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POLITEKNIK MANUFAKTUR NEGERI BANGKA BELITUNG



JURUSAN TEKNIK ELEKTRO DAN INFORMATIKA
	Nomor SPO
	: SPO-SPMI-102

	
	Revisi Ke-
	: 1

	
	Tanggal Pembuatan
	: 28 September 2022

	
	Tanggal Revisi
	: 29 September 2022

	
	Tanggal Efektif
	: 29 September 2022

	
	Disahkan oleh
	:                            Direktur




I Made Andik Setiawan, M.Eng., Ph.D.
NIP. 197307032012121003

	
	Nama SPO 
	: Pemberian Peringatan Tertulis Karena Ketidakhadiran

	Dasar Hukum:
	Kualifikasi Pelaksana:

	1. Perdir Nomor 01 tahun 2021 tentang Peraturan Pendidikan Polman Negeri Babel
	1. Memahami tata cara pemberian peringatan kepada mahasiswa;
2. Memahami tugas pokok dan fungsi;
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku.

	Keterkaitan:
	Peralatan/Perlengkapan:

	-


	1. Presensi
2. Formulir peringatan tertulis
3. Aplikasi sistem peringatan

	Peringatan:
	Pencatatan dan Pendataan:

	1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu, serta output dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.
3. Jika SPO tidak dilaksanakan, maka pegawai tidak dapat meningkatkan kualifikasi pendidikan dan karir.
	Dokumen diarsipkan secara manual dan atau elektronik 
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SPO PEMBERIAN PERINGATAN TERTULIS KARENA KETIDAKHADIRAN
	No.
	Langkah Kegiatan
	Pelaksana
	Standar Mutu
	Keterangan

	
	
	Admin Prodi
	Dosen
	Ka. JTEI
	Direktur
	Mahasiswa Terkait
	Kelengkapan
	Waktu
	Keluaran (Output)
	

	1
	Memperoleh informasi mahasiswa tidak hadir selama tiga (3) jam atau lebih
	 

	 

	
	
	
	
	
	
	

	2
	Melapor ke admin prodi
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Memeriksa jumlah ketidakhadiran
	
	
	
	
	
	Presensi
	10 Menit
	Rekapitulasi ketidakhadiran
	

	4
	Mengisi formulir peringatan tertulis (FRM-AAK-225) sesuai dengan Perdir Nomor 01 tahun 2021 tentang Peraturan Pendidikan Polman Negeri Babel pasal 28 ayat (2)
	
	
	
	
	
	Formulir FRM-AAK-225
	
	Formulir Peringatan Tertulis
	

	5
	Memeriksa jumlah peringatan
	
	Tertulis I / II

	
	
	
	
	
	
	

	6
	Menandatangani formulir peringatan tertulis I atau II
	Tertulis III

	
	
	
	
	Formulir FRM-AAK-225
	
	Formulir Peringatan Tertulis
	

	7
	Menandatangani formulir peringatan tertulis III
	
	
	
	
	
	Formulir FRM-AAK-225
	
	Formulir Peringatan Tertulis
	

	8
	Menandatangani formulir peringatan
	
	
	
	
	
	
	2 Menit
	Formulir Peringatan Tertulis
	

	9
	Menerima salinan formulir peringatan
	
	
	
	
	
	
	
	Formulir Peringatan Tertulis
	

	10
	Memasukkan data peringatan ke sistem
	
	
	
	
	
	
	5 Menit
	
	

	11
	Pengarsipan
	 

	
	
	
	
	
	2 Menit
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	POLITEKNIK 
MANUFAKTUR NEGERI
BANGKA BELITUNG

	
	PERINGATAN KARENA PELANGGARAN PERATURAN PENDIDIKAN

	Nama Mahasiswa
	NPM
	Tingkat/Prodi/Kelas

	
	
	

	diberikan
	:
	Peringatan Tertulis  1   1    2       
	 3          
	

	Karena pelanggaran peraturan akademik seperti tersebut di bawah ini : (diisi oleh  administrasi prodi)

	 
Lisan (kali) *

	 
satu
dua
tiga
empat

	 

	 
Tertulis (kali) *

	 
satu
dua
tiga
empat

	 

	Mahasiswa      
	Yang Melaporkan            
	Ka. Jurusan/Direktur
	Catatan :

	Tgl.  
	Ttd.
	Tgl.
	Ttd.
	Tgl.
	Ttd
	

	
	
	
	
	
	
	


FRM-AAK-225 rev.0 tgl.21.11.08	* centang yang benar
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