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TUJUAN

1.1 Untuk memastikan proses cuti studi mahasiswa dapat ditangani dengan baik

RUANG LINGKUP

P | Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1 DAKD : Direktorat Akademi

3.2  WRI : Wakil Rektor

3.3  SAT : Sistem Akademik Terpadu
3.4  DKEU :Direktorat Keuangan

3.5 TU : Tata Usaha
DOKUMEN TERKAIT
PROSEDUR

5.1 Mahasiswa yang akan mengajukan cuti studi mengisi Surat Permohonan Cuti
Studi (No.Form: AKD/PCT/001/FM/DAKD) di Tata Usaha Fakultas / Program
Studi masing-masing, paling lambat 2 (dua) minggu sebelum masa perwalian.

5.2 Mahasiswa melengkapi semua persyaratan sebagaimana tercantum dalam
Surat Permohonan Cuti Studi (No.Form: AKD/PCT/001/FM/DAKD}:

5.3  Setelah lengkap, Formulir diserahkan ke TU Fakultas / Program Studi.

54  TU Fakultas / Program Studi memeriksa Surat Permohonan Cuti Studi dan
kelengkapannya:
5.4.1 Bila sudah lengkap, TU Fakultas / Program Studi menyiapkan Surat ljin

Cuti Studi (No. Form: AKD/CT/001/FM/DAKD) yang akan disetujui dan

ditandatangani oleh Dekan Fakultas;
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5.5
5.6

5.

5.8

5.4.2 Bila tidak lengkap atau bermasalah, mahasiswa diminta untuk
melengkapi persyaratannya atau membatalkan permohonan cutinya,

Dekan Fakultas menandatangani Surat ljin Cuti Studi;

TU Fakultas / Progam Studi mendistribusikan Surat ljin Cuti Studi sesuai dengan

peruntukannya dan mengarsipkannya.

DAKD menerima tembusan Surat ljin Cuti Studi dan mendata status cuti studi

yang bersangkutan dalam Program SAT

Selesai
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6.

STANDARD OPERATING PROCEDURE

UNIVERSITAS
KRISTEN
MARANATHA PERMOHONAN CUTI STUDI
P Mutu Baku
ut
8 Kete
No Keglatan Mahast ¥ /Program |  Dekan/Fakul DAKD Kelengkapan | Waktu Output —
e " L e e s,
Mahasiswa yang akan mengajukan cutl studi
mengicl Suraz Permohonan Cutl Studl (No.Form: Surat Surat
1 |AKD/PCT/0OL/FM/DAKD) di Tata Usaha Fakultas / permohonan cuti | 2 minggu| permohonan cuti
Program Studi masing-masing paling lambat 2 studi studi
l|du'-q minggu sebelum masa perwalian,
(Mahasiswa melengkapl semua persyaratan
L : dalass e Surat |kelengkapan surat
L |Permohonan Cuti Stuhi {No.Form: wmhn:'aﬂmll 4 oggu putmohu:m ks
AKD/PCT/001/FM/DAKD): i i
...... = kalengkapan [kelengkapan surat
3 | Serelah lenghap, Formulir diserahkan ke TU ' surat 1har | permohonan cuti
Eakultas / Program Stud). permohonan cut studi
W kelengkapan kolengkapan surat
4 [TU Fakultas / Program Studl memerikss Surat! !' Sf surat 1hart | permohonan cuti
Permohonan Cuti Studh dan kelengkapannya : permohonan cuti studl
. kelengkapan
A. Bila sudah lenghkap, TU Fakultas [/ Program __L N i Surat jin Cutl
Studi menyiapkan Surat |jin Cuti Studi (No. Form: U o & } cidhs g| 1han St
AXD/CT/CO1/FWDAXD) yang akan disetujui dan e o e
|ditandatangani oleh Dekan Fakultas; v
8. Bila tidak lengkap atau bermasalah, mahasiswa i Surat 1jin Cuti L mirasid Kelengkapan ijin
dimi untuk lenghapl perwy ¥a atau ": }" Studi oo cuth studi
. |membatalkan permohonan cutinya,
5 |Dekan Fakuitas menandatangoni Surat lin Cuti l : sueaclfin Cuy 1 hari Surat {Jin Cuth
Studi: Studi Studi
B, NS
TU Fakultas / Progam Studi mendistribusikan vy I i 4
6 [Suret ijin Custi Studi sesusi dengan peruntuksnnys) H£=== ) SaatiinCut: | o v || Smtiincon
e sipk d Studi Studi
DAKD menerima tembusan Surat ljin Cuti Studi t -
7 |dan mendata status cut studi yang bersangkutan 2 SumtlfinCotl | 5 ooy | tembusan sum
dalam P 2 SAT Studi Lo cuth studi
C:) Surat ijin Cuti Surat {jin Cuti
] Studi Studi
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Program Studi/Dlrektorat/Badan/Lembaga/Unit Kebljakan Standar Manual Pesaadiis K dan
Mutis Mutu Muty Formulir

Rektarat W v v v

Fakultas Kedokteran v v v v Vv
Program Studi Pandidikan Dokter v Vi v v v
Fakultas Teknik v v W v v
Program Studi 5-1 Teknik Sipil v v v \ v
Program Studi 5-1 Teknik Elektro v Vv v v v
Program Studi S-1 Teknik Industri v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikalogi v v v ¥ s
Program Studi S-1 Psikologi v v v v v
Program Studi 5-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v ¥ v v
Program Studi 5-1 Sastra inggns v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra Jepang \ Vv v v v
Ketua Program Studi 5-1 Sastra China v Vi v Vi v
Ketua Program Studi D-11 Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekcrnomi v M Vv v v
Program Studi 5-1 Ak v v v v v
Program Studi S-1 Manajemen v v Vv v v
Program Studi 5-2 Akumtansi v v v v v
Program Studi 5-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v \
Program Studi D-11l Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi v V v v v
Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual v v v v v
Program Studi 5-1 Desain Interior v v v v Y
Fakultas Teknologi Informasi v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v Vv v \J W
Program Studi 5-1 Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Infarmasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v \ v
Program Studi 5-1 limu Hukum v v v v v
Fakultas Kedoktaran Glgi v v v v v
Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi v v W v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi A v V v v
Badan Pelayanan Kerohanian (BPK) v Vv v v v
Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK) v v v v v
Badan Penjaminan Mulu (BPM) v ¥ v v v
Badan Etik dan Penga Internal v v v v v
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) v v v v v
Lembaga Edukasi v v v v v
Direktorat Akademik b i v ¥ v v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Ke fan v v v v v
Sekretariat Universitas v v ) v v
Direktorat informasi Vi v v V' \
Direktorat Kemahasiswaan v ¥ v v v
Direktorat Kerja Sama v v W A v
Direktorat Sumber Dava dan Pengembangan Insani (SOPI) v v v v v
Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana v v v v v
Direktorat Pemasaran | v v v v
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8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 SK Rektor Universitas Kristen Maranatha Nomor : 021/SK/AK/UKM/X/2016




