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MANUAL  PROSEDUR 

IZIN TIDAK MENGIKUTI KULIAH 

 

TUJUAN 

Menjelaskan  kepada mahasiswa tentang usulan surat permohonan  izin 

tidak mengikuti kuliah/ praktikum karena mengikuti kegiatan lain (non 

akademik) . 

       

DEFINISI 

Surat izin tidak mengikuti perkuliahan/ praktikum adalah surat yang 

diajukan oleh mahasiswa dikarenakan mengikuti kegiatan tertentu yang 

dipandang perlu dan penting,  misalnya mengikuti lomba, pertandingan, 

wakil delegasi, dan lain-lain, dengan syarat melampirkan surat yang resmi 

tentang kebenaran kegiatan tersebut. Surat izin ini ditandatangani oleh 

Kaprodi dan ditujukan kepada Wakil Dekan I Fakultas Kedokteran Undip. 

 

REFERENSI 

Kebijakan dari Pimpinan Fakultas Kedokteran Undip 

      

PROSEDUR    

1. Mahasiswa mengajukan permohonan pembuatan  surat izin untuk 

tidak mengikuti perkuliahan/ praktikum ke Wakil Dekan I melalui 

Sub Bag. Kemahasiswaan dengan membawa : 

a. Surat/ berkas yang menyatakan kebenaran tentang kegiatan 

tersebut, 

b. Fotokopi Kartu Tanda Mahasiswa yang masih berlaku dan 

menunjukkan aslinya, 

c. Melampirkan jadwal kuliah/ praktikum yang ditinggalkan. 



2. Sub Bag. Akademik dan Kemahasiswaan membuat/ mengetik konsep 

surat izin tersebut, kemudian meminta persetujuan dan tanda tangan 

Wakil Dekan I Fakultas Kedokteran Undip 

3. Sub Bag. Akademik dan Kemahasiswaan dimintakan nomor agenda 

surat keluar di Sekretariat Tata Usaha. 

4. Sub Bag. Kemahasiswaan mengirimkan surat izin tersebut ke Kaprodi 

untuk diteruskan ke dosen/koordinator modul. 

 



 

BAGAN ALIR MANUAL PROSEDUR 
Izin Tidak Mengikuti Kuliah  

 

No Kegiatan 

Pihak-Pihak yang Terlibat  
  

   

 
Mahasiswa 

 
Subbag. 
Akd & 

Kmhswaan 

 
WD I 

TU Kaprodi 

 
Waktu 

 
Dokumen 

1 Mahasiswa mengajukan 
permohonan izin ke Sub.bag Akd 
& Kemahasiswaan dengan 
membawa berkas surat kegiatan, 
fotokopi KTM, dan jadwal kuliah 
yang ditinggalkan 
 

      
 
 
5 mnt 

- Fotokopi 
KTM 

- Surat 
kegiatan 

- Jadwal 
kuliah 

2 Bagian Sub.bag Akd & 
Kemahasiswaan membuat surat 
izin mahasiswa dan Supervisor 
Akd & Kemahasiswaan 
memberikan paraf di sebelah 
kanan nama Wakil Dekan I 

   
 
   
   

   
 10 mnt 

Surat izin 

3 Wakil Dekan I menandatangani 
surat izin mahasiswa  

               
 
 
       

   
1 hari 

Surat izin 

4 Sub.bag Akd & Kemahasiswaan  
mengambil kembali surat yang 
sudah ditanda tangani WakiL 
Dekan I dan diberikan nomor 
agenda surat di Sekretariat Tata 
Usaha  

      
5 mnt 

Surat izin 

 5 Sub.bag Akd & Kemahasiswaan 
mengirimkan surat izin 
mahasiswa kepada Ketua 
Program Studi. 

      
10 mnt 

Surat izin 

6. 
Selesai 

      
selesai 



 


