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1. 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.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM).

3. DEFINISI
3.1 FAK : Formulir Aktif Kembali
3.2 SP : Surat Pemberitahuan
33 FRS : Formulir Rencana Studi
34 PD : Wakil Dekan
3.5 FCA : Formulir Cuti Akademik
36 TU : Tata Usaha

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR

5.1 Mahasiswa mengambil dan mengisi FAK di Tata Usaha serta melampirkan FCA.

5.2 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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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

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

kepada Ketua Program yang bersangkutan.

Ketua Program 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

Program yang bersangkutan.

Penetapan Dekan dan pertimbangan Ketua Program 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 Program, 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 Direktorat Akademik.
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AKTIF KEMBALI
Pelaksana Mutu Baku
Nos Kegiatan pesher \Dosen Kaprog ™ Dekan Unit Kelengkapan Waktu Output peistaagen
wa Wal
Terkalt
N Mahas 5 wa mengambil da n mengisi FAKdI Tata ( ) Form aktif kembali 20wttt Form aktif
Usa ba serta melampickan FCA dan FCA ke mbali dan FCA
ujuan kepads Dosen L
|Waknya paling lambat 2 [dua) minggu
peng FRS. Jika ticta k P
|persetujuan dari Dosen Wali, mh ahat i we
2 tidek pedu Form aktif kembali 2 0 Persetujuan
Dosen wak berhak untuk tidak wn‘uﬁ dan FCA, FRS % Dasen Wali
|permohonan mabasiswa jika mahasiswa tidak
untuk npe irin alad]
| mbali, Mvﬂ.hnohu kete it 0 tersebut elah
dite rtukan oleh universitas,
Apabda Doden Wali menyetujul  permohocan
|maebut, maka formulir tecebut dserahkan ke Form aktif
3 [Tata Usaha oleh dasen wah yang besanghutan é """‘;’I‘m 20menit | kembaldan
untuk diteruskan Lopada Ketus FCA, FRS
Junas an/Prodi/Program yang bersangkutan 1
Ketua lnun/'maﬁmmm g timbe ngka l
dan paral S/ Form aktif kembali . FAX yang sudah
L hy \T/ dan FCA 10 el diparaf
Setelah ity FAX ke TU
Tats Usaha akan menedma kembali form ywng| L o
Sudah diber pendapat tecebut dan !
|mevenus kanoye kepada Wakil Dekan untuk diber) El_l FAK yang sudah raddgenel Sutig
s 20 menit alademik &
pacal dan pend statis o dipamf vt hevsrgad
|mabasiiwa dan status  keuangan mabasiswa, | - mahetlsws
Sotelah ity FAX dike mbalika n ke TU =]
& [Tata Usaha akan menyemhkan FAK ke Dekan, Ej FAK 10 menit FAK
Dekan untuk atau ‘L
pe dengan N
7 setolah Y FAX 20 menit ";‘::"
|pertimbangan Ketua Junsan/Prodi/Program yang|
bersanghutan, [

Susat Penetapan
|Penetapan Dekan dan  pertimbangan Ketus Dekan, Suet
Juns an/Prody/ Program senta permohonan

& mahasiswa  dilakukan secars tentulls  dengan: KeitoagiSuiat 20 ol '::jhw‘;u":l"
|mergguoakan format yang Wl h ditentzikan, Penachoran
Tata Usaha mwrperbanek form yarg kb
disahlan tesebut sebaryak 3 (tiga) mngkap, yaog|
asll akan  diasipkan & Tata  Usabe

o [WnsanPod/Pogram, 1 fat)  cop/FAK 2 o P K yory sudely

ghap wama

diserabkan kepada Dosen Wall mahasiswa yang dan/atau putih
bersarghutan, dan 1 (satu) copy lagi / FAX_ 3
diserahkan kepade mahasiswa disertai dengan SP
ya g dibust oleh Tats Usaha dan RAA.
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