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	STANDAR  OPERASIONAL PROSEDUR
	

	
	PEMBERIAN SANKSI  KEPADA MAHASISWA BERMASALAH
	



	HAL
	URAIAN


	1. Tujuan Prosedur
	Menjamin pemberian sanksi kepada mahasiswa bermasalah dapat terlaksana sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

	2. Ruang Lingkup
	Proses pemberian sanksi bagi mahasiswa bermasalah berdasarkan ketentuan  yang berlaku di STIHMA.

	3. Definisi Istilah
	a. Mahasiswa bermasalah adalah mahasiswa yang melakukan pelanggaran Peraturan Disiplin Mahasiswa.

b. Pelanggaran Disiplin adalah setiap ucapan, tulisan, atau perbuatan mahasiswa yang melanggar pasal 5 dan pasal 6 dalam Peraturan Disiplin Mahasiswa STIHMA. 
c. Sanksi Disiplin Ringan adalah setiap ucapan, tulisan, atau perbuatan mahasiswa yang melanggar pasal 5 dalam Peraturan  Disiplin Mahasiswa STIHMA, dengan jenis sanksi sesuai pasal 9 ayat 2 Peraturan Disiplin Mahasiswa STIHMA.

d. Sanksi Disiplin Sedang adalah setiap ucapan, tulisan, atau perbuatan mahasiswa yang melanggar pasal 6 Peraturan  Disiplin Mahasiswa STIHMA
e. Sanksi Disiplin Berat adalah setiap ucapan, tulisan, atau perbuatan mahasiswa yang lebih satu kali melanggar pasal 6 Peraturan  Disiplin Mahasiswa STIHMA.

	4. Prosedur
	a. Ketentuan Umum


1) Setiap mahasiswa wajib mematuhi Peraturan Disiplin Mahasiswa yang berlaku di STIHMA.

2) Setiap mahasiswa yang diduga melakukan pelanggaran Peraturan Disiplin Mahasiswa berhak melakukan pembelaan selama proses pemeriksaan.

3) Tim Disiplin tingkat Prodi diketuai oleh Ketua Program Studi
4) Tim Disiplin tingkat STIHMA diketuai oleh Ketua
b.  Ketentuan Khusus
Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur dalam dokumen mutu tersendiri.
c.  Prosedur Kerja
1) Ketua Prodi memberitahukan kepada Dosen Penasehat Akademik (PA) untuk memberikan nasehat kepada mahasiswa yang terindikasi bermasalah.
2) Dosen Penasehat Akademik memberikan nasehat kepada mahasiswa yang terindikasi bermasalah secara lisan sekurang-kurangnya 3 kali.
3) Dosen Penasehat akademik menyampaikan catatan penasehatan terhadap mahasiswa bermasalah kepada Wakil Ketua I.

Untuk sanksi disiplin ringan, sedang dan berat  diproses melalui tahapan berikut:
1. Sanksi Disiplin Ringan

a) Dosen Penasehat Akademik beserta Ketua Program Studi meminta Wakil Ketua I  untuk memberikan sanksi kepada mahasiswa yang melanggar  pasal 5 Peraturan Disiplin Mahasiswa.
b) Wakil Ketua I meminta Ketua Prodi melakukan pemeriksaan terhadap mahasiswa yang diduga/disangka melanggar Peraturan Disiplin Mahasiswa.

c) Mahasiswa melakukan pembelaan diri terhadap pelanggaran peraturan disiplin yang diduga/disangkakan kepadanya dihadapan Ketua Prodi.

d) Ketua Prodi menyampaikan hasil pemeriksaan kepada Wakil Ketua I.

e) Berdasarkan hasil pemeriksaan, Wakil Ketua I menjatuhkan sanksi disiplin ringan sebagaimana tertera dalam pasal 9 ayat 2 Peraturan Disiplin Mahasiswa STIHMA.

2. Sanksi Disiplin Sedang

f) Dosen Penasehat Akademik beserta Ketua Program Studi meminta Wakil Ketua I  untuk memberikan sanksi kepada mahasiswa yang melanggar  pasal 6 Peraturan Disiplin Mahasiswa.
g) Wakil Ketua I membentuk Tim Disiplin tingkat Prodi untuk melakukan pemeriksaan terhadap mahasiswa yang diduga/disangka melanggar Peraturan Disiplin Mahasiswa.

h) Mahasiswa melakukan pembelaan diri terhadap pelanggaran peraturan disiplin yang diduga/disangkakan  kepadanya di hadapan tim disiplin Prodi.

i) Ketua Tim Disiplin tingkat Prodi  menyampaikan hasil pemeriksaan kepada Wakil Ketua I.

j) Berdasarkan hasil pemeriksaan Tim Disiplin, Wakil Ketua I menjatuhkan sanksi disiplin sedang kepada mahasiswa sebagaimana tertera dalam pasal 9 ayat 3 Peraturan Disiplin Mahasiswa STIHMA.

3. Sanksi Disiplin Berat

k) Wakil Ketua I  meminta Ketua untuk memberikan sanksi kepada mahasiswa yang lebih dari satu kali melanggar  pasal 6 Peraturan Disiplin Mahasiswa.
l) Ketua membentuk Tim Disiplin tingkat STIHMA untuk melakukan pemeriksaan terhadap mahasiswa yang diduga/disangka melanggar Peraturan Disiplin Mahasiswa.

m) Selama pemeriksaan, mahasiswa melakukan pembelaan diri terhadap pelanggaran peraturan disiplin yang diduga/disangkakan  kepadanya di hadapan Tim Disiplin tingkat STIHMA.

n) Ketua Tim Disiplin tingkat STIHMA menyampaikan hasil pemeriksaan kepada Ketua.

o) Berdasarkan hasil pemeriksaan Tim Disiplin, Ketua menjatuhkan sanksi disiplin berat kepada mahasiswa sebagaimana tertera dalam pasal 9 ayat 4 Peraturan Disiplin Mahasiswa STIHMA.

	5. Pelaksana SOP
	a. Ketua
b. Wakil Ketua I
c. Ketua Prodi
d. Tim Disiplin Tingkat Prodi
e. Tim Disiplin Tingkat STIHMA
f. Ketua Program Studi

g. Dosen Penasehat Akademik

h. Mahasiswa 

	6. Referensi
	a. Statuta STIHMA
b. Peraturan Akademik STIHMA
c. Pedoman Akademik STIHMA
d. SK Ketua STIHMA No: 1891/KEP/II.3-AU/STIHMA/A/2012 tentang Peraturan Disiplin Mahasiswa.

e. Standar Mutu STIHMA     

	7. Distribusi
	a. Pimpinan STIHMA
b. Pimpinan Program Studi

c. Penasehat Akademik

	8. Arsip
	a. Berita Acara Penasehatan 

b. Surat Peringatan

c. Surat Keputusan Ketua tentang Pemberhentian Mahasiswa Bermasalah

	9. Lampiran
	a. SK Ketua STIHMA No: 1891/KEP/II.3-AU/STIHMA/A/2012 tentang Peraturan Disiplin Mahasiswa.


10. Alur Kerja
	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Mahasiswa
	Dosen PA
	Ketua Prodi
	TimDisiplin Prodi
	TimDisiplin STIHMA
	Ketua Prodi
	WK I
	Ketua
	
	

	1. Wakil Dekan III memberitahukan kepada Dosen Penasehat Akademik (PA) untuk memberikan nasehat kepada mahasiswa yang terindikasi bermasalah.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Dosen Penasehat Akademik memberikan nasehat kepada mahasiswa yang terindikasi bermasalah secara lisan sekurang-kurangnya 3 kali.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Dosen Penasehat akademik menyampaikan catatan penasehatan terhadap mahasiswa bermasalah kepada Wakil Ketua I.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Untuk sanksi disiplin ringan, sedang dan berat  diproses melalui tahapan berikut:
1. Sanksi Disiplin Ringan

	a. Dosen Penasehat Akademik beserta Ketua Program Studi meminta Wakil Ketua I  untuk memberikan sanksi kepada mahasiswa yang melanggar  pasal 5 Peraturan Disiplin Mahasiswa.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b. Wakil Ketua I meminta Ketua Prodi melakukan pemeriksaan terhadap mahasiswa yang diduga/disangka melanggar Peraturan Disiplin Mahasiswa.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c. Mahasiswa melakukan pembelaan diri terhadap pelanggaran peraturan disiplin yang diduga/disangkakan kepadanya dihadapan Ketua Prodi.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Mahasiswa
	Dosen PA
	Ketua Prodi
	TimDisiplin Fak
	TimDisiplin Univ
	Ketua Prodi/ Wadir
	Wakil Ketua I/ Direktur
	Ketua
	
	

	d. Ketua Prodi menyampaikan hasil pemeriksaan kepada Wakil Ketua I.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e. Berdasarkan hasil pemeriksaan, Wakil Ketua I menjatuhkan sanksi disiplin ringan sebagaimana tertera dalam pasal 9 ayat 2 Peraturan Disiplin Mahasiswa STIHMA.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Sanksi Disiplin Sedang:

	a. Dosen Penasehat Akademik beserta Ketua Program Studi meminta Wakil Ketua I  untuk memberikan sanksi kepada mahasiswa yang melanggar  pasal 6 Peraturan Disiplin Mahasiswa.
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b. Wakil Ketua I membentuk Tim Disiplin tingkat Prodi untuk melakukan pemeriksaan terhadap mahasiswa yang diduga/disangka melanggar Peraturan Disiplin Mahasiswa.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c. Mahasiswa melakukan pembelaan diri terhadap pelanggaran peraturan disiplin yang diduga/disangkakan  kepadanya di hadapan tim disiplin Prodi.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d. Ketua Tim Disiplin tingkat Prodi  menyampaikan hasil pemeriksaan kepada Wakil Ketua I.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Mahasiswa
	Dosen PA
	Ketua Prodi
	TimDisiplin Fak
	TimDisiplin Univ
	Ketua Prodi/ Wadir
	Wakil Ketua I/ Direktur
	Ketua
	
	

	e. Berdasarkan hasil pemeriksaan Tim Disiplin, Wakil Ketua I menjatuhkan sanksi disiplin sedang kepada mahasiswa sebagaimana tertera dalam pasal 9 ayat 3 Peraturan Disiplin Mahasiswa STIHMA.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Sanksi Disiplin Berat:

	a. Wakil Ketua I  meminta Ketua untuk memberikan sanksi kepada mahasiswa yang lebih dari satu kali melanggar  pasal 6 Peraturan Disiplin Mahasiswa.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	b. Ketua membentuk Tim Disiplin tingkat STIHMA untuk melakukan pemeriksaan terhadap mahasiswa.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	c. Selama pemeriksaan, mahasiswa melakukan pembelaan diri terhadap pelanggaran peraturan disiplin yang diduga/disangkakan  kepadanya di hadapan Tim Disiplin tingkat STIHMA.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	d. Ketua Tim Disiplin tingkat STIHMA menyampaikan hasil pemeriksaan kepada Ketua.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	e. Berdasarkan hasil pemeriksaan Tim Disiplin, Ketua menjatuhkan sanksi disiplin berat kepada mahasiswa sebagaimana tertera dalam pasal 9 ayat 4 Peraturan Displin Mahasiswa.
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