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Tujuan

Ukuran Keberhasilan

MANUAL PROSEDUR 1JIN TIDAK MENGIKUTI KULIAH
KARENA KEGIATAN KEMAHASISWAAN

Memberikan pedoman pengajuan surat ijin tidak
mengikuti kuliah karena kegiatan kemahasiswaan

Ijin yang dikeluarkan tanpa mempengaruhi
persyaratan akademik

Prosedur mencakup proses administrasi

Ruang Lingkup mendapatkan ijin tidak mengikuti kuliah bagi

Pihak yang terlibat

Acuan

mahasiswa yang mengikuti kegiatan kemahasiswaan
1. Wabid III
2. Wabid I
3. Kasubag. Kemahasiswaan PKH
4. Kasubag Akademik
5. Dosen pengasuh matakuliah
6. Mahasiswa
Surat dari panitia penyelenggara
Surat ijin Wabid I

Penanggung jawab utama Wabid III
Dokumen yang digunakan Surat ijin

Langkah Prosedur

1

2

Mahasiswa menyerahkan surat dari panitia penyelenggara ke bagian
Kemahasiswaan PKH

Bag kemahasiswaan memproses surat dan menyerahkan kepada Wabid III untuk
mendapatkan rekomendasi

Wabid III mempelajari surat undangan dan memberikan rekomendasi jika kegiatan
yang akan diikuti mahasiswa dianggap penting dan tidak melebihi 1 minggu
kegiatan perkuliahan secara berturut-turut.

Wabid III memberikan disposisi kepada Wabid I untuk ijin tidak mengikuti kuliah
(seperti tertera pada point 3)

Wabid I memberikan rekomendasi dan menugaskan bag Akademik untuk mencatat
pada presensi Mata Kuliah yang bersangkutan.

Mahasiswa mendapat ijin tidak mengikuti kuliah



FLOWCHART
IJIN TIDAK MENGIKUTI KULIAH
KARENA KEGIATAN KEMAHASISWAAN
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