[image: image1.png]


KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS MARITIM RAJA ALI HAJI
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS MARITIM
Jl. Ultan Mansyur Syah – P. Dompak  Telp/Fax. (0771) 4500096; PO.BOX 155 – Tanjungpinang 29100

Website : http://fe.umrah.ac.id  e-mail : fe@umrah.ac.id


PROSEDUR PENGURUSAN ADMINISTRASI

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS MARITIM
1. SURAT KETERANGAN AKTIF KULIAH  (3 hari kerja)
Syarat-syarat:

· Mengisi Borang Permohonan (diambil di TU Fakultas)
· LIRS asli + fotocopy 1 lembar
2. CUTI KULIAH (3 hari kerja)
Syarat-syarat:

· Sudah mengikuti perkuliahan minimal 2 semester
· Maksimal Cuti 4 kali selama kuliah (S1 = 8 semester)
· Surat Keterangan Aktif Kuliah
· Surat pelunasan SPP dari Kepala BAUK Universitas
· Surat Permohonan Cuti Akademik (di ambil di TU Fakultas)
· Surat Bebas Pustaka Fakultas dan Universitas
· Materai Rp. 6000,- 
· Pas Photo 4 x 6 2 lembar
· Map warna merah 1 buah
3. AKTIF KEMBALI (3 hari kerja)
Syarat-syarat:

· Bukti pembayaran semester berjalan
· Surat Permohonan Aktif Kembali (di ambil di TU Fakultas)
· Fotocopy Surat Cuti Kuliah
4. ALIH PRODI KE PRODI LAIN (DALAM  SATU FAKULTAS) 
(3 hari kerja)
Syarat-syarat:

· Telah mengikuti perkuliahan minimal 2 semester

· Minimal 25% dari mata kuliah yang sudah lulus terdapat pada prodi yang akan dimasuki

· Surat Permohonan Alih Prodi (ambil di TU Fakultas)

· Surat Keterangan Aktif Kuliah
· Surat Bebas Pustaka Fakultas dan Universitas

· Fotocopy Slip Pembayaran SPP pada semester berjalan

· LIHS asli dan fotocopy dari semester 1 s/d terakhir
· Map warna biru 1 buah
5. ALIH PRODI KE PRODI LAIN (LUAR FAKULTAS) 
(3 hari kerja)
Syarat-syarat:

· Telah mengikuti perkuliahan minimal 2 semester

· Surat Permohonan Alih Prodi (ambil di TU Fakultas)

· Surat Keterangan Aktif Kuliah

· Surat Bebas Pustaka Fakultas dan Universitas

· Fotocopy Slip Pembayaran SPP pada semester berjalan

· LIHS asli dan fotocopy dari semester 1 s/d terakhir
· Map warna hijau 1 buah 

6. PINDAH PERGURUAN TINGGI LAIN (3 hari kerja)

Syarat-syarat:

· Telah mengikuti perkuliahan minimal 2 semester
· Surat Keterngan Aktif Kuliah

· Surat Permohonan Pindah Perguruan Tinggi (ambil di TU Fakultas)

· Surat Pelunasan SPP dari Kepala BAUK Universitas

· KTM asli + fotocopy 2 lembar

· Surat Bebas Pustaka Fakultas dan Universitas

· Fotocopy LIRS semester 1 s/d terakhir

· Fotocopy LIHS semester 1 s/d terakhir

· Transkrip Nilai

· Materai Rp. 6000,- 1 lembar

· Pas Photo 4 x 6 2 lembar

· Permohonan paling lambat 1 minggu sebelum batas akhir pengurusan LIRS semester berjalan   

7. PENERIMAAN MAHASISWA/I PINDAH DARI PERGURUAN TINGGI LAIN KE LINGKUNGAN UMRAH (3 hari kerja)
Syarat-syarat:

· Surat Permohonan masuk pindah ke Universitas Maritim Raja Ali Haji (ambil di TU Fakultas)
· Surat Keterangan Pindah dari perguruan tinggi asal (asli)
· Transkrip Nilai + fotocopy dari perguruan tinggi asal
· Slip Pembayaran SPP pada semester berjalan (jika sudah diterima surat permohonan)
· Materai Rp. 6000,-
· Pas Photo 4 x 6 2 lembar
· Map Warna Merah 1 buah
8. SURAT PENELITIAN (3 hari kerja)
Syarat-syarat:

· Fotocopy LIRS semester berjalan 1 lembar
· Mengisi Borang Permohonan (diambil di TU Fakultas)

9. SURAT PENGANTAR PELUNASAN SPP (3 hari kerja)

Syarat – syarat:

· Mengisi Borang Permohonan (diambil di TU Fakultas)
· Fotocopy LIRS dari semester 1 s/d terakhir
· Fotocopy LIHS dari semester 1 s/d terakhir
· Slip Pembayaran SPP dari semester 1 s/d terakhir
10. TRANSKRIP NILAI (3 hari kerja)
Syarat-syarat:

· Surat Permohonan Pengajuan IPK

· LIRS semester berjalan asli + fotocopy 1 lembar

· Fotocopy LIHS dari semester awal hingga akhir.
Tanjungpinang, 17 Juli 2023
Wakil Dekan I 
Hj. Iranita, SE., M.Si

NIDN. 1027087003

Catatan:

· Masa pengurusan 3 hari adalah batas maksimal pelayanan, namun jika pimpinan atau yang menandatangani berkas berhalangan maka, pengurusan di undur sampai yang menandatangani berkas berada di tempat.

