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TUGAS BIRO 
ADMINISTRASI AKADEMIK

Biro Administrasi Akademik (BAA) mempunyai tugas 
memberikan pelayanan administratif di bidang 
akademik, melaksanakan layanan pembelajaran dan 
melaksanakan layanan data dan administrasi 
kemahasiswaan di Iingkungan STIE BISMA LEPISI.
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Pelayanan Administratif 

di Bidang Akademik



Kalender 
Akademik

Kalender akademik adalah jadwal kegiatan 
akademik tahunan yang disusun secara rinci 
dalam dua semester (semester gasal dan 
genap)



https://stie.lepisi.ac.id/ https://asm.lepisi.ac.id/



TATAP MUKA Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu TATAP MUKA Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu
1 12-Sep 13-Sep 14-Sep 15-Sep 16-Sep 17-Sep 1 06-Mar 07-Mar 08-Mar 09-Mar 10-Mar 11-Mar
2 19-Sep 20-Sep 21-Sep 22-Sep 23-Sep 24-Sep 2 13-Mar 14-Mar 15-Mar 16-Mar 17-Mar 18-Mar
3 26-Sep 27-Sep 28-Sep 29-Sep 30-Sep 01-Okt 3 20-Mar 21-Mar 22-Mar 23-Mar 24-Mar 25-Mar
4 03-Okt 04-Okt 05-Okt 06-Okt 07-Okt 08-Okt 4 27-Mar 28-Mar 29-Mar 30-Mar 31-Mar 01-Apr
5 10-Okt 11-Okt 12-Okt 13-Okt 14-Okt 15-Okt 5 03-Apr 04-Apr 05-Apr 06-Apr 07-Apr 08-Apr
6 17-Okt 18-Okt 19-Okt 20-Okt 21-Okt 22-Okt 6 10-Apr 11-Apr 12-Apr 13-Apr 14-Apr 15-Apr
7 24-Okt 25-Okt 26-Okt 27-Okt 28-Okt 29-Okt 17-Apr 18-Apr 19-Apr 20-Apr 21-Apr 22-Apr

31-Okt 01-Nov 02-Nov 03-Nov 04-Nov 05-Nov 24-Apr 25-Apr 26-Apr 27-Apr 28-Apr 29-Apr
07-Nov 08-Nov 09-Nov 10-Nov 11-Nov 12-Nov 7 01-Mei 02-Mei 03-Mei 04-Mei 05-Mei 06-Mei

9 14-Nov 15-Nov 16-Nov 17-Nov 18-Nov 19-Nov 08-Mei 09-Mei 10-Mei 11-Mei 12-Mei 13-Mei
10 21-Nov 22-Nov 23-Nov 24-Nov 25-Nov 26-Nov 15-Mei 16-Mei 17-Mei 18-Mei 19-Mei 20-Mei
11 28-Nov 29-Nov 30-Nov 01-Des 02-Des 03-Des 9 22-Mei 23-Mei 24-Mei 25-Mei 26-Mei 27-Mei
12 05-Des 06-Des 07-Des 08-Des 09-Des 10-Des 10 29-Mei 30-Mei 31-Mei 01-Jun 02-Jun 03-Jun
13 12-Des 13-Des 14-Des 15-Des 16-Des 17-Des 11 05-Jun 06-Jun 07-Jun 08-Jun 09-Jun 10-Jun

19-Des 20-Des 21-Des 22-Des 23-Des 24-Des 12 12-Jun 13-Jun 14-Jun 15-Jun 16-Jun 17-Jun
26-Des 27-Des 28-Des 29-Des 30-Des 31-Des 13 19-Jun 20-Jun 21-Jun 22-Jun 23-Jun 24-Jun

14 02-Jan 03-Jan 04-Jan 05-Jan 06-Jan 07-Jan 14 26-Jun 27-Jun 28-Jun 29-Jun 30-Jun 01-Jul
15 09-Jan 10-Jan 11-Jan 12-Jan 13-Jan 14-Jan 15 03-Jul 04-Jul 05-Jul 06-Jul 07-Jul 08-Jul

Minggu Tenang (Persiapan UAS) 16-Jan 17-Jan 18-Jan 19-Jan 20-Jan 21-Jan Minggu Tenang (Persiapan UAS) 10-Jul 11-Jul 12-Jul 13-Jul 14-Jul 15-Jul
23-Jan 24-Jan 25-Jan 26-Jan 27-Jan 28-Jan 17-Jul 18-Jul 19-Jul 20-Jul 21-Jul 22-Jul
30-Jan 31-Jan 01-Feb 02-Feb 03-Feb 04-Feb 24-Jul 25-Jul 26-Jul 27-Jul 28-Jul 29-Jul

Pengumuman Hasil UAS 06-Feb 07-Feb 08-Feb 09-Feb 10-Feb 11-Feb 31-Jul 1-Aug 2-Aug 3-Aug 4-Aug 5-Aug
13-Feb 14-Feb 15-Feb 16-Feb 17-Feb 18-Feb 7-Aug 8-Aug 9-Aug 10-Aug 11-Aug 12-Aug
20-Feb 21-Feb 22-Feb 23-Feb 24-Feb 25-Feb 14-Aug 15-Aug 16-Aug 17-Aug 18-Aug 19-Aug

Batal tambah KRS 27-Feb 28-Feb 01-Mar 02-Mar 03-Mar 04-Mar 21-Aug 22-Aug 23-Aug 24-Aug 25-Aug 26-Aug
 28-Aug 29-Aug 30-Aug 31-Aug 1-Sep 2-Sep

Keterangan :
Pekan Orientasi Kultur (POKLEP)   :  3 - 4 September 2022 Registrasi Ulang dan Pengisian KRS Semester Genap : 20 Februari - 04 Maret 2023
Pendaftaran Ulang/Registrasi Mahasiswa Lama Kuliah perdana Semester Genap : 31 Januari 2022
dan pengisian KRS mahasiswa lama dan baru : 29 Agustus - 03 September 2022 Masa UTS Semester Genap : 06 Maret 2023
Batal tambah & revisi  KRS : 05 - 10 September 2022 Libur Awal Puasa 1444 H : 20 - 21 April  2023
Kuliah Umum dan pelantikan mahasiswa baru : 10 September 2022 Libur Hari Raya Idul Fitri 1444 H : 17 - 29 April  2023
Kuliah Perdana Semester Gasal : 12 September 2022 Masa UAS Semester Genap : 17 - 29 Juli  2023
Masa UTS semester Gasal : 31 Oktober - 12 November 2022 Pengumuman Hasil  UAS dan Pembagian KHS : 31 Juli  - 12 Agustus 2023
Libur Natal dan Tahun Baru : 21 Desember 2022 - 03 Januari 2023 Semester Pendek (SP) : Juli  - Agustus 2023
Masa UAS semester Gasal : 23 Januari - 04 Februari 2023 Masa wisuda ** : September 2023

**) Dalam Keadaan Force Majeure Kalender Akademik dapat mengalami perubahan

KALENDER AKADEMIK TA. 2022/2023

SEMESTER GASAL SEMESTER GENAP

Libur Hari Raya Idul Fitri 1444 H

Masa UTS/8

Awal Tahun Akademik 
2023/2024

SEPTEMBER 2023

Masa UTS/8

Libur Natal & Tahun Baru 

Masa UAS/16

Pengumuman Hasil UAS & 
Pengisian KRS

Masa UAS/16

Pengumuman Hasil UAS

Masa Semester Pendek *



REGISTRASI MAHASISWA

Registrasi administrasi akademik
adalah pendaftaran untuk memperoleh hak mengikuti kegiatan akademik 
pada semester tertentu.
Kegiatan registrasi akademik meliputi : 
1. Pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) secara online.
2. Sebelum pengisian Kartu Rencana Studi (KRS) mahasiswa dianjurkan 
konsultasi dengan Dosen Pembimbing Akademik (DPA) masing-masing.

Registrasi administrasi 
adalah kegiatan untuk memperoleh status terdaftar dan aktif sebagai 
mahasiswa. Kegiatan registrasi administrasi wajib dilakukan oleh seluruh 
mahasiswa secara tertib pada setiap awal semester sesuai dengan 
ketentuan kalender akademik.



STATUS MAHASISWA
NON 

AKTIF
AKTIF

yaitu melakukan 
registrasi 
administratif 
dan akademik 
serta aktif 
melakukan 
kegiatan 
akademik 
(perkuliahan)

yaitu tidak 
melakukan 
registrasi 

administratif 
dan/ atau 
registrasi 
akademik

CUTI 
AKADEMIK

adalah masa tidak 
mengikuti kegiatan 
akademik untuk 
waktu sekurang-
kurangnya satu 
semester dan 
sebanyak-
banyaknya dua 
semester, baik 
berurutan maupun 
tidak



SYARAT PENGAJUAN CUTI 
AKADEMIK

Jangka waktu cuti akademik tidak diperhitungkan sebagai 
masa studi, kecuali bagi mahasiswa yang tidak daftar ulang 
tetap diperhitungkan sebagai masa studi.

Telah mengikuti kegiatan akademik sekurang-kurangnya dua 
semester

Alasan cuti akademik antara lain karena tugas negara, tugas 
perguruan tinggi atau menjalani pengobatan yang tidak 
memungkinkan untuk mengikuti kegiatan akademik.

1

2

3



SYARAT PENGAJUAN CUTI 
AKADEMIK

Permohonan cuti akademik diajukan kepada pimpinan 
institusi dan diketahui oleh Kaprodi dan DPA serta orang 
tua/wali mahasiswa yang bersangkutan, paling lambat satu 
minggu sejak penutupan registrasi akademik (pengisian KRS) 

Apabila mengajukan cuti akademik sesudah batas yang 
ditentukan, maka pengajuan cuti bisa diajukan paling lambat 
pertengahan semester berjalan dan apabila disetujui 
pimpinan institusi maka tetap dikenakan biaya SPP

4
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02 Layanan Data & 
Administrasi 

Kemahasiswaan





PROSEDUR PERMOHONAN SURAT 
KETERANGAN

 search surat 
keterangan

• pastikan mengisi 
data dengan benar

Dua Hari 
Kerja Email Pdf

https://
stie.lepisi.ac.id/

https://
asm.lepisi.ac.id/



03
Layanan Pembelajaran



TATA TERTIB PERKULIAHAN
Mahasiswa wajib mengikuti pembelajaran secara aktif 80% 
dari aktivitas akademik terjadwal

Mahasiswa yang mengikuti perkuliahan kurang dari 
80%, tidak diperbolehkan menempuh Ujian Akhir 
Semester untuk mata kuliah yang bersangkutan

Apabila mahasiswa tidak masuk kuliah, harus izin ke dosen 
pengampu pada waktu kuliah berlangsung baik karena sakit, tugas 
dari kampus (dispensasi), atau karena sesuatu keperluan lain



TATA TERTIB PERKULIAHAN
Jumlah ketidakhadiran mahasiswa dalam kegiatan 
perkuliahan adalah empat pertemuan

Selama perkuliahan dan mengurus administrasi, 
mahasiswa wajib berpakaian sopan dan bersepatu, 
tidak diperbolehkan memakai kaos oblong dan 
sandal.





KEGIATAN MENGULANG 
MATAKULIAH

1) Perkuliahan pada 
adik tingkat (semester bawah)

2) Perkuliahan Semester Pendek (SP)



JULI - 
AGUSTUS

NILAI D & E
Sudah pernah 
mengambil 
matakuliah yang 
bersangkutan 

MINIMAL 8 
PESERTA

SEMESTER 
PENDEK 

(SP) MAKSIMAL 
9 SKS

 



KEGIATAN UJIAN

UJIAN TENGAH SEMESTER – UTS (PERTEMUAN 8)

KARTU STUDI TETAP (KST)

UJIAN AKHIR SEMESTER- UAS (PERTEMUAN 16)



SYARAT 
MENGIKUTI UJIAN

Lunas uang kuliah 
untuk memperoleh 

KST

Tidak memakai sandal dan 
tidak memakai kaos oblong

Jaket Almamater (S-
1)

Berpakaian Sopan

Lunas Pembayaran 01

03

02

04

Memakai 
seragam (D3)

KEHADIR
AN 80

%





Terima 
Kasih
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