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TUJUAN

Sebagai pedoman bagi mahasiswa yang ingin mengajukan cuti akademik.

RUANG LINGKUP

Program Magister Manajemen Fakultas Ekonomi.

DEFINISI

3.1 TU MM : Tata Usaha Magister Manajemen

3.2 Kaprodi : Ketua Program Studi

DOKUMEN TERKAIT

Formulir Cuti Akademik

KRISTEN
MARANATHA

Kepada

Yth Dekan Fakultas
Unnerstas Kosten Maranatha
BANCUNG

SURAT PERMOHONAN CUTI STUDI

Yang bertanda tangan dibowah iné
Nama
NRP
Fakutas | Proc
Alamat lergrao

No TelpHP

Mengajukan permohonan cut studi untuk Semester Garyll / Genap®) Tahun Akademix !

2) Karera sakt / Perdy issrahat | Cutt haml®) (Glampirkan dengan surat keterangan asi dan dokter)
3) Landain(sebutkan)

Demiian surat permohcnan it 53ya buat dengan sebenarDonarmya. Alas porhatannyd saya ucaphan
ferma kash

Bandung.

Pemohca
Mengatabes Ketug Progy Meogmiares Dosan Wal

™ i ow e

Saraa Soae g

Telah \ Keuargan Telah Hg!kullm semua keaajban di

EBopumaeaae
The s cop ™4 cop
Weat Dutan K Mepsaiaen

1) *)cocet yang bdak perks
2) Surat permohonan out studi dajukan minmal 2 (dua) minggu sebelum masa perwalkan




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/MM/UKM/2020/0500

5.

Maranatha Tanggal Terbit : 07 Juli2020
. . No. Revisi ;00
Prosedur Cuti Akademik
Halaman : 5dari6
PROSEDUR
5.1 Mahasiswa yang ingin mengajukan cuti akademik dapat mengisi formulir

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

permohonan cuti akademik di TU MM, kemudian TU MM melakukan
pengecekan persyaratan cuti.

Formulir Permohonan Cuti Akademik yang sudah diisi dan ditandatangani oleh
mahasiswa diserahkan ke Dosen Wali untuk ditandatangani.

Formulir Permohonan Cuti Akademik yang sudah ditandatangani oleh Dosen
Wali oleh mahasiswa diserahkan ke TU MM untuk memohon persetujuan
Kaprodi.

TU MM memberikan Formulir Permohonan Cuti Akademik yang sudah
ditandatangani Dosen Wali ke Kaprodi untuk persetujuan, ditandatangani, dan
dicap.

Kaprodi menyerahkan Formulir Permohonan Cuti Akademik yang sudah
ditandatangani ke TU MM.

TU MM memberikan Formulir Permohonan Cuti Akademik ke Mahasiswa untuk
diserahkan ke Perpustakaan untuk ditandatangani dan dicek penyelesaian
kewajiban di Perpustakaan.

Formulir Permohonan Cuti Akademik yang sudah ditandatangani pihak
perpustakaan oleh Mahasiswa diserahkan ke TU Fakultas.

TU Fakultas memproses permohonan cuti akademik, bila disetujui Dekan akan
mengeluarkan Surat lzin Cuti Akademik dan diberikan ke TU MM untuk
diarsipkan dan bila tidak disetujui akan dikembalikan TU Fakultas untuk
diinfokan secara lisan mahasiswa yang bersangkutan dan ke TU MM.

TU MM mengarsipkan Surat lzin Cuti Akademik yang telah disetujui dan
memberikan ke Mahasiswa yang bersangkutan.

Mahasiswa mendapatkan Surat Izin Cuti Akademik.
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6. FLOWMAP

UNIVERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE
RISTEN
MARANATHA CUTI AKADEMIK

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan

UMM Dosen Wali | Kaprodi TU Fakultas Dekan Waktu Output

Mahasiswa yang ingin mengajukan cuti akademik dapat
mengisi formulir permohonan cuti akademik di TU MM,
kemudian TU MM melakukan pengecekan persyaratan
cuti

Formulir Permohonan Cuti Akademik yang sudah diisi dan
2 |di gani oleh mahasiswa diserahkan ke Dosen Wali

untuk ditandatangani

Formulir Permohonan Cuti Akademik yang sudah
3 |ditandatangani Dosen Wali oleh Mahasiswa diserahkan ke

TU MM untuk memohon persetujuan Kaprodi

TU MM memberikan Formulir Permohonan Cuti Akademik

4 |yang sudah ditandatangani Dosen Wali ke Kaprodi untuk
persetujuan, ditandatangani dan dicap

Kaprodi menyerahkan Formulir Permohonan Cuti
Akademik yang sudah ditandatangani ke TU MM

TU MM memberikan Formulir Permohonan Cuti Akademik
ke Mahasiswa untuk diserahkan ke Perpustakaan untuk
ditandatangani dan dicek penyelesaian kewajiban di
perpustakaan

Formulir Permohonan Cuti Akademik yang sudah J
7 |ditandatangani pihak perpustakaan oleh Mahasiswa i
diserahkan ke TU Fakultas -

disetujui Dekan akan mengeluarkan Surat lzin Cuti
Akademik dan diberikan ke TU MM untuk diarsipkan dan
bila tidak disetujui akan dikembalikan TU Fakultas untuk
diinfokan secara lisan mahasiswa yang bersangkutan dan
ke TU MM

TU Fakultas memproses Permohonan Cuti Akademik, bila

TU MM mengarsipkan Surat Izin Cuti Akademik yang telah
9 |disetujui dan memberikan ke Mahasiswa yang
bersangkutan

R

-
<]

Mahasiswa mendapatkan Surat Izin Cuti Akademik

7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen

Fakultas/Program StudifSatuanf/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur

Direktorat Akademik v

Fakultas Ekonomi v

Program Studi Magister Manajemen v

8. FORMULIR

Formulir Cuti Akademik

9. REFERENSI



