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Tujuan / Objective :
Menjamin pelaksanaan kegiatan dan organisasi kemahasiswaan sesuai dengan tujuan
kegiatan/organisasi yang sudah disetujui manajemen.

Ruang Lingkup / Scope :

Prosedur ini diterapkan untuk semua kegiatan dan organisasi mahasiswa meliputi Badan Eksekutif
Mahasiswa (BEM), Senat Mahasiswa (SM), Himpunan Mahasiswa Program Studi, dan Unit kegiatan
Mahasiswa (UKMA).

Persyaratan / Requirement :
3.1.1S0 9001:2008 / IWA-2 klausal: 7.5.1, 8.2.3

Definisi / Definition :

4.1. Surat ljin adalah surat pemberian dispensasi oleh Prodi untuk mahasiswa yang tidak mengikuti kuliah
karena keterlibatannya dalam kegiatan resmi kemahasiswaan.

42 Bag. ORMA, UKMA & KESMA adalah Bagian Organisasi Kemahasiswaan, Unit Kegiatan
Kemahasiswaan & Kesejahteraan Mahasiswa
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5. Prosedur Rinci

POM - 01

Perencanaan Kegiatan &
Pembinaan Organisasi
Kemahasiswaan

Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA
Me-Log kegiatan-kegiatan
organisasi kemahasiswaan yang .
disetujui (dan kegiatan-kegiatan
PBJ - 02 kemahasiswaan) untuk pengawasan
Pembelian Barang Log Book kegiatan kemahasiswaan
& Jasa
P -0e Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA
Publikasi Melaksanakan persiapan
pelaksanaan dan pengajuan fasilitas
duk
PPD - 03 e b
Prosedur-prosedur terkait, Surat (o]
Penge'uaran Dana Permintaan Publikasi
PBJ - 03 Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA
5 - p Memberi dukungan dan
AERERIIRIEL S pengawasan pelaksanaan kegiatan |«g—
panysapanan organisasi kemahasiswaan

Proposal kegiatan kemahasiswaan,
Catatan pemantauan dan
pengawasan

Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA

Menerima laporan hasil kegiatan
yang dijalani

Laporan & Dokumen pendukung

; Kabag ORMA, UKMA & KESMA
Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA

Identifikasi penyimpangan dan
disposisi tindakan

Evaluasi dan disposisi status/

kategori kegiatan tersebut dan di log Proposal kegiatan kemahasiswaan,
sebagai historical record untuk Buku Panduan Mahasiswa,
penentuan keputusan dalam Peraturan-peraturan terkait
penggunaannya di lain waktu I
Laporan kegiatan Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA
Eksekusi tindakan sesuai disposisi
PAD - 01
File Dokumen Disposisi
Promosi
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Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA

Menerima permohonan perijinan
individu mahasiswa berkaitan
kegiatan organisasi kemahasiswaan

Surat / Verbal

]

Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA

Cek data mahasiswa bersangkutan
terhadap keterlibatan dalam
kegiatan-kegiatan organisasi

kemahasiswaaan yang telah di
setujui

Log Book Kegiatan Kemahasiswaan

Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA

Menyiapkan surat ijin sesuai data
mahasiswa dan log book kegiatan
kemahasiswaan serta ajukan ke
Kabag ORMA, UKMA & KESMA/
Kabiro Kemahasiswaan dan
Kaprodi untuk disetujui dan ditanda

tangani

Surat ljin

;

Kabag ORMA, UKMA &
KESMA/Kabiro Kemahasiswaan

Menyetujui dan
menandatangani surat ijin yang
sudah dipersiapkan

Surat ljin

v

Kaprodi
Memeriksa jadwal kuliah/ujian
dan surat ijin yang akan
disetujui

Surat ljin, Jadwal Kuliah/Ujian

Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA

Informasikan penolakan

Surat / Verbal
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Kaprodi

Memeriksa dampak ketidakefektifan
pencapaian pengetahuan mahasiswa
yang bersangkutan akibat absensi
yang tidak mencapai standar
peraturan akademik

KRS, Data Mahasiswa

v

Kaprodi

- Memberi catatan disposisi pada
surat ijin

- Meminta mahasiswa dan dosen
untuk berdiskusi terkait solusinya

Surat ljin dan Catatan-catatan

Customer

Dosen terkait

- Menentukan solusi dan
menjabarkannya dalam surat ijin
- Meminta mahasiswa Untuk —
mengembalikan surat ijin beserta
catatan kepada Kaprodi

Surat |jin, catatan-catatan

v

Kaprodi

Menyetujui dan menandatangani
sutai ijin dan catatan-catatannya

Surat ljin

Y

Kabiro Admik Kabiro Admik
POA-02
Memeriksa surat ijin dan kelayakannya Menerima Kalender Akademik
terhadap peraturan akademik dan | tah ter-Ul Perencanaan
kalender akademik dan menyetujuinya/ [ KW Soe-Lanine < Operasional Universitas
menandatanganinya

| Kalender Akademik

u n, Peraturan ender

Akademik
Staf Bag ORMA, UKMA & KESMA

Mendistribusikan surat ijin dan
salinan-salinannya kepada pihak-
pihak terkait

Surat ljin

Customer ‘ e
Staf Bag Data & Statistik

Input dalam sistem absensi
Database

Surat ijin PEA - 01
ersiapan dan
Pemantauan
Operasional

6. Catatan/ Note
6.1. -
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