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FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS PANCASILA
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) eba iita
MAHASISWA AKTIF KEMBALI

1. TUJUAN :
Memastikan Mahasiswa Aktif kembali

2. RUANG LINGKUP
Fakultas Teknik Universitas Pancasila

3. ACUAN :

3.1.
3.2.

Peraturan Akademik
Kalender Akademik

4. WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB :

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

Wadek I bertanggung jawab atas pelaksanaan proses aktif kembali mahasiswa di tingkat
Fakultas

Ketua Jurusan/ Sek.Jur dan PA bertanggung jawab dalam persetujuan proses aktif
kembali mahasiswa di tingkat Jurusan

Bagian Administrasi Akademik bertanggung jawab dalam proses aktif kembali
mahasiswa di tingkat Fakultas

Bagian Keuangan bertanggung jawab dalam pemeriksaan administrasi keuangan
mahasiswa cuti akademik

S. PENGERTIAN / DEFINISI / ISTILAH
Mahasiswa Aktif kembali Adalah mahasiswa yang aktif kembali untuk mengikuti pembelajaran
dan merupakan hak mahasiswa, atas pengusulan mahasiswa tersebut persemester, karena yang
bersangkutan :
a. Melakukan Cuti pada semester sebelumnya
b. Tidak aktif disemester sebelumnya

6. PROSEDUR

6.1.

6.2
6.3.

6.4.
6.5.

6.6.

Mahasiswa mengambil formulir aktif di bagian administrasi akademik
(FM 1-8.5.1-4.420-67.v4)

Mahasiswa mengisi formulir aktif dan ditandatangani oleh orang tua / wali mahasiswa
Mahasiswa menyerahkan formulir aktif kepada bagian keuangan untuk diperiksa
administrasi keuangannya.

Mahasiswa menyerahkan formulir aktif kepada Kajur / Sekjur untuk persetujuan aktif
Mahasiswa menyerahkan formulir aktif yang sudah lengkap ke bagian administrasi
akademik .

Staf administrasi akademik merekap mahasiswa yang aktif kembali. (FM 1-8.5.1-4.420-
68.v4)

7. DOKUMENTASI

Formulir No. Judul
FM 1-8.5.1-4.420-67.v4 FORMULIR AKTIF KEMBALI
FM 1-8.5.1-4.420-68.v3 REKAP MAHASISWA AKTIF
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DIAGRAM ALIR
Jurusan AAK Subag Keuangan Fakultas

1.Mahasiswa mengambil ;

formulir Aktif Kembali T 2.Pengecekan adm Keu

dari AAK, mengisi

Formulir Cuti dan

diserahkan ke Subag. 5. Wadek I Verifikasi

Keuangan untuk verifikasi 4. Merekap rekaman dem validasi Dekan,
Aktif Kembali dan Il kemudian dikembalikan
dibuatkan SK untuk ke AAK

A minta verifikasi Wadek

3.Mahasiswa minta 1 dan Validasi Dekan

persetujuan PA dan 'y

Sekjur/Ka.Jur, kemudian

diserahkan ke AAK
6.AAK mendistribusikan
ke Jurusan SKAktif
Kembali ke Jurusan

Proses mengisi KRS
e
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