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	SOP CUTI AKADEMIK




1. Definisi :

a. Cuti Akademik adalah masa tidak mengikuti kegiatan akademik pada waktu tertentu selama mahasiswa yang bersangkutan menjadi mahasiswa di Sekolah Tinggi dengan ijin Ketua
b. Cuti akademik direncanakan adalah cuti akademik yang diberikan atas kehendak mahasiswa yang bersangkutan;
c. Cuti akademik tidak direncanakan adalah cuti akademik yang diberikan kepada mahasiswa atas kehendak mahasiswa yang bersangkutan;
2. Tujuan :
Melaksanakan proses permohonan cuti akademik / mahasiswa STAI Haji Agus Salim Cikarang

3. Ruang Lingkup :
Mulai	dari	permohonan	mahasiswa	sampai	terbitnya	surat	keterangan	cuti akademik/terminal

4. Garis Besar Prosedur :

a. Mahasiswa yang akan mengajukan permohonan cuti harus mengisi form cuti akademik/ terminal dahulu
b. Mahasiswa mengajukan permohonan persetujuan cuti di Bagian Akademik,
c. Bagian Akademik melakukan pemeriksaan status administrasi dan status akademik mahasiswa di SIAKAD
d. Bagian Akademik memproses permohonan cuti mahasiswa dan Surat persetujuan
e. Bagian Akademik melakukan up date status cuti akademik mahasiswa di SIAKAD
f. Bagian Akademik mendistribusikan Surat Keterangan Rektor tentang cuti akademik ke Prodi dan mahasiswa
5. Referensi
1. Keputusan DIRJEND Pendidikan Islam Nomor : 110 Tahun 2017 Tentang Izin Penyelenggara Program Studi Pada Program Sarjana Perguruan Tinggi Keagamaan Swasta Tahun 2016.
2. STATUTA Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang Nomor : …………………...




Bagan Alir Permohonan Cuti Akademik






 (
Mulai
Mengisi formulir cuti yang disetujui orang tua dan Prodi
) (
Formulir cuti akademik
)Mahasiswa



 (
Mengajukan permohonan cuti ke Bag.AUAK
)Mahasiswa


 (
Bag. Akademik
Melakukan pemeriksaan update status mahasiswa di SIAKAD (1 Hari)
)
Bag. Akademik



 (
Surat Persetujuan Cuti
 
Akademik
Memproses permohonan cuti mahasiswa
)[image: ] (
Melakukan update status cuti di SIAKAD
)Bag. Akademik



 (
Selesai
Mendistribusikan Surat Persetujuan Cuti mahasiswa ke Prodi dan mahasiswa
)Bag. Umum/ Tata Usaha
 (
10
)
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