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1. | TUJUAN

Menetapkan prosedur standar dalam pelaksanaan penundaan perkuliahan di
Politeknik Pariwisata Batam.

2. | RUANG LINGKUP

Ruang lingkupnya evaluasi kehadiran mahasiswa, menerbitkan surat peringatan
sampai dengan SK penundaan perkuliahan.

3. | TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG

1. SPMI bertanggungjawab pemastian prosedur penundaan perkuliahan sesuai
dengan SOP dan Peraturan Disiplin dan Tata Tertib Mahasiswa

2. ADAK bertanggungjawab membuat rekapitulasi Absensi dan status Mahasiswa
sesuai di SIAKAD dan PDDikti

3. KAPRODI bertanggungjawab pemastian informasi/data rekomendasi cuti/
penundaan perkuliahan

4. KEUANGAN bertanggungjawab rekapitulasi penunggakan uang SPP

5. WADIR I bertanggungjawab mengesahkan SK Cuti/Penundaan perkuliahan.

4. | REFERENSI

4.1. Undang — Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Tinggi

4.2. Permendikbud RI Nomor 03 Tahun 2020 Tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

4.3. Permendikbud RI Nomor 53 Tahun 2023 Tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi

4.4. SOTK BTP

4.5. Peraturan Disiplin dan Tata Tertib Mahasiswa

5 DEFINISI

Cuti/Penundaan perkuliahan rekomendasi Kaprodi adalah penundaan perkuliahan dan
kegiatan akademik lainnya secara resmi selama satu semester yang diajukan oleh
direkomendasi Kaprodi dibuktikan dengan Surat Rekomendasi Cuti serta Surat
Keterangan Cuti/Penundaan perkuliahan yang dikeluarkan oleh Wadir I. Bidang
Akademik Politeknik Pariwisata Batam.
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Uraian Proses Cuti Kuliah Berdasarkan Rekomendasi Kaprodi

Bagian Keuangan mengeluarkan daftar mahasiswa yang menunggak uang
perkuliahan dan untuk diserahkan ke ADAK

ADAK memverifikasi data kehadiran dari SIAKAD dan PDDikti

ADAK mendistribusikan Surat Verifikasi Daftar Mahasiswa kehadiran dari
SIAKAD dan PDDikti

KAPRODI menindak lanjuti ke mahasiswa yang menunggak SPP

KAPRODI membuat Surat Rekomendasi Cuti Mahasiswa

ADAK menyerahkan Surat Rekomendasi Cuti ke SPM-SAI untuk di validasi
SPM-SAI menerima dan memvalidasi data mahasiswa

ADAK menerima data validasi mahasiswa dari SPM-SAI dan mengeluarkan
SK Penundaan yang akan diajukan ke Wadir 1

Wadir I menandatangani Surat Pengajuan SK ke Direktur.

ADAK menerima surat pengajuan SK dari Wadir I. Berikutnya ADAK
menyerahkan Surat Pengajuan SK ke Direktur.

Direktur megeluarkan SK Cuti Mahasiswa/DO/Mengundurkan diri

ADAK menerima SK Direktur dan melakukan update Data Mahasiswa di
SIAKAD dan Sinkronisasi di Neofeeder selanjutnya verifikasi PDDikti status
penundaan perkuliahan atau cuti kuliah mahasiswa.

ADAK mendistribusikan SK Rekomendasi Penundaan/Cuti Mahasiswa ke

Bagian Keuangan, Kaprodi, dan mengarsipkan dokumen kebutuhan ADAK.

7. | REKAMAN

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.

Daftar Hadir D
Surat Peringatan Tertulis ketiga (SP3) D -
SK Penundaan Perkuliahan P
Surat Pemberhentian Kuliah D -

Surat Permohonan Cuti Kuliah D -
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LAMPIRAN:
BAGAN ALUR/ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN SURAT CUTI MAHASISWA REKOMENDASI KAPRODI
PIHAK TERKAIT LUARAN
KEGIATAN
KEUANGAN ADAK KAPRODI SPM-SAI WADIR 1 DIREKTUR DOKUMEN WAKTU ouTPUT
Bagian Keuangan mengeluarkan
daftar mahasiswa yang 15 Mo Daftar Nama
menunggak uang perkuliahan dan G Mahasiswa
untuk diserahkan ke ADAK Daftar Nama
Mhs yang
k
ADAK memverifikasi data B?;ilgul%ﬁzliiah Daftar Nama
kehadiran dari SIAKAD dan 10 Menit Ma‘hea:sanhﬁwa
PDDikti terverifikasi
ADAK mendistribusikan Surat D
g, g . aftar Nama
Verifikasi Daftar Mahasiswa Mahasiswa 5 bk sl R kSurat s
kehadiran dari SIAKAD dan telah R L et
PDDikti terverifikasi p
. L. Surat
KAPRODI menindaklanjuti ke Rekomendasi ) Surat
T Kaprodi dan 30 Menit Rekomendasi
yang 28 Draft Kaprodi
Surat
KAPRODI membuat Surat Bekenandait ) Surat
5 ¥ A ; 5 Hari Rekomendasi
Rekomendasi Cuti Mahasiswa Kaprodi dan -

Draft
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ADAK menyerahkan Surat Surat . 3
. ) Rekoeendast Surat Hasil
Rekomendasi Cuti ke SPM-SAI Kaprodi danl 30 Menit Verifikasi
untuk di validasi Draft SPM-SAI
3 s Hasil
SPM-SAI menerima dan % P{*;fll(l ) il Verifikasi
memvalidasi data mahasiswa g S SPMI dan SK
SPMI-SAI A
Wadir [
ADAK menerima data validasi ; :

4 g . Hasil Hasil
mahasiswa dari SPM-SAI dan Verifikasi 76t Verifikasi
mengeluarkan SK Penundaan SPMI dan SK SPMI dan SK
yang akan diajukan ke Wadir 1 Wadir [ Wadir [

SK Wadir |
” : - . Cuti
Wadir I menandatangani Surat él:ﬁWadnr I 30 Menit | Rekomendasi
Pengajuan SK ke Direktur Hkeonreniiig dan Daftar
Nama yang
diupdate
ADAK menerima surat pengajuan (S:Iiﬁwadlr 1 (S;I;ﬁwad" I
SK dari Wadir 1. Berikutnya Rekomendasi 10 Menit | Rekomendasi
ADAK menyerahkan Surat dan Daftar o dan Daftar
P 2 SK k irekt Nama yang Nama yang
SOpNER S diupdate diupdate
Direktur megeluarkan SK Cuti SK pirektur
Mahasiswa atau DO atau SK Direktur 30 Menit | CUti PO
Mengundurka

Mengundurkan diri.

n diri
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ADAK menerima SK Direktur
dan melakukan update Data
Mahasiswa di SIAKAD dan SK Direktur SK Direktur
Sinkronisasi di Neofeeder Cuti 1 Hari Cuti
selanjutnya verifikasi PDDikti Mahasiswa Mahasiswa
status penundaan perkuliahan atau
cuti kuliah mahasiswa.
ADAK mendistribusikan SK
Rekomendasi Penundaan/Cuti Lales SK Direktur SK Direktur
Mahasiswa ke Bagian Keuangan, Cuti 30 Menit | Cuti
Kaprodi, dan mengarsipkan Mahasiswa Mahasiswa
dokumen kebutuhan ADAK.




