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V. PROSEDUR KERJA

1.

Kepala Divisi Administrasi Akademik & SIM dibantu staf membuat pengumuman pendaftaran
habis teori yang ditanda tangani oleh Ketua jurusan, setiap semester paling lambat 2 minggu
sebelum UAS berakhir.

. Kepala Divisi Administrasi Akademik & SIM dibantu staf melayani pengambilan formulir

permohonan habis teori dan transkip nilai kumulatif paling lambat 2 hari setelah
pelaksanaan UAS selesai.

Kepala Divisi Administrasi Akademik & SIM dibantu staf menerima pengembalian formulir
permohonan habis teori yang telah ditanda tangani dosen pembimbing akademik dan ketua
jurusan sesuai tanggal pendaftaran.

Kepala Divisi Administrasi Akademik & SIM dibantu staf mengecek hasil studi kumulatif
mahasiswa pemohon habis teori, untuk dicek nilai mata kuliah wajib, pilihan pratikum jumlah
IPK, dan jumlah SKS yang telah ditempuh, paling lambat 1 hari dari diterimanya permohonan
habis teori

. Kepala Divisi Administrasi Akademik & SIM melaporkan jumlah mahasiswa yang mengajukan

permohonan habis teori kepada ketua jurusan sebagai bahan rapat yudisium habis teori paling
lambat 3 hari sebelum pelaksanaan yudisium habis teori.

Kepala Divisi Administrasi Akademik & SIM atau staf membuat pengumuman hasil keputusan
rapat yudisium habis teori yang ditanda tangani oleh ketua jurusan paling lambat 1 hari
setelah rapat yudisium.

Kepala Divisi Administrasi Akademik & SIM atau staf membuat surat keterangan habis teori
yang di tanda tangani oleh Dekan kemudian menyerahkan kepada mahasiswa pemohon habis
teori paling lambat 1 hari setelah diumumkan.

Kepala Divisi Administrasi Akademik & SIM meng-up date data mahasiswa habis teori melalui
program SIMAK, paling lambat 1 hari setelah pengumuman.
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