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1. TUJUAN 

Prosedur pengajuan PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) disiapkan untuk memberi 
penjelasan kepada mahasiswa, dosen program studi, pegawai administrasi akademik dan 
pegawai administrasi keuangan di lingkungan FEB tentang tata cara pelaksanaan kegiatan 
proses pengajuan PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) 
 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini digunakan sebagai petunjuk dalam persiapan dan pelaksanaan penundaan 
kegiatan akademik yang meliputi: 

• Tujuan dan persyaratan PKA 

• Pelaksanaan 
 

3. DEFINISI 

• Proses pengajuan PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) 
adalah masa penundaan kegiatan akademik oleh seorang mahasiswa untuk sementara 
tidak melakukan seluruh kegiatan akademik karena alasan tertentu. 

• Dosen program studi 
Tenaga pendidik perguruan tinggi dan/atau lainnya sesuai dengan kepakarannya yang 
khusus diangkat oleh Rektor dengan tugas utama mengajar, membimbing dan meneliti 

• Pegawai administrasi akademik 
Tenaga administrasi di lingkungan FEB yang diangkat oleh Rektor dengan tugas utama 
mengerjakan tugas-tugas akademik sesuai dengan petunjuk pimpinan 

• Pegawai administrasi keuangan 
Tenaga administrasi di lingkungan FEB yang diangkat oleh Rektor dengan tugas utama 
mengerjakan tugas-tugas bagian keuangan sesuai dengan petunjuk pimpinan 

• Mahasiswa 
Peserta didik yang terdaftar secara sah pada salah satu Program Studi di FEB USU 
 

4. REFERENSI 

- Buku Panduan Peraturan Akademik FEB USU 2017 
- Manual Mutu SPs USU 2005 
- SK Dekan FEB USU  
- SK Rektor USU  
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5. KETENTUAN UMUM 

Mahasiswa peserta Sekolah Pascasarjana USU yang mengajukan masa PKA (Penundaan 
Kegiatan Akademik) tidak dihitung sebagai masa studi, untuk melaksanakan proses 
pengajuan PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) harus memenuhi persyaratan-persyaratan 
dan aturan-aturan tertentu 
 
Tujuan 

a. Mahasiswa yang karena suatu hal yang tidak dapat dihindari dan atas persetujuan Ketua 
Program Studi dapat mengajukan permohonan PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) 
kepada  Dekan 

b. Mahasiswa yang berstatus PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) tidak berhak 
menggunakan fasilitas yang ada dalam Universitas 

c. Untuk membantu mahasiswa dalam proses belajar pada FEB dikarenakan tugas atau 
alasan kesehatan 

 
6. PERSYARATAN 

a. PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) selama-lamanya 2 (dua) semester/trimester 
kumulatif 

b. Telah selesai mengikuti program pascasarjana minimal selama 1 (satu) semester/ 
trimester 

c. PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) disetujui oleh ketua program studi dan ditetapkan 
dengan Surat Keputusan Dekan 

d. Peraturan akademik yang ada tetap berlaku bagi mahasiswa yang mengambil PKA 
(Penundaan Kegiatan Akademik) 

e. Selama masa PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) masa studi tidak diperhitungkan 
 
7. TATACARA PELAKSANAAN 

a. Mahasiswa yang mengajukan PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) harus membuat 
sendiri dan ditandatangani diatas materai cukup (Lampiran 1) 

b. PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) diajukan selambat-lambatnya 1 (satu) bulan 
sebelum semester berjalan dengan melampirkan bukti pembayaran biaya administrasi 
yang telah disetorkan ke Bank Mandiri  

c. Wajib membayar biaya administrasi PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) sesuai dengan 
jumlah yang ditetapkan berdasarkan peraturan yang berlaku pada FEB 
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d. Setelah disetujui oleh ketua program studi, permohonan PKA (Penundaan Kegiatan 
Akademik) dilanjutkan ke Direktur (Lampiran 2) 

e. PKA (Penundaan Kegiatan Akademik) berlaku setelah mendapat persetujuan dari Dekan 
dan ditetapkan dengan Surat Keputusan Dekan (Lampiran 3) 
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Diagram Alir Prosedur Pengajuan Penundaan Kegiatan Akademik 

Pelaksana       Proses 
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Pelaksana        Proses 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Lanjutan) 
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Lampiran Contoh Format PKA 

H a l : Penundaan Kegiatan Akademik (PKA)   Medan, ……………………….. 

Lamp. : Foto kopi transkrip nilai 

 

Yang terhormat   

Ketua Progam Studi ……..FEB 

Universitas Sumatera Utara 

Medan 

Dengan hormat, saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

Nama Mahasiswa : …………….. 

N I M   : ……………. 

Program Studi  : ……………  

Semester  : …………… 

Indek Prestasi  : …………… 

Alamat Rumah/Tel. : …………… 

berhubungan karena saya …………………… maka saya dengan ini mengajukan Penundaan 
Kegiatan Akademik untuk semester …………… tahun akademik ………… sampai dengan …….  
Sebagai bahan pertimbangan Bapak/Ibu turut saya foto kopi transkrip nilai dan bukti setoran 
SPP semester ………………. 

Demikian di sampaikan atas izin Bapak/Ibu diucapkan terima kasih.  

 

Hormat saya 

 

dto   

 

(Nama mahasiswa) 

Tembusan : 

Dekan FEB USU 

Materai 
Rp. 

10000,- 
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Lampiran Surat dari Program Studi 

 

Nomor : ……/PS…..FEB-USU/20..    Medan,………………………… 

Lamp. : 1 berkas 

Hal : Penundaan Kegiatan Akademik (PKA) 

 

 

 
Yang terhormat : 

Dekan FEB 

Universitas Sumatera Utara 

Medan 

 

 

Dengan hormat, 

Sehubungan dengan surat saudara ………… NIM ………………… mahasiswa Program Studi …………… 

FEB Universitas Sumatera Utara T.A. 20../20… (fotokopi terlampir) dengan ini kami menyetujui 

permohonan mahasiswa tersebut untuk PKA pada semester ……………………… tahun …………... 

sampai dengan ……………. 

Demikian disampaikan dan atas perkenan Saudara diucapkan terima kasih. 

 

Ketua Program Studi 

dto     
     
   
Nama 
NIP.  
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