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BERHENTI STUDI
NAMA POS AP SEMENTARA/CUTI

DEPARTEMEN
DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Peraturan Rektor ITS No. 24 Tahun 2019 tentang | 1. Kemampuan menguasai prosedur layanan dengan

Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi Sepuluh
Nopember Surabaya

Peraturan Rektor ITS Nomor 25 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Fakultas di Lingkungan
Institut Teknologi Sepuluh Nopember

Peraturan Rektor ITS Nomor 2 Tahun 2023 tentang
Perubahan Kedua atas Peraturan Rektor ITS Nomor 25
Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Fakultas
di Lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik

UU Nomor 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
secara konsisten, mendorong inovasi pelayanan publik,
peningkatan partisipasi masyarakat dalam pelayanan
publik dan penguatan kapasitas dan efektivitas
pengawasan pelayanan publik

Peraturan Menpan RB Nomor 11 tentang Road Map
Reformasi Birokrasi 2015-2019

baik dan benar

2. Kemampuan menjalankan aplikasi myITS Portal

3. Kemampuan pengelolaan bidang akademik dan
kemahasiswaan

4. Kemampuan memberikan layanan dengan baik

5. Kemampuan berkomunikasi, ramah, senyum, sopan
dan rapi

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.

POS AP Berhenti Studi Sementara DPSP

1. Aplikasi myITS Portal
2. Komputer/laptop
3. Jaringan internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Verifikasi data usulan mahasiswa Berhenti Studi
Sementara/Cuti yang dilegalisasi Departemen didapat dari
STAKAD

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (buku
pedoman POS AP)




PELAKSANA MUTU BAKU
DEPARTEMEN FAKULTAS WRI DPSP Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswa mengajukan P i Formulir
. permohonan berhenti studi bor}rlnu I di berhenti studi
sementara/cuti secara - erhent stu 1' 5 menit | gementara/cuti
online melalui myITS sementara/cuti mahasiswa
Academics (New) “CUTI”
Mahasiswa melengkapi ¢ Formulir E:;?:;Ers tudi
2 | data ajuan berhenti studi - berhenti studi 15 menit et
sementara/cuti pada myITS sementara/cuti semen?ar cuti
Academics (New) “CUTI” mahasiswa
F i Formulir
3 Dosen Wali melakukan v bor}rlnu r di berhenti studi
verifikasi atau persetujuan - erhenti stu 1_ 1 hari sementara/cuti
ajuan cuti mahasiswa sementara/cuti mahasiswa
. Formulir
Kepala Departemen v Formulir berhenti studi
4 | melakukan verifikasi atau - berhenti studi 1 hari erhentt studt
X . . : ar1 sementara/cuti
persetujuan ajuan cuti sementara/cuti .
mahasiswa mahasiswa
F i Formulir
s Dekan melakukan bor}rlnu r di berhenti studi
verifikasi atau persetujuan - erhenti stu r 2 hari sementara/cuti
ajuan cuti mahasiswa sementara/cuti mahasiswa
: . . Formulir
Admin Akademik pusat Formulir berhenti studi
6 | (DPSP) melakukan berhenti studi 2 hari a/cuti
verifikasi atau persetujuan sementara/cuti semen‘Far cuti
ajuan cuti mahasiswa - mahasiswa




WR I melakukan Tanda
Tangan Elektronik pada
ajuan cuti mahasiswa, dan
menerbitkan surat cuti

Formulir
berhenti studi
sementara/cuti

30 menit

Pengunduran
diri mahasiswa




