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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 Studi Sastra Inggris

DEFINISI

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

35 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.

Persyaratan atau ketentuan tersebut telah ditentukan oleh universitas.
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5.2

5.3

54

5.5

5.6
5.7

5.8

5.9

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

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

inaktif yang telah melebihi masa simpan.

D, UNVERSITSS
g AKTIF KEMBALI
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Mahasis| Dosen pengelola Keterangan
. Kaprog TU Dekan Unit Kelengkapan Waktu Output
wa Wali )
Terkait
1 Mahas is wa mengambil dan mengisi FAKdi Tata Form aktif kembali 20 menit Form aktif
Usa ha serta melampirkan FCA dan FCA s kembali dan FCA
meminta kepada Dosen
Walinya paling lambat 2 [dua) minggu sebelum|
i FRS. Jika tidak
persetyjuan dari Dosen Wali, maka mahasiswa
2 tidak pedu melakukan  prosedur  selanjulnya. Form aktif kembali 2 i Persetujuan
Dosen wali berhak untuk tidak menyetyjui dan FCA, FRS inggu Dosen Wali
per jika mah tidak
memenuhi persyaratan untuk mempemleh izin aktif|
kembali. Persyaratan atau ketentua n tersebut telah
ditentukan oleh universitas.
Apabila Dosen Wali menyetujui  permohonan
tersebut, maka formulir tersebut diserahkan ke Persemjuan Dosen Form aktif
3 |Tata Usaha okeh dosen wali yang bersangkutan \JN W 20 menit kembali dan
untuk diteruskan kepada Ketua FCA, FRS
Jurus an/Prodi/Program yang b k
Retua Jurusan/Prodi/Program  mempetimbangkan)
permobonan  mahasiswa dan  memberi  paraf| Form aktif kembali N FAK yang sudah
4 - M 10 menit N
lak dan FCA diparaf
Setelah itu FAK ke TU
Tata Usaha akan menerima kembali form yang|
sudsh  diber  pendapat  tesebut  dan mpe:n‘:“_:;m
5 menens kannya kepada Wakil Dekan untuk diberi FAK yang sudah 20 menit ar:aden:\ik&
paraf dan pendapat mengenai status akademik diparaf status keuangan
mahasiwa dan sStatus  keuangan mahasiswa.| mahasisur:
Setelah itu FAK dik ke TU
& |[Tata Usaha akan menyerahkan FAK ke Dekan. g FAK 10 menit FAK
Dekan untuk atau
permohonan - mahasiswa der!gan - Keputusan
7 |menandatanganinya, setelah memperhatikan| FAK 20 menit Dekan
pertimbangan Ketua Junusan/Prodi/Program yang|
bersa ngkutan. r
. Surat Penetapan
:‘eneiapapn d-b:han dan  pertimbangan ::ma Dekan, Surat
g [unsan/PodyProgram  serta  permohonan Konsep Surat 20 menit | Pertimbangan
mahasiswa dilakukan secara tertulis dengan Kajur, Surat
format yang tela hditentukan. Permohonan
Tata Usaha memperbanyak form yang telah
disahkan tesebut sebanyak 3 ftiga) rangkap, yang
asli akan diarsipkan  di Tata Usaha
N FAK yang sudah
o J?manlpmdv’ngmm, 1 [sam) ml:pw’FAK_z FAK 10 menit  |dirangkap wama
diserahkan kepada Dosen W, mahasiswa yang| danfatau putih
bersangkutan, dan 1 ([satu) copy lagi / FAK_3| P
diserahkan kepada mahasiswa disertai dengan 5P|
yang dibuat oleh Tata Usaha dan BAA.
Unit terkait mendokumentasikan formulir Daftar Formulir daftar hm::f::\::r
10 |Peminjaman Rekaman yang telah diisi dan peminjaman 5 menit peminj
N N . reka man yang
dita ndatangani aleh peminjam. rekaman
sudah
Pemeliharaan
Ketua/Kepala /Penanggungjawab/Pengelola  Unit] dan Peln'a aan
terkait, atau Tim Unit memelibara dan menjaga N g_
1 . N . Rekaman rekam asli
rekaman asli danfatau mekaman salinan sesuai danfatau
dengan masa simpan. rekaman salinan
Pemeliharaan
dan Penjagaan
Unit terkait memelibara dan menjaga rekaman JgA
12 i den N Rekaman rekam asli
sesuai dengan masa simpan. danfatau
rekaman salinan
Ketua/Kepala /Penangg ungjawab/Pengelola Unit Pemeliharaan
terkait, atau Tim Unit terkait harus menjaga dan dan Penjagaan
13 |mengontrol kondisi rekaman secara periodik agar Rekaman rekam asli
tida k cepat rusak [akibat suhu dan kelembaban danfatau
uddra serta gangguan lainmya). rekaman salinan
Pembububan
Ketua/Kepala/Penangg ungjawab/Pengelola  Unit| Capfstempel cap pada
14 |terkait, atau Tim Unit membubuhkan cap/stempel "INAKTIFD"E rerka i N yang
"INAKTIF” pada rekaman yang tidak beraku lagi. sudah tidak
beraku
Keti ji L
ua-fkepals_ntpenar-ggungj-awah,fpengelola- Unit] Berita Acara
terkait, atau Tim Unit terkait membuat Berita Acara N .
15 N N . Rekaman Inaktif 20 menit pemusnahan
pemusnahan rekaman ina ktif yang sudah melebihi N N
N rekaman inaktif
masa simpan.
Ketua/Kepala /Penangg ungjawab/Pengelola Unit R N
16 |terkait, atau Tim Unit memus nahkan rekaman 20 menit Rekaman inaktif

dimusna hkan
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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




