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1. Tujuan : 

Prosedur pengajuan aktif kembali bertujuan untuk menjelaskan proses dalam 

pengajuan aktif kuliah kembali bagi mahasiswa yang telah abis masa cutinya 

atau mahasiswa yang tidak aktif. 

  

2. Ruang Lingkup : 

Prosedur ini meliputi kegiatan pengajuan kuliah aktif kembali dimulai dari 

pengajuan permohonan aktif kuliah sampai dengan diterbitkannya surah 

keterangan aktif kuliah kembali bagi mahasiswa. 

  

3. Referensi : 

- Buku Pedoman Akademik Program Magister Sistem Informasi STIKOM 

Dinamika Bangsa. 

 

4. Penanggung Jawab : 

- Ketua program Magister Sistem Informasi bertanggung jawab atas 

persetujuan aktif kembali 

- Bagian akademik bertanggung jawab atas pendataan mahasiswa aktif 

kembali dan penerbitan surat keterangan aktif kuliah kembali. 

 

5. Defenisi : 

- Aktif kuliah adalah masa/waktu dimana mahasiswa dinyatakan terdaftar dan 

tercatat aktif mengikuti kegiatan akademik. 



- Surat keterangan aktif kuliah kembali adalah surat yang menerangkan bahwa 

mahasiswa yang bersangkutan telah aktif kembali 

- Surat keterangan cuti adalah surat yang menerangkan bahwa mahasiswa 

yang bersangkutan sedang dalam masa cuti kuliah, surat ini dikeluarkan oleh 

bagian akademik  

- Surat ijin aktif adalah surat yang menyatakan bahwa mahasiswa yang 

bersangkutan telah mendapatkan ijin untuk aktif kuliah kembali oleh wali 

atau instansi  

 

6. Rincian Prosedur aktif kembali 

- Mahasiswa mengambil formulir permohonan aktif kembali ke bagian 

akademik. 

- Mahasiswa mengisi formulir permohonan aktif kembali dan mengembalikan 

nya ke bagian akademik dengan melampirkan : 

1. fotocopy bukti lunas SPP semester terakhir. 

2. fotocopy KTM  

3. pas foto 3x4 sebanyak 2 lembar 

4. fotocopy surat cuti akademik 

- Formulir permohonan aktip kembali diketahui dan disetujui oleh ketua 

program. 

- Formulir permohonan yang telah disetujui oleh ketua program diserahkan ke 

bagian akademik. 

- Bagian akademik menerbitkan surat keterangan aktip kembali dan 

menyerahkan nya ke mahasiswa yang bersangkutan. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7. Dokumentasi 

Dokumentasi yang dihasilkan dari prosedur aktif kembali: 

- Formulir aktif kuliah. 

- Surat keterangan aktif kuliah. 
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