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DEFINISI:


Aktif kembali setelah cuti tanpa ijin kuliah adalah proses aktif kembali mahasiswa yang akan melakukan kegiatan proses belajar setelah cuti tanpa ijin kuliah.
TUJUAN : 
 
Prosedur ini digunakan sebagai pedoman pelaksanaan proses aktif kembali mahasiwa yang telah cuti tanpa ijin kuliah. 
RUANG LINGKUP :

Bagian keuangan, Bagian Administrasi Akademik,Bank
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Bagian Keuangan
a. Bertanggungjawab untuk mengecek status mulai mahasiswa tersebut tidak aktif kuliah

b. Bertanggungjawab untuk memerinci biaya yang menjadi tanggungan (selain SPP semester berjalan) selama mahasiswa tersebut tidak aktif
c. Berwenang memberikan form pembayaran sesuai dengan rincian biaya yang harus dibayar (selain SPP semester berjalan)
d. Bertanggung jawab memasukan biaya sesuai dengan bukti pembayaran yang dilunasi (selain SPP semester berjalan) ke SIMASKOM

e. Berwenang memberikan form pembayaran SPP semester berjalan.

f. Bertanggung jawab memasukkan data pembayaran SPP semester berjalan  melalui SIMASKOM

g. Bertanggung jawab membuat laporan mahasiswa aktif kembali

h. Bertanggung jawab mengarsipkan form pembayaran aktif kembali. 

i. Bertanggung jawab merubah status mahasiwa menjadi mahasiswa aktif semester berjalan. 
2. Bagian Administrasi Akademik

a. Bertanggung jawab mengecek status keaktifan mahasiswa
b. Berwenang memberikan transkrip nilai
REFERENSI
1. Buku pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Surat keterangan berhenti studi sementara

2. Bukti Pembayaran Tanggungan yang sudah dilunasi 
3. Bukti pembayaran SPP berjalan

4. Instruksi kerja proses pengaktifan kembali mahasiwa setelah cuti tanpa  ijin kuliah
PROSEDUR

: 
	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	BAGIAN KEUANGAN :
1 mengecek status mulai mahasiswa tersebut tidak aktif kuliah
2 memerinci biaya yang menjadi tanggungan (selain SPP semester berjalan) selama mahasiswa tersebut tidak aktif
3 memberikan form pembayaran sesuai dengan rincian biaya yang harus dibayar (selain SPP semester berjalan
4 memasukan biaya sesuai dengan bukti pembayaran yang dilunasi (selain SPP semester berjalan) ke SIMASKOM
5 memasukkan data pembayaran SPP semester berjalan  melalui SIMASKOM
6 membuat laporan mahasiswa aktif kembali
7 mengarsipkan form pembayaran aktif kembali

	Diisi nama dokumen/form

	2. 
	BAGIAN ADMINISTRASI AKADEMIK
1 mengecek status keaktifan mahasiswa
2 memberikan transkrip nilai
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
Mahasiswa bisa menyelesaikan proses ijin cuti kuliah sesuai dengan waktu yang dijanjikan maksimal 1 hari 

DISTRIBUSI DOKUMEN :
1 Bagian Keuangan

2 Bank
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