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1. TUJUAN 

Dapat membantu mahasiswa yang akan cuti akademik dan dapat meng-input data 

mahasiswa yang aktif dan cuti. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Program Magister Akuntansi 

 

3. DEFINISI 

3.1 TA  : Tenaga Administrasi 

3.2 FCA  : Formulir Cuti Akademik 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Formulir Cuti Akademik 
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5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa mengisi formulir permohonan cuti akademik yang sudah disediakan 

TA. 

5.2 Formulir yang telah diisi dan ditandatangani diserahkan ke Kaprog/Sekprog 

oleh TA untuk persetujuan. 

5.3 Apabila disetujui (sesuai dengan ketentuan tata tertib cuti, maksimal cuti dua 

semester berturut-turut), Formulir dikembalikan ke TA, dicap, dan difotokopi. 

Yang asli diberikan ke mahasiswa, yang rangkap fotokopi diarsip. Apabila tidak 

disetujui (tidak memenuhi ketentuan cuti), Formulir dikembalikan ke TA untuk 

diarsip. Kemudian TA memberitahukan penolakan tersebut kepada mahasiswa 

melalui telepon. 

 
 

6. FLOWMAP  

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan
Tenaga 

Administrasi 

(TA) 

Ketua Program 

Studi (KAPRODI)
Mahasiswa

Dekan / 

Fakultas 

Ekonomi (FE)

Kelengkapan Waktu Output

1
Mahasiswa mengisi formulir permohonan cuti akademik

yang sudah disediakan TA.

2
Formulir yang telah diisi dan ditandatangani diserahkan

ke Kaprog oleh TA untuk persetujuan.

3

5.3 Apabila disetujui (sesuai dengan ketentuan tata tertib

cuti, maksimal cuti dua semester berturut-turut),

Formulir dikembalikan ke TA, dicap dan difotokopi.

Yang asli diberikan ke mahasiswa, yang rangkap

fotokopi diarsip. Apabila tidak disetujui (tidak memenuhi

ketentuan cuti), Formulir dikembalikan ke TA untuk

diarsip. Kemudian TA memberitahukan penolakan

tersebut kepada mahasiswa melalui telepon.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PROSEDUR CUTI AKADEMIK

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/MAKSI/UKM/2020/0500 

Tanggal Terbit : 07 Juli 2020  

Prosedur Cuti Akademik 
No. Revisi : 00 

Halaman : 6 dari 6 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

Formulir Cuti Akademik  

 

9. REFERENSI 
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Dokumen

Fakultas Ekonomi √
Program Magister Akuntansi √

Direktorat Akademik √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur


