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TUJUAN . Menjelaskan proses permohonan cuti akademik
DEFINISI
RUANG LINGKUP :  FKH Unsyiah
PENGGUNA :  Mahasiswa FKH Unsyiah
REFERENSI
DOKUMEN TERKAIT
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Akademik (SBAK)
untuk mengambil form

cuti akademik (Form
tt#*)

PROSEDUR
Unit Yang Terlibat
Deskripsi Kegiatan Staf | KaSubBag | Staf |, .. Waktu | Dokumen
Mahasiswa | SubBag | Akademik | SubBag I Dekan
Akademik Umum
. Mahasiswa ke
sekretariat Subbagian

a4

Mahasiswa mengisi dan

melengkapi berkas

yang telah ditentukan,

yaitu :

a.Form cuti akademik

b.Surat persetujuan dari
Ketua Prodi

c.Surat persetujuan
Orang Tua

d.Surat persetujuan
Dosen Wali

e.Fotocopy KTM

f. Fotocopy KHS
terakhir

g.Surat bebas pustaka

Kasubbag Akademik
memeriksa
kelengkapan dan
kelayakan berkas cuti
akademik. Jika sudah
lengkap maka akan di
berikan paraf

Mahasiswa
memasukkan berkas
cuti akademik kebagian
Subbagian Umum oleh
untuk di teruskan ke
Dekan

v

Lanjutan
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Unit Yang Terlibat

Deskripsi Kegiatan
Mahasiswa | SBAK

Ka.SubBag Staf Wadek | Dekan Waktu
Akademik SubBag I
Umum

Dokumen

5. Dekan mendisposisi
berkas cuti ke Wakil
Dekan Bidang

Akademik (WD1)
berkas di serahkan ke
Subbagian Akademik

o

b. Operator Subbagian
Akademik menginput

cuti ademik ke dalam
aplikasi dan
mencetaknya

7. WD I menandatangi
surat cuti tersebut

3. Staf SubBag umum
menyerahkan kepada

mahasiswa yang
bersangkutan.

Selesai r—'*—s

Ket. Gambar :

O

Mulai/ Selesai  Penghubung

Aktivitas Keputusan  Garis
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