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PROSEDUR CUTI AKADEMIK 

1. TUJUAN  
Sebagai acuan bagi mahasiswa dalam mengajukan permohonan cuti akademik 

 

2. DESKRIPSI 
SOP ini merupakan pedoman yang menyajikan prosedur atau langkah-langkah operasional standar terkait 

dengan pengajuan Cuti akademik atau Non Aktif Kuliah 

 

3. RUANG LINGKUP 
1. Pembayaran biaya SPP  
2. Permohonan Cuti 
3. Pembuatan Surat Keterangan Cuti 
 

4. DEFINISI 
Cuti akademik adalah pembebasan mahasiswa dari kewajiban mengikuti kegiatan akadmeik selama jangka 

waktu tertentu. Cuti secara keseluruhan dapat diberikan sebanyak-banyaknya empat semester dengan catatan 

tidak mengambil lebih dari dua semester secara berturut-turut. 

 

5. DOKUMEN TERKAIT 
1. Surat Permohonan Cuti 
2. Slip SPP  Cuti akademik 
 

6. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB 
1. Mahasiswa mengakses website daa.uui.ac.id 
2. Pilih menu prosedur akademik dan klik prosedur  cuti akademik 
3. Mahasiswa mencetak  sendiri surat permohonan cuti akademik 
4. Mahasiswa mengisi formulir dan meminta persetujuan ketua Program Studi dan dosen wali 
5. Mahasiswa menyerahkan form tersebut ke loket pelayanan one way service dengan melampirkan 

fotokopi slip spp 
6. Petugas one way memberikan kupon layanan 
7. Petugas one way memberikan permohonan cuti akademik ke satt DAA  
8. Staff DAA membuat surat Keterangan Cuti Akademik yang di sahkan oleh Ketua Program Studi 
9. Staff DAA memberikan Surat Keterangan Cuti Akademik yang telah di sahkan ke bagian One Way 

Service 
10. Mahasiswa kembali untuk mengambil Surat Keterangan Cuti Akademik sesuai dengan waktu yang telah 

ditentukan 
11. Petugas One Way Service menyerahkan surat keterangan Cuti Akademik ke pada mahasiswa 

 

3. KETENTUAN UMUM 

1. Mahasiswa telah membayar biaya SPP cuti akademik sesuai dengan SK Rektor yaitu ½ dari biaya SPP 

persemester 

2. Cuti akademik tidak boleh dilakukan lebih dari satu semester berturut-turut  

 
4. SARANA YANG DIGUNAKAN 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Jaringan internet 
 

5. WAKTU 
1. 1 hari 
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