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NAMA SOP PENGAJUAN PERMOHONAN
CUTI ONLINE
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014,
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5500);

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 47);

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2020 tentang
Standar Satuan Biaya Operasional Pendidikan
Tinggi Pada Perguruan Tinggi Negeri Di
Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2020 Nomor 642);

5. Peraturan Rektor Universitas Jember Nomor 17
Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Pendidikan di
Universitas Jember.

6. Pedoman Akademik Universitas Jember.

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan.
2. Memahami tupoksi dan alur kinerja.

3. Mengetahui proses pelaksanaan permohonan cuti online.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Kalender Akademik
2. SOP Biaya Pendidikan

1. Lembar kerja/ alur kinerja

2. PC, Laptop

3. Internet dan jaringan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila sistem sudah dijalankan maka status
mahasiswa menjadi tidak aktif atau Nodata

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




BERHENTI STUDI SEMENTARA ONLINE

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Mahasiswa | DPA (Wali) | Kaprodi | Wadek | BAAK Warek | | Kelengkapan | Waktu QOutput
Login SISTER dan klik PC/Laptop, Unduh SK Arsip file SK
1 [Berhenti Studi ’ Koneksi 5 menit | Berhenti Studi tersimpan di
Sementara (cuti) internet Sementara (Cuti) mahasiswa
4 PC/Laptop, Tampilan
2 | Melakukan Approval Koneksi 5 menit | aprroval di sister
internet DPA
PC/Laptop, Tampilan
3 | Melakukan Approval Koneksi 5 menit | aprroval di sister
internet Kaprodi
X PC/Laptop, Tampilan
4 | Melakukan Approval Koneksi 5 menit | aprroval di sister
internet WADEK 1
kertas,
Cetak SK Berhenti PGiLagtop. | File SK format | ATSIP file SK
5 Studi Sementara (Cuti) printer dan | 10 menit PDF tersimpan di
IR " Koncksi BAAK
internet
Mendisposisi SK dan A PC-ILaptDIp. ) | File SK format
6 |Approval dan cek status Koneksi 15 menit PDF
mahasiswa internet
Menerima informasi SK Berhenti
Berhenti Studi PC/Laptop, File SK Berhenti | Studi Sementara
7 [Sementara (Cuti) di Koneksi 5 menit | Studi Sementara | dapat diunduh
sister bahwa status cuti internet format PDF untuk arsip

sudah aktif

mahasiswa




KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

NOMOR SOP SOP AKAD-23

TGL. PEMBUATAN |2 Oktober 2019

TGL. REVISI 3 Januari 2022

TGL. EFEKTIF 16 Maret 2022

Plt. Kepala Biro Akademik,
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PENGAJUAN
NAMA SOP PERMOHONAN CUTI
MANUAL
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336)

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014,
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan
Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5500);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2020 Nomor 47);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2020 tentang
Standar Satuan Biaya Operasional Pendidikan
Tinggi Pada Perguruan Tinggi Negeri Di
Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2020 Nomor 642);

Peraturan Rektor Universitas Jember Nomor 17
Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan Pendidikan di
Universitas Jember.

6. Pedoman Akademik Universitas Jember.

1. Memiliki kemampuan standar pelayanan.

2. Memahami tupoksi dan alur kinerja.

3. Mengetahui proses pelaksanaan permohonan cuti
manual.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Kalender Akademik
2. SOP Biaya Pendidikan

|. Lembar kerja/ alur kinerja
2. PC, Laptop

3. Internet dan jaringan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila sistem sudah dijalankan maka status
mahasiswa menjadi tidak aktif atau no data

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




BERHENTI STUDI SEMENTARA MANUAL (CUTI)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ) Operator Keterangan
Mahasiswa | Wadek | Fakultas Warek | BAAK Kelengkapan | Waktu Output
Membuat surat Unduh SK Arsip file SK
1 |permohonan ditujukan Kertas 10 menit| Berhenti Studi tersimpan di
kepada Fakultas Sementara (Cuti) mahasiswa
Menerima surat ‘ surat surat
2 |permohonan berhenti permohonan | 10 menit| permohonan
studi sementara (Cuti) mahasiswa mahasiswa
Membuatkan surat
ngantar dan hettas, surat pengantar
3 [PerER PC/Laptop, [ 7 menit peng
mengirim lewat surat Sinter cuti kuliah
digital (STKD UNEJ) B
' . PC/L. i
4 Meadidposisi sumt Ennaeli't;ip' 15 menit aprrzz\i:::p(;:asr;sler
igi E .
digital (STKD UNE) internet Warek |
Cek status mahasiswa kertas
5 dan cetak SK Berhenti PC/La 1; Yo s SK Berhenti Arsip file SK
~ |Studi Sementara ) pLop, Studi Sementara | tersimpan di BAAK
: printer
(Cuti)
Menerima informasi
Berhenti Studi PC/Laptop, File SK Berhenti
6 |Sementara (Cuti) di .'( Koneksi 5 menit | Studi Sementara
sister bahwa status internet format PDF

cuti sudah aktif






