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NAMA SOP       :LAYANAN PERMOHONAN CUTI KULIAH

1 Peraturan Mendiknas RI Nomor 23 Tahun 2011 Tentang Orgaoisasi dan
Tata Keria Universitas Negeri Yoryakarta

2 Peraturan Menteri Riset, Teknologr, dan pendidikan Tinggi
Indonesia Nomor 35 Tahun 2017 Tentang Statuta Universitas Negeri
Yogyakarta

3 Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan pendidikan Tinggi Republik
Indonesia Nomor: 1O7/M /KyT.KP/2OI7 Tentang pengangkatan Rektor
Universitas Negeri Yoqyakarta

4 Peratural Rektor UNY Nomor 13 Tahun 2015 tentang peraturan

1.SLTA/D3/Sl
2.Memiliki kcmarnpuan peng。 lahan data scderhana
3 Mengetahui tugas dan fungsi Sistcm dan PrOscdur Pcngelolaan Data

Peraletan/ Perle[gkapan

1. Komputer
2. Jaingan Internet
3. Printer
4. Ballpoint
5. Stampel Rektor

Pencetatan daa Pendataan
ika mahasiswa ddak ak」 f dan ddak mengaJukan cud kuliah selama dua kali

berturut-turut dianggap sebagai mahasiswa mengundurkan diri dan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual



SOP LAYANAN PERMOHONAN CUTI KULIAH

No

ik ・A〕
|

Rektor Output

1 Mengajukan Permohonan secata onfine

Komputer,
Koneksi
Internet, E-
Service

3
Status di e-
service bpen'

2

Menerima pemberitahuan permohonan
cuti kuliah mahasiswa secara online
melalui email

Komputer,
Koneksi
Intemet,
Webmail UNY

3

Memberikan persetqjuan permohonal
cuti kuliah melalui tautan yang
tercantum pada email 「Tldak

Komputer,
Koneksi
Internet, E-
Service

5

Status di e-
service; Ya = 'in
progress'; Tida-k=
'Rejected'

4
Memproses permohonan cuti secara
online

Komputer,
Kbncksl
lntemct,

SIREG

5

5
Mencetak Draft Surat Cuti kuliah
mahasiswa

Komputer,
Koneksl
lnte.■■et,

SIREG

5
Draft Surat

Cuti Kuliah

6
MembcHkan pengesahan pada Draft Surat
Cuti Kuliah 10

Surat Cuti
Kuliah

7
Memindai dan Mengunggah Surat Cuti
Kuliah ke dalam Sistem

Komputer,
Koneksi
Internet,
Scarrner,
SIADI

15

Filc Surat

Cuti Kuliah

Mahasis、va

8
Merubah status permohonan cuti kuliah
menjadi "done/selesai" pada sistem.

KOmputer,
KOncksl
lnternet,

SIREG

3
Status di e-
service'done'

9

Menerima pemberitahuan Status
permohonan cuti kuliah secara onJlne
melalui email 占

Uralan Prosedur

Pelaksana Mutu Ba■u

Mahaslswa Pensoleh Datt Wahu

(me■ t}
KetReglstrasl

:

|

[


