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1. TUJUAN 

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme prosedur 

pengajuan cuti mahasiswa di tingkat FISIP. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup POB ini meliputi: 

2.1. Tata cara pengajuan cuti mahasiswa 

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam pengajuan Cuti Mahasiswa 

 

3. DEFINISI/KATA KUNCI 

3.1. Cuti kuliah adalah mekanisme yang harus dilakukan mahasiswa dalam mengajukan 

cuti kuliah pada semester ganjil/genap. 

 

4. PENGGUNA 

Pengguna POB ini adalah: 

4.1. Mahasiswa 

4.2. Program Studi 

4.3. Wakil Dekan I  

 

5. PERSYARATAN 

5.1. Surat permohonan 

5.2. Surat keterangan pendukung  
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6. PROSEDUR 

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 
Mahasiswa membuat  surat 
permohonan cuti  

Mahasiswa 
Surat 

permohonan cuti 
10 

Menit 
Surat 

permohonan cuti 

2 
Mahasiswa meminta 
persetujuan Wakil Dekan I 
untuk surat permohonan cuti  

Mahasiswa 
Surat 

permohonan cuti 
10 

Menit 
Surat 

permohonan cuti 

3 
Wakil Dekan I 
menandatangani surat 
permohonan cuti 

Wakil Dekan I 
Surat 

permohonan cuti 
5 Menit 

Surat 
permohonan cuti 

4 
Mahasiswa menerima surat 
cuti yang telah disahkan 

Mahasiswa 
Surat 

permohonan cuti 
5 Menit 

Surat 
permohonan cuti 

5 
Mahasiswa mengantar surat 
permohonan cuti ke bagian 
BAK Rektorat 

Mahasiswa 
Surat 

permohonan cuti 
30 

Menit 
Surat 

permohonan cuti 

 

7. ALUR KERJA 

Alur kerja prosedur pengajuan cuti mahasiswa dapat dilihat sebagai berikut: 

ALUR KERJA PENGAJUAN CUTI MAHASISWA 

MAHASISWA WAKIL DEKAN I 
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