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Proses Bisnis Cuti Akademik

Mahasiswa 
Mengajukan Cuti Dosen Wali Kadep

Dekan
Pengesahan oleh Wakil Rektor 

Bidang Akademik dan 
Kemahasiswaan

Administrator 
Akademik Pusat

Persetujuan Berjenjang
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Fitur Cuti Akademik

• Mengajukan cuti studi untuk mahasiswa

• Meninjau permohonan cuti mahasiswa

• Membatalkan cuti mahasiswa

• Melihat statistik cuti mahasiswa

• Melakukan TTE/pengesahan dokumen cuti mahasiswa



www.its.ac.id

Prasyarat Pengajuan Cuti

• Mahasiswa aktif yang telah mengikuti kuliah minimal dua semester pertama 

• Tidak memiliki riwayat cuti berturut-turut lebih dari 2x

• Untuk jenjang sarjana, maksimal cuti yang dapat diajukan adalah 4x

• Untuk jenjang pascasarjana, maksimal cuti yang dapat diajukan adalah 2x
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Dosen Wali

Mahasiswa

Peran & Tugas

• Mengajukan cuti studi
• Melihat surat hasil cuti

• Meninjau permohonan cuti mahasiswa
• Mengajukan cuti studi untuk mahasiswa

Kadep
• Meninjau permohonan cuti mahasiswa

Dekan
• Meninjau permohonan cuti mahasiswa
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Wakil Rektor Bidang I

Admin Akademik Pusat
• Meninjau permohonan cuti mahasiswa
• Membatalkan cuti mahasiswa
• Melihat statistik cuti mahasiswa

• Melakukan TTE/pengesahan dokumen cuti 
mahasiswa

Biro Keuangan
• Meninjau status pembayaran UKT mahasiswa 

yang mengajukan cuti

Peran & Tugas
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Mahasiswa

Isi formulir pengajuan cuti

Mengajukan cuti studi
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Status proses pengajuan cuti

Mahasiswa
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Mahasiswa

Melihat surat hasil cuti
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Setujui / tolak permohonan cuti

Dosen Wali

Meninjau permohonan cuti mahasiswa
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Isi formulir pengajuan cuti

Dosen Wali

Mengajukan cuti studi untuk mahasiswa
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Dosen Wali
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Setujui / tolak permohonan cuti

Kadep

Meninjau permohonan cuti mahasiswa
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Setujui / tolak permohonan cuti

Dekan

Meninjau permohonan cuti mahasiswa
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Setujui / tolak permohonan cuti

Admin Akademik Pusat

Meninjau permohonan cuti mahasiswa
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Admin Akademik Pusat

Melihat statistik cuti mahasiswa
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Masukkan passphrase

Wakil Rektor I

Bulk Signing

Melakukan TTE/pengesahan dokumen cuti mahasiswa
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One-by-One Signing

Melakukan TTE/pengesahan dokumen cuti mahasiswa

Wakil Rektor I
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Masukkan passphrase

Wakil Rektor I
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Wakil Rektor I
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Biro Keuangan

Meninjau status pembayaran UKT mahasiswa cuti
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Frequently Asked Question 
(FAQ)
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Q: Sebagai mahasiswa, setelah saya mengajukan cuti, siapa saja yang harus memberikan persetujuan?

A: Setelah mahasiswa mengajukan cuti, ajuan cuti harus melalui persetujuan berjenjang sbb; 

Dosen Wali → Kadep → Dekan → Administrator Akademik Pusat → Pengesahan/TTE oleh Wakil Rektor Bidang 
Akademik dan Kemahasiswaan

Progres persetujuan dapat dilihat pada beranda modul cuti.

Q: Kapan surat putusan cuti akan muncul?

A: Surat putusan cuti akan muncul setelah proses pengesahan/TTE oleh Wakil Rektor Bidang Akademik dan 
Kemahasiswaan selesai dilakukan.

Q: Berapa lama masa cuti studi sementara?

A: Masa cuti studi sementara berlaku selama satu semester, apabila hendak mengajukan cuti kembali di semester 
berikutnya, maka mahasiswa dapat mengajukan permohonan cuti baru.

FAQ
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Q: Mengapa mahasiswa tidak bisa mengajukan cuti? Apa yang harus dilakukan oleh mahasiswa?

A: Mahasiswa tidak dapat mengajukan cuti karena tidak memenuhi persyaratan atau mengajukan cuti di luar jadwal 
yang ditentukan. Sebagai solusinya, mahasiswa dapat menghubungi Dosen Wali agar dibantu dalam proses pengajuan 
cuti.

Q: Sebagai mahasiswa, apakah saya bisa melakukan pembatalan cuti ketika sudah diajukan?

A: Proses pembatalan cuti yang berjalan dapat dilakukan dengan menghubungi Admin Akademik Pusat (Direktorat 
Pendidikan).

FAQ
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Akses tautan berikut:
its.id/ManualCutiAkademik

Panduan Penggunaan
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