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Memahami

Menguasai pcngoperasian SIAKAD
Memahami Jadwal Pcrkuliahan

Memahami buku pedoman akademik
Berpengalaman daJam Pengelolaan Data
Menguasai Peraturan Per-Undang-Undangan
Sikap Keija (teliti. tekun, cekatan dan ulet)

KETERKAITAN : PERALATAN PERLENGKAPAN :

PCS AP tentang Pembayetran Cuti Kuliah 1. Buku pedoman akademik

2. Komputer / laptop / printer/ scarmer

3. Jaringan internet

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Diarsipkan secara manual oleh admin program studi, dan secara elektronik di SIAKAD

Apabila POS AP ini tidak dilaksanakan, maka mahasiswa tid^ tercatat sebagai mahasiswa aktif
maupun sedang cuti kuliah.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGAJUAN CUTI KULIAH

Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan Koprodi/
Pembimbing
Akademik

WR 1 BAKHUMMahasiswa WD 1 Waktu Output
Kelengkapari

15 menitForm

pengajuan cuti

Form yang

telah terisiMahasiswa mengajukan
surat permohonan cuti yang
sudah disetujui oleh Dosen
Pembimbing Akademik ke
Kocrdinator Program Studi

1 jam Surat

Pengantar

permohonan

cuti ke WD 1

Form

pengajuan cuti
mahasiwa

Kocrdinator Program Studi
meneruskan surat

permohonan cuti kuliah
mahasiswa kepada Wakil
Dekan 1 Fakultas atau Wakil

Direktur 1 Pascasarjana

1 hariSurat

pengantar cuti
Surat

permohonan

cuti ke WR 1
Wakil Dekan 1 Fakultas atau

Wakil Direktur 1

Pascasaijana meneruskan
surat permohonan cuti
kuliah ke Wakil Rektor 1



1 hariForm Disposisi Disposisi

WR 1 mendisposisikan surat
permohonan tersebut ke
BAKHUM

10 menit Data cuti kuliah

di SIAKADBAKHUM menginput data
cuti di SIAKAD

1 hari Bukti bayar cuti
kuUahMahasiswa membayar biaya

cuti kuliah di Bank

Bukti bayar 1 hari Surat cuti kuliah

yang sudah
ditandatangani
Kepala BAKHUM

BAKHUM menerbitkan surat

cuti kuliah

Mahasiswa mengambil surat
cuti kuliah di BAKHUM

Surat Cuti

KuUah


