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1. Tujuan

· Prosedur ini digunakan untuk mengetahui kehadiran / ketidakhadiran mahasiswa dalam mengikuti proses belajar mengajar selama 1 semester.
2. Ruang Lingkup
· Mahasiswa terdaftar yang mengikuti proses belajar mengajar pada semester ber  -
Sangkutan sesuai jadwal kuliah.
3. Referensi

a) Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tanggal 11 Juni 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.
b) Peraturan Pemerintah nomor 60 tahun 1999 tanggal 24 Juni 1999, tentang Pendidikan Tinggi.

c) Peraturan Akademik yang berlaku.
d) Kalender Akademik yang berlaku.

e) Kurikulum yang berlaku

4. Definisi

· Monitoring mahasiswa adalah dokumen yang berisi  kehadiran / ketidakhadiran mahasiswa dalam mengikuti proses belajar mengajar dalam satu semester.
5. Tanggung Jawab
· Staf Akademik BAAK bertanggung jawab menginputkan data ketidakhadiran melalui SIM Akademik.
· Staf Akademik BAAK bertanggungjawab memproses ketidakhadiran mahasiswa dan apabila ketidakhadirannya melampaui batas ketidakhadiran sesuai ketentuan (SP I,II,III)..
· Kasubag Akademik bertanggung jawab mengoreksi surat peringatan monitoring mahasiswa yang telah dicetak staf akademik.
· Ka BAAK, Ketua Jurusan, Ketua Program Studi dan mengevaluasi hasil monitoring mahasiswa.
6. Proses
a) Staf BAAK :
· Menginputkan ketidakhadiran mahasiswa melalui SIM Akademik berdasar form (F.BAAK.013).
· Mencetak hasil monitoring mahasiswa.
· Membuat surat peringatan mahasiswa (F.BAAK.025; F.BAAK.026; F.BAAK.027).
· Mendistribusikan ke jurusan, Pembantu Direktur sebagai laporan.
· Mengarsip pada file yang telah ditentukan.
b) Kasubbag  Akademik dan Kemahasiswaan.
· Mengkoreksi hasil cetakan surat peringatan dan monitoring mahasiswa.
c) Ka. BAAK
· Mengesahkan dokumen monitoring untuk segera didistribusikan kejurusan dan PD I.
7. Dokumentasi

· Arsip monitoring mahasiswa.
· Surat Peringatan Mahasiswa (F.BAAK.025; F.BAAK.026; F.BAAK.027)
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NIP: 195512111983031001
8. Diagram Alir

	Staf Akademik
	Kasubbag akademik
	Prodi/Jurusan
	Direksi
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Arsip PD1/Dir





Arsip jur/prodi/ortu





End





Tdk





Monmhs<80%?





Dikirim untuk arsip








Tdk





Ya





Salah





Mengkoreksi hasil cetakan mon Mhs








Merekap monitoring berdasar absensi perkuliahan


Menginputkan pada form yg telah ditentukan


Mencetak hasil inputan





Start





Diberi surat peringatan dan ditembuskan ke jur/ortu





Ya








