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Tujuan 

Memberikan arahan kepada mahasiswa dalam proses Pengajuan Cuti 

Akademik. 

 

Definisi 

1. Cuti akademik adalah masa tidak mengikuti kegiatan akademik 

untuk waktu sekurang-kurangnya 1 (satu) semester dan sebanyak-

banyaknya 2 (dua) semester, baik berurutan maupun tidak;  

2. Semester adalah satuan waktu kegiatan akademik yang dimulai dari 

registrasi administratif sampai dengan penetapan kelulusan;  

 

Syarat Administrasi  

1. Cuti akademik hanya dapat diberikan kepada mahasiswa yang telah 

mengikuti kegiatan akademik sekurang-kurangnya 2 (dua) semester, 

kecuali untuk cuti akademik karena alasan khusus;  

2. Cuti akademik untuk mahasiswa program Profesi, Spesialis, Magister 

dan Doktor dapat dilakukan setelah menempuh satu Semester 

3. Cuti akademik karena alasan khusus diberikan untuk mahasiswa 

yang mengalami halangan yang tidak dapat dihindari, antara lain 

karena melahirkan, melaksanakan tugas negara, tugas universitas 

atau menjalani pengobatan yang tidak memungkinkan untuk 

mengikuti kegiatan akademik;  

4. Mahasiswa yang berstatus cuti dibebaskan dari pembayaran biaya 

pendidikan per semester pada saat cuti 

5. Cuti akademik yang diajukan setelah masa perkuliahan berjalan 

dianggap sebagai mangkir, dan biaya pendidikan yang harus 



dibayarkan adalah sebesar 100 (seratus) persen dari biaya pendidikan 

per semester.  

6. Permohonan cuti akademik diajukan oleh mahasiswa bersangkutan 

kepada Dekan pada masa pelaksanaan registrasi administratif, 

dengan mengisi formulir yang tersedia di bagian administrasi 

akademik prodi dan dilampiri:  

a. transkrip akademik;  

b. bukti pembayaran UKT terakhir dan/ pungutan lain yang sah;  

c. fotokopi Kartu Tanda Mahasiswa (KTM); dan  

d. dokumen pendukung.  

 

Ruang Lingkup 

Ruang lingkup MP ini meliputi: 

a. Persyaratan yang diperlukan untuk mengajukan cuti akademik;  

b. Tahap kegiatan dalam mengajukan cuti akademik;  

c. Pihak-pihak yang terlibat dalam mengajukan cuti akademik;  

d. Waktu yang dibutuhkan dalam mengajukan cuti akademik;   

e. Dokumen yang diperlukan atau dihasilkan dalam mengajukan cuti 

akademik. 
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7. Peraturan Rektor Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas 

Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2020 tentang Akademik Bidang 

Pendidikan Program Sarjana Universitas Diponegoro 

8. Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2020 tentang Peraturan Akademik 
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Peraturan Rektor Nomor 5 Tahun 2020 tentang Peraturan Akademik 

Bidang Pendidikan Program Pascasarjana Universitas Diponegoro.    

 

PROSEDUR 

1. Mahasiswa mengisi formulir cuti akademik yang tersedia di bagian 

administrasi akademik prodi dan dilampiri:  

a. transkrip akademik;  

b. bukti pembayaran SPP/ UKT terakhir;  

c. fotokopi Kartu Tanda Mahasiswa (KTM); dan  

d. dokumen pendukung.  

2. Mahasiswa menghadap Kaprodi terkait untuk mendapatkan 

persetujuan mengajukan cuti akademik; 

3. Kaprodi terkait memeriksa dokumen apakah sesuai dengan  

ketentuan dan memberikan persetujuan. 

4. Supervisor Akademik dan Kemahasiswaan menerima berkas dan 

mengecek persyaratan permohonan cuti kuliah 

5. Permohonan yang tidak memenuhi syarat akan dikembalikan ke 

pemohon. Permohonan yang memenuhi syarat diproses  

6. Subbag Akademik menyiapkan Surat Ijin Cuti minta paraf Supervisor 

Akademik & Kemahasiswaan dan Wakil Dekan Akademik & 

Kemahasiswaan 

7. Meminta tanda tangan Dekan 



8. Memperbanyak Surat Ijin Cuti Kuliah, diberi nomor dan 

stempel (asli untuk pemohon, arsip untuk Sekretariat 

Dekanat, Subag. Akademik, tembusan untuk WR Akademik 

& Kemahasiswaan, BAK, BUK)  



 

BAGAN ALIR MANUAL PROSEDUR 

Pengajuan Cuti Akademik Mahasiswa FK Undip 

 

No 

 

Kegiatan 

 

PELAKSANA 

  

BAKU MUTU 

 

Keterangan 

 

Mahasiswa 
Kaprodi 

terkait 

Subbag 

Akademik 

WD 1 Dekan 
Waktu Output  

1 Mahasiswa mengisi formulir cuti 
dan melampiri persyaratan 
 

     10 Menit Formulir yg 

telah terisi & 

persyaratan 

 

2 Meminta persetujuan dan tanda 
tangan Ketua Program Studi 
 

     2 Jam   

3 Menyerahkan berkas data 
permohonan cuti ke subbag 
akademik fakultas untuk 
diproses 

     10 Menit   

4 Subbag Akademik menerima 
berkas dan mengecek 
persyaratan, permohonan yang 
tidak memenuhi syarat akan 
dikembalikan, yang memenuhi 
akan diproses  

     10 Menit   

5 Subbag Akademik menyiapkan 
surat ijin cuti minta paraf 
kasubbag dan WD Akademik & 
Kemahasiswaan 

     ½ Hari   

6 Surat Ijin Cuti di tandatangani 
dekan 

 

     3 Jam Surat Ijin Cuti 

Kuliah 

 

7 Surat Ijin Cuti Kuliah diberi 
nomor diperbanyak dan 
distempel diserahkan kepada 
pemohon  

     2 Jam   

 

  

dikembalikan 

diproses 


