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1. Tujuan

· Memberikan informasi perihal ketidakhadiran mahasiswa
2. Ruang Lingkup
Mahasiswa aktif pada semester bersangkutan
3. Referensi

a. Undang-undang nomor 20 tahun 2003 tanggal 11 Juni 2003, tentang Sistem Pendidikan Nasional.

b. Undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

c. Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Perguruan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

d. Pedoman Akademik dan kemahasiswaan Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya yang berlaku.

e. Jadwal Kuliah Politeknik Perkapalan Negeri Surabaya yang berlaku.
3. Definisi

· Ijin Mahasiswa adalah Informasi ketidakhadiran mahasiswa dalam perkuliahan karena sakit/ada kepentingan.
4. Tanggung Jawab
a. Mahasiswa  meminta ijin kepada Kajur/Kaprodi/Sekjur/Sekprodi.

b. Kajur/Kaprodi/Sekjur/Sekprodi merekomendasi formulir ijin sesuai ketentuan.
c. Staf BAKPSI menerima surat permohonan ijin untuk kemudian diinput ke SIM Akademik.
5. Proses

· Mahasiswa :

a. Mengisi formulir ijin rangkap 3, ke administrasi jurusan.

b. Meminta tanda tangan kepada Kajur/Kaprodi/Sekjur/Sekprodi.

· Kajur/Kaprodi/Sekjur/Sekprodi :

a Menandatangani formulir ijin yang sesuai ketentuan.
· Mahasiswa 
a. Meminta stempel pada administrasi jurusan.

b. Menyampaikan formulir ijin yang sudah ditandatangani pimpinan ke Jurusan, BAKPSI dan wakil mahasiswa
· Staf BAKPSI :

a. Melakukan verifikasi kelengkapan formulir ijin.

b. Melakukan entry data ke SIM Akademik dengan keterangan sakit/ada kepentingan.
7. Dokumentasi

· Formulir Ijin  (F.BAKPSI.042)
Mengetahui,
                                                                                             Ka.BAKPSI,
                                                                                             Purwo Darminto
                                                                                             NIP: 197307122000121001

8. Diagram Alir

	Staf Jurusan
	Kasubbag Akad
	PDI
	Dosen Wali
	Orangtua Mhs
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Menerima surat yg sdh ditandatangani PD I





Ortu Mhs 2





Membuat SP rangkap 3 :


Copy 1 Dswali


Copy 2 Ortu


Copy 3 arsip





Start





Rekap absent <80 %





Ya





Tdk





Ds. Wali  1








Ortu Mhs     2





Arsip             3





Dikoreksi oleh subbag





Disyahkan oleh PD 1





Ds. Wali   1
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Ortu Mhs 2
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End








