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	PERMOHONAN 
IJIN CUTI KULIAH
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :


	Keterangan :

	



DEFINISI:


Permohonan ijin cuti kuliah adalah proses permohonan mahasiswa untuk berhenti sementara dari kegiatan akademik.
TUJUAN : 
 
Prosedur ini digunakan sebagai pedoman agar mahasiswa mendapatkan ijin cuti kuliah sementara secara resmi
RUANG LINGKUP :

Bagian keuangan, Pembantu Ketua 1, Ketua Jurusan, Mahasiswa 
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. Bagian Keuangan

a. Bertanggung jawab memberikan form surat permohonan ijin cuti  kuliah  

b. Bertanggung jawab untuk membuat dan menerbitkan surat ijin cuti  kuliah berdasarkan form surat permohonan ijin cuti kuliah yang sudah disetujui oleh Ketua Jurusan.

c. Berwenang memberikan form pembayaran cuti kuliah berdasarkan surat permohonan ijin cuti kuliah yang sudah dilegalisasi oleh ketua jurusan. 
d. Bertanggung jawab untuk memasukan data ijin cuti ke SIMASKOM sesuai dengan bukti pembayaran cuti kuliah .
e. Bertanggung jawab membuat laporan ijin cuti kuliah

f. Bertanggung jawab mengarsipkan form permohonan ijin cuti kuliah.
2. Bagian Ketua Jurusan
a. Bertanggung jawab untuk melegalisasi surat permohonan ijin cuti kuliah
3. Pembantu Ketua 1

a. Bertanggung jawab untuk melegalisasi surat ijin cuti kuliah

DOKUMEN TERKAIT
1. Surat permohonan cuti kuliah
2. Surat ijin cuti kuliah
3. Bukti pembayaran cuti kuliah
4. Instruksi kerja proses penerbitan surat ijin cuti kuliah
PROSEDUR

: 
	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	BAGIAN KEUANGAN :
1 memberikan form surat permohonan ijin cuti kuliah
	Diisi nama dokumen/form

	2. 
	KETUA JURUSAN 
1 melegalisasi surat permohonan ijin cuti kuliah
	

	3. 
	PEMBANTU KETUA 1

1. Melegalisasi surat permohonan ijin cuti kuliah
	

	4. 
	BAGIAN KEUANGAN :

1. Membuat dan menerbitkan surat ijin cuti kuliah berdasarkan permohonan ijin cuti kuliah yang sudah disetujui oleh Pembantu Ketua 1/Ketua Jurusan.
2. Memberikan form pembayaran cuti kuliah.
3. Memasukkan data cuti ke SIMASKOM sesuai dengan bukti pembayaran cuti kuliah
4. Membuat laporan ijin cuti kuliah
5. Mengarsipkan form permohonan cuti kuliah.
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
Mahasiswa bisa menyelesaikan proses ijin cuti kuliah sesuai dengan waktu yang dijanjikan maksimal 2 hari 
DISTRIBUSI DOKUMEN :
1 Bagian Keuangan

2 Bank

	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. Keuangan
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