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1. Undang-Undang No. 12 Tahun 2012 Tentang Pendldlkan Tinggi

2. PP No. 14 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Pendidikan Tinggi

3. PP No. 13 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan

4. Peraturan Menteri Perindustrian No. 06/M-IND/PER/1/2015 Tentang Organisasi dan
Tata Kerja Politeknik ATK Yogyakarta

5. Peraturan Menteri Perindustrian No,
Politeknik ATK Yogyakarta

6. Peraturan Direktur Nomor 80/PER/S)-IND.7.7/7/2016 tentang Peraturan Akademik
Polltekn:k ATK Yogyakarta

27/M-IND/PER/2/2015 Tentang Statuta

1. Memiliki kemampuan pengolahan dan analisa data
2. Memiliki pengetahuan tentang aturan akademik

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Reglstra31 / Her Regwtrasa
2. SOP Pengisian KRS
3. SOP Pembuatan Surat Teguran

1. Kalender Akademik
2. Komputer/Printer
3. KTM

Peringatan:

Pencatatan f/ Pendataan'

Apabila SO.P ini tidak dilaksanakan maka ményebabkan proses drop out tidak dapat
diiaksanakan

Dokumen arsip dlsu-npan di masing-masing bagian terkait sebagal data elektronik dan
manual/ordner




SOF DROP OUT

r(a_subag
Akademik, L BAKUMUTU
NO AKTIVITAS Mahasiswa |lcpalalrusani o asiswaa | KePala Urusan KETERANGAN
Alkademik Tata Usaha .
ndan Kaprodi PD] Direktur Kelenghapan Walktu CGutput
Kerjasama
Kepala Urusan Akademik melaporkan Draft data mahasiswa
mahasiswa yvang tidak melakukan »{ ) . . |Data mahasiswa yang tidak
1 registrasi kepada Kasuhag Akademils, N~ yang tlda.k melakukan (10 menit melakukan registrasi
. registrasi
Kemahasiswaan dan Kerjasama
. 3 Data mahasiswa vang . .
2 Kas,.lbag Akademik, Kemahasiswaan dan ;I tidak metakukan 10 menit Data mahasmw? yan.g tidak
Kerjasama melaporlkan kepada PD | . . melakukan registrasi
registrasy
PLxi herkaordl'nasi dengap Kaprodi terkait Qata mahasiswa yang  |Data mahasiswa yang tidak
3 |dengan mahasiswa yang tidak melakukan tidal melakukan 20 menit . :
p ; . . melakukan registrasi
registrasi vegistrasi
Kaprodi mengumumkan kepada Ya Data rmahasi
X a mahasiswa yang
4 |mahasiswa terkait untuk segera < \‘-— [ tidak imelakukan 10 menit Pengumuman ke|:1ada
b | | \ mahasiswa terkait
melakukan registrasi registrasi
Kaprodi betkoordinasi dengan Kasubag Data mahasiswa yang .
5 |Akademik, Kemahasiswaan dan Kerjasama Tidak ‘:II | =| I tidak melakukan 10 memit zat]:l:: il;isiwiasfr ;:;ig tidak
untuk melaporkan kepada PD 1 L. registrasi € 8
PD 1 menginstruksikan kepada Kasubag Data mahasiswa yang . |Data mahasiswa yang tidak
6 . -+ tidak melakukan 10 menit . €
untuk membuat Surat Peringatan (SP} 1 | melakukan registrasi
* registrasi
Kasubag Akademik, Kemahasiswaan dan
Kerjasama membuat konsep Surat [ | Draft Kensep Surat . ) ;
7 Peringatan | dan menyerabkan kepada PD i Peringatan | 30 menit | Konsep Surat Peringatan |
|
8 |PD | mengoreksi dan memaraf Konsep SP | Tidak Konsep Surat Peringatan 15 menit Konsep Surat. Peringatan [
| yang sudab di paraf PG {
Ya
Konsep Surat Peringatan Surat Peringatan I yang
9  |PD | menyerahkan kepada Direktur | | I yang sudah di paraf PD |5 menit sudah di paraf PD |

1




l-(asuhag

Alademik, BAKU MUTU
NO AKTIVITAS Mabasiswa | P12 TSN emanasiswaa | <Pal Hrusan KETERANGAN
n dan Kaprodi PD1 Direktur Kelengkapan Waktu Output
Kerfasama
Surat Peringatan | van Surat Peringatan 1 yang
1¢ |Direktur menandatangani SP | sudah di aﬁafPD ly T menit  jsudah disahlkan oleh
P Direktur
SP | diambil oleh Kasubag Akademik, Surat Peringatan | yang .

11 |Kemahasiswaan dan Kerjasama untuk N l sudah disabkan oleh 10 menit [PUratPeringatanIyang
dimintakan nomor surat kepada Kepala I— Direktur sudah bernomor surat
Urusan Tata Usaha

12 Kasubag menginstruksikan kepada Kepala N | Surat Peringatan ] vang 10 menit Berkas SP 1 untuk dikirim
Urusan Akademik untulk mengirimkan SP | sudah bernomor surat ke mahasiswa
kepada mahasiswa Ya

o " Berkas 5P |l untuk . |Berkas SP 1dikirim lee

13 |5P | diterima mahasiswa / dikirim ke mahasiswa 2880 menit mahasiswa
Kepala Urusan Akademtk melaporkan Tidalk
kepada Kasubag Akademik, Data mahasiswa yang . .

14 |Kemahasiswaan dan Kerjasama bahwa :Il | tidak melakukan 7200  tnenit DE:IE;]T ?{:Tf:‘sew;t{znig tidak
tidak ada tanggapan SP 1 dari mahasiswa registrasi melaku gistras
selama jangka waktu tertentu

15 Kasubag Akademik, Kemahasiswaan dan N [ | 23;1‘:]1‘::;:3:;1”"8 10 menit Data mahasiswa yang tidak
Kerjasama melaporkan kepada PD | | S registrasi medakukan registrasi
PD1 berkoordl.nasl dengatl Kaprodi terkait Qata mahasiswa yang  |pata mahasiswa yang tidak

16 |dengan mahasiswa yang tidak tidak melakukan 10 menit elakutkan registrasi
memberikan tanggapan 5P 1 registrasi w gistrast
PD 1 menginstruksikan kepada Kasubag | | " Data mahasiswa yang .

17 |Akademik, Kemahasiswaan dan Kerjasama - tidak melakukan 10 menit :Z‘)a:}tla Lnihasiiwiasg :‘2;; tidal
untuk membuat Surat Peringatan [l registrasi nefakukan reglst
Kasubag Akademik, Kemahasiswaan dan
Kerjasama membuat konsep Surat » . Draft Konsep Surat . ) .

18 Peringatan [1 dan menyerahkan kepada PD Peringatan Il 39 menit - |Konsep Surat Peringatan If
|

19 PD 1 mengoreksi dan memaraf Konsep SP _ /> {onsep Surat Peringatan 15 menit Konsep SP Il yang sudah
I Tidak H diparaf PD |

Ya .
. ) N Konsep 5P Il yang sudah .. |SP 1 yang sudah di paraf PD

20 |PD 1 menyerahkan kepada Direktur ,l 1 ] diparafPD | 5 menit |




ﬁasubag

5 menit

Akademik, BAKU MUTU
NO AKTIVITAS Mahasiswa |ePalavrusan o ohasiswaa | <ePala Urusan KETERANGAN
Akademik Tata Usaha
ndan Kaprodi PD1 Direktur Kelengkapan Waktu Qutput
Kerjasama
. Surat Peringatan 1l yang
21 |Direktur menandatangani SP 11 f’FI; lll yang sudah di paraf 10 menit |sudah disahkan oleh
Direktur
SPII dlambil aleh Kasuha.\g Akademilg, 1. Surat Pe.ringatan Il yang  |surat Peringatan It yang
22 |Kemahasiswaan dan Kerjasama untuk " [* sudah disahkan oleh 5 menit dahb ¢
dimintakan nomor surat kepada Kepala Direktur sudah berfomor sura
Urusan Tata Usaha
23 Kasubag menginstruksilcan kepada Kepala Surat Peringatan Il yang |, it |Betkas SP Il untuk dikirim
Urusan Akademik untuk mengirimkan SP :I | sudah bernomor surat 9 menit |, o inahasiswa
It kepada mahasiswa Ya L
24 |SP 11 diterima mahasiswa - B.er:k?s SPU untu}.( 2880 menit Berkas. SP If dikirim ke
* dikirim ke mahasiswa mahasiswa
Kepala Urusan Akademik melaporkan Tidak
kepada Kasubag Akademik, > | | Data mahasiswa yang . .
25 |Kemahasiswaan dan Kerjasama bahwa L tidak melakulan 7200 menit zaetl:l:x il;is:‘iwiasz‘ ‘:';:g tidak
tidak ada tanggapan 5P 11 dari mahasiswa registrasi &
selama jangka waktu tertentu
. . Data mahasiswa yang . )
26 l(as‘ubag Akademik, Kemahasiswaan dan =|—| tidak melakukan 10 menit Data mahasmw.a yang tidak
Kerjasarma melapotkan kepada PD 1 | reglstrasi melakukan registrasi
PD 1 berkoordinasi dengan Kaprodi terkait ¥ Data mahasiswa yang
27 |dengan mahasiswa yang tidak | | tidak melakukan 10 menit Eitli;:l ngsf'sewiasﬁ f:;'ig tidak
memberikan tanggapan SP 11 registrasi 8
PD 1 menginstruksikan kepada Kasubag | | " Data mahasiswa yang . .
28 |Akademik, Kemahasiswaan dan Kerjasama - tidale melakukan 10 menit 3112&??:;3:3\;;322? tidak
untuk membuat Surat Peringatan 11 [ registrasi &
Kasubag Akademil;, Kemahasiswaan dan
Kerjasama membuat konsep Surat Dyaft Konsep Surat . . "
29 Peringatan JIl dan menyerahkan kepada ;l | Peringatan 111 30 menit - |Konsep Surat Peringatan 111
PDI 7
Tidak
10 PD 1 mengoreksi dan memaraf Kongep SP Konsep Surat Peringatan 1 Kensep SP 111 yang sudah
Ya

diparafPD |




l-(asubag
Kepala Urusan Akademik, Kepala Urusan ° mor
NO AKTIVITAS Mahasiswa Kemahasiswaa KETERANGAN
Akademilk Tata Usaha
ndan Kaprodi FDI Direktur Kelengkapan Waktu Output
Kerjasama
!

31 PD | memaraf Konsep SP 11l dan . Konsep SP 1l yang 5 menit SP LIl yang sudah di paraf

menyerahltan kepada Direltur sudah diparaf PD [ en PDI

i Surat Peringatan Il yang
32 [Direktur menandatangani SP 111 SPUlyangsudahdi 1,0 o |sudah disabkan oleh
paraf PD |
] Direktur

23 SP1Il diar.nbi] oleh Kasubag Akademik, [ | Surat Peringatan lf yang  |surat Peringatan 111 yang

Kemahasiswaan dan Kerjasama untuk L] Slf'f‘ah disahkanoleh (5 menit | 1ah bernamor surat

dimintakan nomor surat kepada Kepala Direlctur

Urusan Tata Usaha
34 |Xasubag menginstruksikan kepada Kepala | | Surat Peringatan If] yang 10 menit Berkas SP IIl untuk dikirim

Urusan Akademik untuk mengirimlan SP sudah bernomor surat ke mahasiswa

t] kepada mahasiswa
35 |prop Out ( ) B}arkas SP [11 untuk 7200 ‘menit Bel‘kas. SP 11 dikirini ke

dikirim ke mahasiswa mahasiswa
TOTAL WAKTY 27720 menit




