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1. Tujuan:
Prosedur cuti studi/kuliah mahasiswa bertujuan untuk menjelaskan proses dalam
pengurusan cuti studi atau kuliah mahasiswa.

2. Ruang Lingkup :
Prosedur ini meliputi kegiatan cuti studi/kuliah mahasiswa dimulai dari
pengajuan permohonan cuti sampai dengan diterbitkanya surat keterangn cuti
studi/kuliah bagi mahasiswa.

3. Referensi :
- Surat keputusan ketua STIKOM No. 084/kep/STIKOM-DB/11/2007.
- Buku Pedoman Akademik Program Magister Sistem Informsi STIKOM

Dinamika Bangsa.
4. Penanggung Jawab :

- Ketua Program Magister Sistem Informasi bertanggung jawab mendata
permasalahan atau penyebab mahasiswa cuti.

- Ketua Program Magister Sistem Informasi bertanggung jawab atas
persetujuan permohonan cuti.

- Bagian akademik bertanggung jawab atas kelengkapan persyaratan cuti.



Defenisi :

Cuti merupakan masa atau waktu dimana mahasiswa tidak mengikuti
perkuliahan, masa cuti tidak diperhitungkan oleh masa studi.

Surat keterangan bebas perpustakaan adalah surat yang menerangkan bahwa
mahasiswa bersangkutan tidak ada pinjaman buku perpustakaan, surat ini
dikeluarkan oleh petugas perpustakaan.

Surat keterangan cuti adalah surat yang menerangkan bahwa mahasiswa
yang bersangkutan sedang dalam masa cuti kuliah, surat ini dikeluarkan oleh
bagian akademik.

Formulir adalah formulir permohonan cuti yang disediakan oleh bagian
akademik.

Surat pernyataan adalah surat yang menyatakan bahwa mahasiswa yang

bersangkutan telah mendapat persetujuan untuk cuti.

Rincian Prosedur Cuti Studi/Kuliah Mahasiswa

Mahasiswa mengambil formulir cuti yang disediakan oleh bagian akademik.
Mahasiswa mengisi formulir serta melampirkan surat pernyataan cuti, surat
pernyataan bebas perpustakaan, surat pernyataan tidak sedang menerima
BPPS, kartu hasil studi (KHS) semester terakhir, bukti lunas SPP semester
terakhir, fotocopy KTM dan pas foto 3x4 sebanyak 2 lembar.

Mahasiswa menyerahkan kelengkapan cuti kebagian akademik.

Bagian akademik memeriksa kelangkapan persyaratan cuti kemudian
membawa formulir permohonan cuti tersebut untuk ditandatangani oleh
ketua program.

Setelah permohohonan cuti disetujui oleh ketua program kemudian bagian
akademik menerbitkan surat keterangan cuti untuk diserahkan kepada

mahasiswa yang bersangkutan.



7. Dokumentasi
Dokumentasi yang dihasilkan dari prosedur cuti studi/kuliah mahasiswa adalah :
- Formulir cuti
- Surat pernyataan cuti
- Surat keterangan bebas pustaka

- Surat keterangan cuti kuliah
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