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CATATAN PERUBAHAN 

No. revisi Halaman Bagian yang dirubah Disetujui Oleh Tanggal 
     
     

 

DISTRIBUSI PEMEGANG COPY DOKUMEN 

No. Pemegang Dokumen  Status Dokumen No. Copy 
1 Badan Penjaminan Mutu Unimus    Dikendalikan Master 
2 Ka. BAUK  Tidak Dikendalikan Copy 01 
3 Kabag Keuangan Tidak Dikendalikan Copy 02 
4 Kasubag Anggaran  Tidak Dikendalikan Copy 03 
5 Bagian registrasi Tidak Dikendalikan Copy 04 
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1. Tujuan  Prosedur Memberikan pedoman biaya bagi mahasiswa yang cuti 
akademik 

2. Luas Lingkup Prosedur dan 
penggunanannya  

Mahasiswa yang cuti akademik serta unit kerja yang terkait 
dalam proses cuti akademik. 
 

3. Standar Mahasiswa pengajukan cuti secara resmi ke Rektor.   
 

4. Definisi Istilah  Cuti Akademik adalah suatu proses yang dilakukan oleh 
mahasiswa untuk berhenti sementara (cuti akademik) tidak 
mengikuti segala bentuk kegiatan akademik dengan ijin 
Pimpinan  Universitas Muhammadiyah Semarang secara 
resmi dalam tenggang waktu tertentu 

5. Prosedur 1. Mahasiswa mengisi Form Cuti dari BAAK .  
2. Mahasiswa membayar biaya cuti  sebesar Rp. 140.000 

(seratus empat puluh ribu rupiah) ke Bank . 
3. Mahasiswa menyerahkan bukti slip setoran biaya cuti 

ke bagian registrasi sekaligus sebagai dokumen 
pendukung ke BAAK untuk memproses pengajuan 
cuti. 

4. Bagian registrasi membukukan penerimaan cuti 
kedalam laporan buku bank yang dibuat setiap bulan 
diawal bulan 
 

6. Penanggung Jawab Bagian Keuangan  Universitas Muhammadiyah Semarang 
 

7. Bagan alir prosedur  Terlampir 
 

8. Catatan Mahasiswa diperkenankan cuti akademik maksimal 4 
semester selama studi di Unimus 
 

9. Dokumen terkait/referensi Peraturan akademik unimus dan slip setoran dari Bank 
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No. Penanggung 

Jawab 

Aktivitas Durasi 

waktu 

Dokumen Ket 
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Mahasiswa 

 

 

 

Mahasiswa  

 

 

Bendahara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

15 menit  

 

 

15 menit 

 

 

15 menit 

 
 

 

  

 

3. rek koran  

2. Bukti 
setor

1. form cuti 

Mulai

membayar biaya cuti 

membukukan biaya cuti  

Mengisi form cuti 

Selesai 
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