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l. TUJUAN PROSEDUR

Prosedur Ini bertujuan untuk memperlancar kegiatan mahasiswa terkalt dengan akademik
serti guna membantu fugas-tugas pokok vang bersifiat subtansial.

RUANG LINGKLP
Prosedur ini diberlakukan untuk mahasiswa D3, D4, dan S1 Universites Buddhi Dharma

. DEFINISI ISTILAH

- Unit Organisasi adalah Universitas Buddhi Dharma
- Formulir {tata naskah) yang dikeluarkan, digunakan untuk semus kegiatan akadem ik
mahasiswa yang berada dilingkungan UBD,

. PROSEIMIR

I. BAA mengadakan rapat internal perihal penggunaan tata naskah (formulir) akademik
yang kerapkali dibutuhkan mahasiswa dalam menjalankan proses pembelajaran.

2. Hasil rapat internal, menghasilkan berips formulic akademik, hasil rapat ini
disampaikan kepada Kepala LPM, agar dapat dibakukan,

3. Kepala LPM melihat kebutuhan dan kelgngkapan formulir, setelah lengkap maka
Kepala LPM membakukan melalui SOP ying mengatur mengenai tata naskah { form)
akademik.

4. SOP 1ata naskah disampaikan kepads BAA agar dapat dijalankan.

5. BAA mencetak formulir akademik agar dapat segera digunakan.

. PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP

Mahasiswa, Kaprodi, Dekan, Dosen pembimbing tugas akhir. dosen pembimbing
akademik, Wakil Rektor | dan Rekior '

BAGAN ALIR PROSEDLR
Tersedia (Contoh jormulir tersedia)

. REFERENSI

Statuta dan Buku Pedoman Akademik UBD
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DAFTAR PENOMORAN FORM. BAA-UBD

No. | Nomor From. Nama Form. Revisi Ket
1 |UBD/BAA/FM-001 |Form. Aktif o
i |UBD/BAASFM-002 Form. Biodata Mahasiswa
1 |UBD/BAA/FM-003  [Form, Cuti y
4 |UBD/BAA/FM-004 Form. Konsentrasi o
5 |UBD/BAA/FM-005  |Form. Pindah Konsentrasi ”
6 |UBD/BAA/FM-D06 From, Koreksi Nilai o
7 |UBD/BAA/FM-007  |Form. KRS Manual Y/
& |UBD/BAA/FM-00E  |Form. KRS Semester Pendek ¥
9 |UBD/BAMASFM-009 Form. Kuliah Pengganti o
10 |UBD/BAASFM-010  |Form. Nilai Manual o
11 |UBD/BAA/FM-011 |Form. Pelanggaran Ujian i
12 |UBD/BAASFM-012 Form. Pindah Prodi o
. 13 |UBD/BAASFM-013 Form. Pindah Waktu Kuliah "
14 |UBD/BAASFM-D14 Form. Pengajuan Judul ",
15 |[UBD/BAASFM-015 Form. Bimbingan ir Sia.ubd.ac.id
‘ 16 |UBD/BAASFM-016  |Form. Proyek Minor ¥ |
17 |UBD/BAA/FM-017 Form. Ganti Judul o
18 |UBD/BAA/FM-D18 Form. P'erpan]ang Skripsi o e s
15 |UBD/BAA/FM-D19  |Form. Pendaftaran Sidang W/
20 |UBD/BAA/FM-020  |Form, Kartu Mahasiswa o
21 |UBD/BAAFM-DZ1 Form. Tdk Masuk Kullah o




IHIDJHMJFH-W1

FORMULIR AKTIF KULIAH
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Formulir Biodatas Mahasiswa

UBD / BAA | FM - 002

FORMULIR BIODATA MAHASISWA
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Formulir Cuti Kuliah
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Formulir Konsentrasi

F R TIDAnR
T T L

Damikian parmohdnan fonssnirasi inl saye ajukon,




Formulir Pindah Konsentrasi

femikian permononan perubanan konseniresi in saya ajuian,




Formulir Koreksi Nilai

UBD F BAA | FM - D06

FORMULIR KOREKSI NILAI

2| # 2 # 2B

Dienikian e naran Roneks: risl (o saya auan,

Gelsinh ol andatang s wscars lengiag rmly inl dfciokop| sebaryak 2 iemiar

i v il i Rk
" unhic rahatiies Ao,
% sk P T




Formulir KRS Manual
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UeD / BAA | FM -DAT

FORMULIR KRS MANUAL
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Formulir KRS Semester Pendek

UBD / BAA | FM - DOB

FORMULIR KRS SEMESTER PENDEK
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Formulir Kuliah Pengganti

unmmrm.m]

FORM KULIAH PENGGANTI

Muliah Normal | (e gengan lengiep |
Fokutan | Program Sudi

Fatn Kuiah
| Mams Dosen
alns Iz | {Pagi / Malsm j * ™5 |
Har { Tanggal

Waith / Jam Muiah

T Ruang Kulah B

Diganti pada -

Hai

Tanggal

ek i I:l 0800 — 10:00 I:I 1400 - 16:00
(il saiah saiu) "I [ 1000 - 1200 ] 1600 - 18:00
Ruang 13| DCHenluksn Bag. Perkubahan

[ Tanda |
Nama Tanggal Tarsgan

| Db owh Dosen
| Diseluul alah Ka Pred|

Clipmnikng oah Ko Bag
Pirkuliahan




Formulir Nilai Manual

UBD/BAA | FM - 010

FORMULIR NILAI MANUAL
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Formulir Pelanggaran Ujian

LUBD ' BAA | FM - 011

FORM PELANGGARAN UJIAN

Saya yang bertands tangan dibawan ini -

Toiah medssuikan pelangganan iata ek Ujan benpa
O Tidak mesibawa kartu cjan O wemaia sandalkacs
O Tk membaad imamater o

Bejary tidak pkan manguiargl bomball, maka atas pelarggaran temebul s
bemecis menenma ankn O demik

Dembint permahonan ni ssys afken,
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Formulir Pindah Program Studi

UBD / BAA / FM - M2
FORMULIR PINDAH PROGRAM STUDI
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Formulir Pindah Waktu Kuliah

UBD / BAA / FM - 013

FORMULIR PINDAH WAKTU KULIAH
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Formulir Pengajuan Judul Skripsi
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FORMULIR PENGAJUAN JUDUL
SKRIPS! | TUGAS AKHIR
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Formulir Kartu Bimbingan Skripsi
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Formulir Kartn Bimbingan Kerja Prakiek
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HARTU BIMBINGAN
KER.JA PRAKTEK / PROYEK MINOR

Targesing,

Mengetat,

Ketua Program Shudi Pemibimbing




Formulir Penggantian Judul Skripsi / Tugas Akhir

UBD / BAA | FM - 01T

FORMULIR PENGGANTIAN JUDUL
SKRIPS!/ TUGAS AKHIR

Adrsan pengganiian pudul siryi | buges midhir,
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Formulir Perpanjang Skripsi / Tugas Akhir

UBD | BAA I FM - 018

FORMULIR PERPANJANG
SKRIPSI/ TUGAS AKHIR

_T-Hl.l'lm Tanun Alaudami

Konossen Sia n Edek b lak o oeda
Ernaster S Ut mani NlmmlE_ _l
Perpanjang diberikan sty @k sengan syarat mremal bab il telah deandatanganl oeh
pembarding dan bab [V revisi pertama. Diugr dar Hu mahasawa harus menggart judil
BeaLa; dengen prosedur yang bartai,

Damikian parmeingnan inl sryR ajukamn,




Formulir Pendaftaran Sidang Skripsi / TA

UBD [ BAA [ FM - 018

FORMULIR PENDAFTARAN SIDANG SKRIPSI/ TA
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Formulir Kartn Kartu Mahasiswa

UBD / BAA | FM - 020

FORMULIR KARTU MAHASISWA
idanfitas Pemohon,
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Formulir Tidak Masuk Kuliah
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FORMULIR TIDAK MASUK KULIAH
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Formulir Kartu Ujian Susulan
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Formulir Dosen Berhalangan Hadir

UBD | BAA | FM - 023

FORMULIR DOSEN BERHALANGAN HADIR

DOSEN
Fauutag Prodgt _
Diis: oleh Pelugas Farumsshan
atister e —
Hari | Tanggal Jam | MiBis Kuliah | KnlasiRuang |

Alagan Laak hadir

Rencana mengacakan ilah perggan!

PR i RS Evelalul cea, asl)

| Dasen datang langsung ko bagan perubahun
Talpan

[ Suenl / E-mail
| Lainnya

Dierima aleh ; Tanggal am:

Wanpemiahi.

_—
e

Patugas Fanoyighan
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Formulir Translate ljasah/Transkip/Surat heterangan

| UBD | BAA | FM - 024

PERMOHONAN TRANSLATE
WAZAHTRANSKRIP/SURAT KETERANGAN

¥ang bertards tangan di bevwah ini, saya
NIW
Nama
Fakuftzs
| Program Stuoi
' Alamat

MG 1Ep|:|.'| i HP
Alaimal Emmil

Dengan m mengajican parmofonan ager dibuatken teremahean e Trarslg
Hilai'Sent Mel@mmpan *) dalam Bahasa Ingrs

Bamame il asyn W prkan

1. Folckopi ljazsh ™)

Folehapi Tranakrip Milai =)

3 Folokog Suwil Kalsmangsn “i

]

Dmikian atss perhiban Bapakloy sera terabulma permohonas inl, soyn ucapkan
lerimia knnin

Tangorang,
Hommal sayn ¥ang manarims
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