Kode: SOP/SC/UKM/2020/0200 No. Revisi:00

Tanggal Terbit: 07 Juli 2020

Standard Operating Procedure

Aktif Kembali

PENGESAHAN
Diperiksa oleh:

Disiapkan oleh: Disahkan Oleh:

Ketua Program Sarjana Sastra China Dekan Eakultas Bahasa dan Budaya | Wakil RektorBidang Akademik dan Rtsel
| C‘,--‘:::—;—: g,

Dr. Se Tin, S.E.,M.Si, Ak, CA

PROGRAMI SARIANA
BF>PA(w'Blidianto, S.T., M.Si., M.Lit. FAKAon Sutandio, Ph.D. ;
NIK: 460005 BAHASA DAN\iKOf1G048 NIK: 560003

PERINGATAN: Milik Universitas Kristen Maranatha dan Tidak Terkendali apabila dibuat dalam bentuk hardcopy



Universitas Kristen No Dokumen SOP/SC/UKM/2020/0200
Maranatha Tanggal Terbit 07 Juli 2020
No. Revisi 00
Prosedur Aktif Kembali
Halaman 2dari7
DAFTAR REVISI
Tanda
No. Halaman Revisi Tanggal
Tangan/Paraf
1
2
3
4
5
6
7
8




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/SC/UKM/2020/0200

Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020
. . No. Revisi . 00
Prosedur Aktif Kembali
Halaman : 3dari?7
DAFTAR ISI

TUIUAN Lt e s s r e e e e s aa e
RUANG LINGKUP ...ttt ettt e s s r e e e e s s s sneree e e e s e s e sennns
DEFINISI.eiiiiiiiiiii i e e s s ras e e s e s s eanes
DOKUMEN TERKAIT ..eeiiiiitiieieitiee ittt saane e s
PROSEDUR ..ttt ettt et e e e e e s e s et e e e e s s s senneneeeeeeeeesannnns
FLOWMARP ...ttt ittt ettt e s s ra s e e e s e
DISTRIBUSI DOKUMEN......cuiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiec et saan e
FORMULIR ..ccttiiiititettt ettt e s s s e st e e e e s s srarae e e e e e s s senanns
REFERENSI ..ottt rbaae e e e s s eanes

© 0 N O VAW N e




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/SC/UKM/2020/0200

Maranatha Tanggal Terbit : 07Juli 2020

No. Revisi . 00

Prosedur Aktif Kembali

Halaman : 4dari7

TUJUAN

1.1 Mahasiswa mengetahui proses yang harus dilakukan untuk mengajukan aktif
kembali/kuliah kembali dan untuk memastikan agar permohonan aktif kembali

tersebut ditangani dengan baik.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Sarjana Sastra China

DEFINISI

3.1 FAK : Formulir Aktif Kembali
3.2 SP : Surat Pemberitahuan
3.3 FRS : Formulir Rencana Studi
34 PD : Wakil Dekan

3.5 FCA : Formulir Cuti Akademik
36 TU : Tata Usaha

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Mahasiswa meminta persetujuan kepada Dosen Walinya paling lambat 2 (dua)
minggu sebelum pengisian FRS. Jika mahasiswa tidak mendapat persetujuan
dari Dosen Wali, maka mahasiswa tidak perlu melakukan prosedur selanjutnya.
Dosen wali berhak untuk tidak menyetujui permohonan mahasiswa jika

mahasiswa tidak memenuhi persyaratan untuk memperoleh izin aktif kembali.
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5.4

5.5

5.6
5.7

5.8

5.9

Persyaratan atau ketentuan tersebut telah ditentukan oleh universitas.
Mahasiswa mengambil dan mengisi FAK di Tata Usaha serta melampirkan
FCA_3.

Apabila Dosen Wali menyetujui permohonan tersebut, maka formulir tersebut
diserahkan ke Tata Usaha oleh Dosen Wali yang bersangkutan untuk
diteruskan kepada Ketua Prodi yang bersangkutan.

Ketua Prodi mempertimbangkan permohonan mahasiswa dan memberi paraf
menerima/menolak permohonan mahasiswa. Setelah itu FAK dikembalikan ke
TU.

Tata Usaha akan menerima kembali form yang sudah diberi pendapat tersebut
dan meneruskannya kepada Wakil Dekan untuk diberi paraf dan pendapat
mengenai status akademik mahasiswa dan status keuangan mahasiswa.
Setelah itu FAK dikembalikan ke TU.

Tata Usaha akan menyerahkan FAK ke Dekan.

Dekan menetapkan untuk menerima atau menolak permohonan mahasiswa
dengan menandatanganinya, setelah memperhatikan pertimbangan Ketua
Prodi yang bersangkutan.

Penetapan Dekan dan pertimbangan Ketua Prodi serta permohonan
mahasiswa dilakukan secara tertulis dengan menggunakan format yang telah
ditentukan.

Tata Usaha memperbanyak form yang telah disahkan tersebut sebanyak 3
(tiga) rangkap, yang asli akan diarsipkan di Tata Usaha Prodi 1 (satu)
copy/FAK_2 diserahkan kepada Dosen Wali mahasiswa yang bersangkutan, dan
1 (satu) copy lagi/FAK_3 diserahkan kepada mahasiswa disertai dengan SP yang
dibuat oleh Tata Usaha dan BAA.
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6. FLOWMAP

AR e STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
) RRIET
Rl wasaiimis AKTIF KEMBALI
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Mahasis| Dosen Fenge_lo‘a Keterangan
- Wak Kaprog TU Dekan Um(_ Kelengkapan Waktu Output
Terkait
1 Mahas iswa mengambil dan mengisi FAK di Tata { J Form aktif kembali 20 mvenit Form aktif
Usaha serta melampirkan FCA dan FCA kembali dan FCA|
Mahasiswa meminta persetujuan kepada Dosen)
‘Walinya paling lambat 2 [dua) minggu sebelum)
pengisian FRS. Jika hasi: ticda k
persetujuan dari Dosen Wali, maka mahasiswa tj
2 tidak perlu melakukan prosedur  selanjulnya.| Form aktif kembali 2 minggu Persetujuan
Dosen wali berhak untuk  tidak  menyetujui dan FCA, FRS Dosen Wali
pert i jika  mahasi ticrk|
memenuhi persyamtan untuk memperoleh izin aktif|
kembali. Persyarata n atau ketentuan tersebut telah)
ditentukan oleh universitas.
Apabila Dosen Wali menyetujui  permohonan|
tersebut, maka formulir tersebut diserahkan ke| Persetujuan Dosen Form aktif
3 |Tata Usaha oleh dosen wali yang bersangkutan) wali 20 menit kembali dan
untuk diteruskan kepada Ketua FCA, FRS
Jurusan/Pradif Program yang
Ketua Jurusan/Prodi/Program mempertimbangkan|
. permobonan  mahasiswa  dan  memberi  paraf| Form aktif kembali 10 menit FAK yang sudah
menerima/menalak  permohonan  mahasiswa, dan FCA diparaf
Setelah itu FAK dik i ke TU
Tata Usaha akan menerima kembali form yang|
sudah  diberi  pendapat  tesebut  dan m[:':::m
menerus kannya kepada Wakil Dekan untuk diberi FAK yang sudah N N
L K . N 20 menit akademik &
paraf dan pendap status diparaf
N N status keuangan
mahasiswa  dan status  keuangan mahasiswa. mahasiswa
Setelah itu FAK dik il ke TU
& |Tata Usaha akan menyerahkan FAK ke Dekan. FAK 10 menit FAK
Dekan pkan untuk ima atau lak
per [ dengan
7 |menandatanganinya, setelah memperhatikan) FAK 20 menit Ke;:t::n
pertimbangan Ketua Junsan/Prodi/Program yang|
bersangkutan. I
Surat Penetapan
Penetapan ADeIsan dan  pertimbangan  Ketua Dekan, Surat
& Jumarlwmdu,fl?mgram serta plermohnnan Konsep Surat 20 menit Pertimbangan
mahasicwa  dilakukan  secara  tertulis  dengan) Kajur, Surat
format yang telah Permahonan
Tata Usaha memperbanyak form yang telah)
disahkan tersebut sebanyak 3 [tiga) rangkap, yang|
asli  akan  diasipkan  di @ Tata Usaha
g [lumsanfProdyProgram, 1 (sats) copy/FAK_2 FAK 10 menit ;?:r:::;swu:;:
diserahkan kepada Dosen Wali mahasiswa yang) danfatau putih
bersangkutan, dan 1 {satu} copy lagi / FAK_3|
diserahkan kepada mahasiswa disertai dengan 5P
yang dibuat oleh Tata Usaha dan BAA.
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Dokumen

Prosedur

Rektorat

v

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana SastraJepang

Program Sarjana Sastra China

Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin

Satuan Penjaminan Mutu

L - i A -

FORMULIR

8.1 FCA
8.2 FRS
8.3 FAK

REFERENSI

9.1 ISO 9001:2015




