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1. Tujuan

· Memberitahukan kepada mahasiswa yang kehadirannya melanggar aturan kehadiran yang berlaku.
2. Ruang Lingkup
Mahasiswa yang tidak masuk kuliah tanpa ijin  pada semester berjalan.
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

· Surat Peringatan adalah :
Surat yang diberikan kepada mahasiswa karena ketidakhadirannya telah melampaui batas yang ditentukan pada semester berjalan.
5. Tanggung Jawab
· Staf Akademik menginput ketidakhadiran mahasiswa melalui SIM Akademik (F.BAAK.013).
· Staf Akademik membuat surat peringatan apabila ketidakhadiran mahasiswa mencapai ketentuan .

· Kasubbag akademik bertanggungjawab mengkoreksi surat peringatan yang telah dibuat oleh staf.

· Kabag Akademik bertanggung jawab memberi paraf Surat Peringatan yang telah dibuat staf akademik Jurusan.
· Pembantu Direktur I bertanggung jawab menandatangani Surat Peringatan yang telah diparaf oleh Kabag Akademik. 
6. Proses

a) Staf administrasi jurusan :
· Merekap ketidakhadiran mahasiswa tiap-tiap mata kuliah setiap sesi (F.BAAK.013)
· Membuat surat peringatan .(F.BAAK.025; F.BAAK.026;F.BAAK.027)
b) Kasubag Akademik mengoreksi Surat Peringatan yang sudah dicetak oleh staf administrasi akademik.
c) Ka BAAK merekomendasi (memaraf) Surat Peringatan yang telah dikoreksi oleh Kasubag Akademik.
d) Pembantu Direktur I menandatangani Surat Peringatan yang telah ditandatangani Ka BAAK.

e) Staf Akademik Jurusan menggandakan surat peringatan dan menyerahkan ke mahasiswa dan dosen wali serta mengirim ke orangtuanya. .(F.BAAK.025; F.BAAK.026;F.BAAK.027)
7. Dokumentasi

· Absen kehadiran mahasiswa (F.BAAK.013)
· Rekap ketidakhadiran mahasiswa.(F.BAAK.035)
· Surat Peringatan .(F.BAAK.025; F.BAAK.026;F.BAAK.027)

Mengetahui,
Ka. BAAK,

Sunarto,S.Sos

NIP: 195512111983031001
8. Diagram Alir

	Staf Jurusan
	Kasubbag Akad
	PDI
	Dosen Wali
	Orangtua Mhs
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