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	a. Tujuan:

Prosedur ini digunakan untuk menjelaskan tata cara dalam pengajuan cuti akademik mahasiswa sampai dengan aktif kembali.

b. Scope

Prosedur ini berlaku untuk pengambilan keputusan cuti mahasiswa.

c. Referensi:

· Peraturan Akademik PPNS

· Peraturan Akademik ITS

d. Definisi

· Cuti adalah keadaan berhenti studi sementara yang diijinkan dalam jangka waktu tertentu menurut peraturan yang berlaku .

e. Responsibility

· Direktur melalui PD I sebagai pejabat yang berwenang memberikan pertimbangan cuti dan bertanggung jawab terhadap kelangsungan akademik mahasiswa.

· Kajur bertanggung jawab memberikan pertimbangan awal tentang rencana cuti mahasiswa.

· Ka. BAAK bertanggung jawab terhadap keluar masuknya surat permohonan cuti ke Rektor dan administrasi kemahasiswaan.

· Rektor ITS melalui PR I sebagai pejabat yang berwenang memberikan persetujuan cuti akademik mahasiswa.

f. Proses

a. Mahasiswa / orang tua/wali menghadap ke jurusan untuk membicarakan rencana cutinya.

b. Mahasiswa mengajukan permohonan cuti dengan sepengetahuan orang tua / wali ke PD I.

c. PD I memberikan pertimbangan tentang permohonan tersebut melalui surat balasan.

d. Jika permohonan cuti tersebut disetujui oleh PD I, mahasiswa mengambil form permohonan cuti di BAAK PPNS.

e. Ka. BAAK memberikan form cuti berdasarkan surat persetujuan dari PD I, dan mencatat tanggal pengambilan blangko tersebut.

f. Form permohonan cuti diisi dan ditandatangani oleh yang bersangkutan, kemudian dimintakan tandatangan Dosen Wali, Kajur dan Direktur.

g. Direktur membuat surat permohonan ijin cuti atas nama mahasiswa yang bersangkutan ditujukan kepada Rektor ITS dengan lampiran Permohonan Cuti tersebut

h. Rektor ITS melalui PR I, membuat surat keputusan cuti kepada pemohon, dengan tembusan Direktur PPNS, Kajur dan Orang tua mahasiswa yang bersangkutan.

i. Mahasiswa yang mendapat ijin cuti akademik diwajibkan mendaftar ulang sebelum aktif kembali.


G. Diagram Alir
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