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Tujuan Prosedur : Prosedur ini disusun untuk mencapai standar pengambilan 

mata kuliah yang belum lulus 

Ruang Lingkup dan 

Penggunaannya 

: Prosedur ini berlaku: 

Untuk mencapai standar pengambilan mata kuliah yang 

belum lulus. 

Standar : BAAK bertanggung jawab memfasilitasi mahasiswa dalam 

pengambilan mata kuliah yang belum lulus pada semester 

yang sama sesuai prosedur yang berlaku selambat- 

lambatnya 1 minggu sebelum KRS. 

Definisi Istilah : 1. Mata kuliah yang belum lulus adalah mata kuliah yang 

gagal (karena mendapat nilai D, D+ dan E) dan harus 

mengulang kembali mata kuliah tersebut. 

2. SKS (Satuan Kredit Semester) adalah besar beban studi 

yang ditempuh mahasiswa. 

3. KRS (Kartu Rencana Studi) adalah lembaran yang isinya 

adalah daftar mata kuliah yang harus diikuti oleh setiap 

mahasiswa dalam setiap semester. 

Prosedur : 1. Mahasiswa mengajukan permohonan pengambilan mata 

kuliah yang belum lulus kepada Kaprodi. 

2. Kaprodi melakukan pengecekan kembali apakah mata 

kuliah tersebut dapat diambil pada semester tersebut dan 

sesuai dengan kurikulum yang ada. 

3. Kaprodi melakukan koordinasi dengan BAAK untuk 

pengambilan mata kuliah yang belum lulus, apakah bisa 

diambil pada semester tersebut. 

4. BAAK   melakukan   koordinasi   dengan   BAUK   untuk 

menentukan biaya pengambilan mata kuliah yang belum 

lulus. 



 

  5. Mahasiswa melakukan pembayaran mata kuliah yang 

belum lulus sesuai tagihan yang muncul pada SIAKAD 

mahasiswa. 

6. BAAK mempersiapkan kelas perkuliahan bagi mata kuliah 

yang diambil pada SIAKAD. 

7. Mahasiswa melakukan KRS dan mengambil mata kuliah 

yang belum lulus sesuai jadwal KRS pada masing-masing 

Program Studi. 

8. SIAKAD akan merekam data dan menampilkan nama 

mahasiswa tersebut pada kelas kuliah yang diambil. 

9. BAAK dan Kaprodi melaporkan kepada Wakil Ketua I dan 

diteruskan kepada Ketua STIKes tentang adanya kegiatan 

pengambilan mata kuliah yang belum lulus pada 

mahasiswa yang bersangkutan. 

Penanggungjawab : BAAK 

Diagram Alur Prosedur : Mahasiswa mengajukan permohonan pengambilan mata 

kuliah yang belum lulus kepada Kaprodi. 

 
Kaprodi melakukan pengecekan kembali apakah mata kuliah 

tersebut dapat diambil pada semester tersebut dan sesuai 

dengan kurikulum yang ada. 

 
Kaprodi melakukan koordinasi dengan BAAK untuk 

pengambilan mata kuliah yang belum lulus, apakah bisa 

diambil pada semester tersebut. 

 
BAAK melakukan koordinasi dengan BAUK untuk 

menentukan biaya pengambilan mata kuliah yang belum 

lulus. 

 
Mahasiswa melakukan pembayaran mata kuliah yang belum 

lulus sesuai tagihan yang muncul pada SIAKAD mahasiswa. 

 
BAAK mempersiapkan kelas perkuliahan bagi mata kuliah 

yang diambil pada SIAKAD. 

 
Mahasiswa melakukan KRS dan mengambil mata kuliah 

yang belum lulus sesuai jadwal KRS pada masing-masing 

Program Studi. 

 

SIAKAD akan merekam data dan menampilkan nama 

mahasiswa tersebut pada kelas kuliah yang diambil. 
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BAAK dan Kaprodi melaporkan kepada Wakil Ketua I dan 

diteruskan kepada Ketua STIKes tentang adanya kegiatan 

pengambilan mata kuliah yang belum lulus pada mahasiswa 

yang bersangkutan. 

Catatan : Jika terdapat ketidaksesuaian maka prosedur diatas akan 

dikaji ulang. 

Dokumen Terkait : Formulir evaluasi pengambilan mata kuliah yang belum lulus 
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