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1. TUJUAN 

1.1 Memastikan proses akhir masa studi dapat dilakukan dengan benar dan lancar 

sehingga pengurusan administrasi untuk wisuda dan penerbitan ijazah dapat 

dilakukan dengan cepat. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Program Studi Sastra Jepang. 

 

3. DEFINISI 

3.1 FAMS : Formulir Akhir Masa Studi 

3.2 DAKD : Direktorat Akademik 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Prosedur pembayaran 

4.2 Prosedur transkrip 

4.3 Prosedur ijazah 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Tata Usaha Fakultas membuat pengumuman berisi pengambilan FAMS bagi 

mahasiswa/i yang ditempelkan pada papan pengumuman. 

5.2 Mahasiswa/i membaca pengumuman dan mengambil FAMS di Tata Usaha 

Fakultas. 

5.3 Mahasiswa/i mengisi FAMS dan memenuhi persyaratan yang ditentukan di 
FAMS. 

5.4 Mahasiswa/i mengumpulkan FAMS yang telah diisi beserta lampiran kepada 

Tata Usaha. 

5.5 Tata Usaha Fakultas memeriksa kelengkapan FAMS dan persyaratan yang 
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diserahkan mahasiswa/i yang bersangkutan. 

5.6 Tata Usaha menyerahkan seluruh FAMS kepada Wakil Dekan Bidang Sumber 
Daya. 

5.7 Wakil Dekan memeriksa status keuangan untuk setiap FAMS. Apabila status 

keuangan telah terpenuhi, maka Wakil Dekan memberikan paraf pada FAMS. 

Apabila status keuangan belum terpenuhi, maka kembali ke langkah 5.2. 

5.8 Wakil Dekan menyerahkan FAMS yang telah diparaf ke Tata Usaha Fakultas. 

5.9 Tata Usaha Fakultas menyerahkan FAMS kepada Dekan untuk memberikan 

tanda tangan pengesahan. 

5.10 Dekan memberikan tanda tangan pengesahan pada seluruh FAMS. 

5.11 Dekan menyerahkan FAMS kepada Tata Usaha Fakultas. 

5.12 Tata Usaha membuat 1 (satu) copy setiap FAMS untuk disimpan sebagai arsip 

Fakultas. 

5.13 Mahasiswa/i mengambil FAMS di Tata Usaha Fakultas pada tanggal yang telah 

ditentukan. 

5.14 Mahasiswa/i menyerahkan FAMS ke Loket 2 DAKD UKM. 

5.15 Mahasiswa/i mengambil BSM di Loket 1 DAKD UKM. 

5.16 Mahasiswa/i membayar ke Bank yang ditunjuk oleh UKM. 

5.17 Mahasiswa/i mengambil Tanda Terdaftar wisuda di Loket 3 DAKD UKM. 

5.18 Apabila terdapat kesalahan pada Tanda Terdaftar, maka mahasiswa/i 

melakukan koreksi data di Loket 3 DAKD UKM. 
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6. FLOWMAP  
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

8.1 Formulir Akhir Masa Studi No/F/DA/UKM/2016/077/01 
 

9. REFERENSI 

9.1 ISO 9001:2015  
 

 

 

Dokumen

Rektorat √
Fakultas Bahasa dan Budaya √
Program Sarjana Sastra Inggris √
Program Sarjana  Sastra Jepang √
Program Sarjana Sastra China √
Program Diploma-III Bahasa Mandarin √
Satuan Penjaminan Mutu √
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