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1.  Tujuan 
Sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan permohonan cuti akademik pada 
Departemen Ilmu Ekonomi, Fakultas Ekonomi dan Manajemen (FEM), Institut 
Pertanian Bogor (IPB) yang dapat dipertanggungjawabkan. 

2.  Ruang Lingkup 
Prosedur ini mengatur tentang tata cara yang mengatur mekanisme, keteraturan 
dan ketertiban dalam pelaksanaan cuti akademik bagi mahasiswa Departemen 
ilmu Ekonomi. 

3.  Pengertian/Definisi 
3.1. Cuti akademik adalah keadaan dimana seorang mahasiswa tidak dapat 

mengikuti kegiatan akademik selama 1 (satu) semester. 
3.2. Cuti akademik terdiri atas cuti akademik berencana dan cuti akademik 

khusus. 
3.3. Cuti akademik berencana adalah cuti yang telah diketahui alasannya 

sebelum periode registrasi.  
3.4. Cuti akademik khusus adalah cuti yang alasannya baru diketahui mahasiswa 

yang berstatus aktif setelah periode registrasi. 
3.5. Mahasiswa adalah peserta kuliah dan praktikum yang terdaftar secara sah 

dan sudah mengisi kartu rencana studi. 
3.6. Komisi Pendidikan adalah dosen yang ditunjuk untuk membantu pengelola 

Program S1 Ilmu Ekonomi dalam melaksanakan kegiatan administrasi 
pendidikan di Program S1 Ilmu Ekonomi. 

3.7. Staf Administrasi Akademik adalah bagian dari Staf Kependidikan yang 
bertugas menangani pelayanan administrasi akademik. 

4.  Referensi 
4.1. Buku panduan program pendidikan sarjana tahun 2015. 

5.  Ketentuan Umum 
5.1. Cuti akademik mempertimbangkan kemungkinan adanya keadaan yang 

dapat menghalangi seorang mahasiswa mengikuti kegiatan akademik 
selama 1 (satu) semester. 

5.2. Permohonan cuti akademik diajukan oleh mahasiswa dengan melampirkan 
fotocopy KTM, tanda bukti pembayaran SPP semester sebelumnya, surat 
permohonan cuti akademik beserta bukti kuat pendukung alasan cuti yang 
diketahui oleh PA atau Komisi Pendidikan, dan surat izin cuti akademik yang 
ditandatangani oleh Ketua Departemen. 

5.3. Permohonan cuti akademik berencana diajukan selambat-lambatnya 14 hari 
kerja sebelum hari pertama periode registrasi yang dikenakan 20% biaya 
pembayaran SPP jika pengajuan permohonan cuti akademik lebih dari waktu 
yang ditentukan biaya pembayaran SPP akan dikenakan 100%. 
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5.4. Cuti akademik khusus dapat diajukan mahasiswa kerena alasan sakit, 
kecelakaan atau alasan kuat lainnya. 

5.5. Permohonan cuti dikeranakan sakit harus mendapat rekomendasi dari 
dokter. 

5.6. Waktu cuti akademik tidak diperhitungkan dalam masa studi.  
5.7. Mahasiswa yang tidak melakukan registrasi , status cuti akademiknya gugur 

dan mahasiswa tersebut dinyatakan tidak aktif. 
5.8. Surat cuti akademik diterbitkan oleh Dekan Fakultas Ekonomi dan 

Manajemen IPB dengan tembusan Direktorat Administrasi Pendidikan, 
Ketua Departemen. 

5.9. Selama cuti akademik mahasiswa tidak berhak mendapatkan pelayanan 
akademik. 

6.  Prosedur 
6.1.  Rincian Prosedur 
6.1.1. Mahasiswa berkonsultasi kepada Komisi Pendidikan dan Staf Administrasi 

Akademik dan mengajukan surat permohonan cuti akademik yang 
ditujukan kepada Ketua Departemen Ilmu Ekonomi dengan menguraikan 
alasan Cuti Akademik.   

6.1.2. Ketua Departemen mengundang mahasiswa dan orangtua/wali yang 
mengajukan cuti akademik untuk mengkonfirmasi alasan Cuti Akademik.   

6.1.3. Orangtua/wali menyetujui dan menandatangani Cuti Akademik. 
mahasiswa yang dilampirkan KTM dan transkip nilai lengkap.  

6.1.4. Staf Administrasi Akademik menerima dan memeriksa dokumen Cuti 
Akademik, bila ada persyaratan yang belum terpenuhi maka akan 
dikembalikan kepada mahasiswa yang bersangkutan untuk dilengkapi. 

6.1.5. Ketua Departemen menerima surat permohonan cuti akademik dan 
memeriksa surat tersebut, setelah disetujui untuk selanjutnya Staf 
Administrasi Akademik departemen akan memproses surat tersebut 
dengan membuat Surat Pengantar Permohonan Cuti Akademik yang 
ditujukan kepada Dekan FEM IPB untuk dibuatkan Surat Izin Cuti 
Akademik dari Fakultas.  
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6.2.  Bagan Alir Prosedur 

Dekan/FakultasOrangtua/ Wali
Staf Administrasi 

Akademik
Komisi Pendidikan Ketua DepartemenMahasiswa

Mengajukan dan 
membuat surat 

permohonan cutik 
akademik

Mengetahui dan menerima konsul 
terkait alasan cuti akademik

Menerima 
dokumen dan 

membuat surat 
permohonan cuti 

akademik 
mahasiswa

Menerima 
mahasiswa dan 
orangtua/wali

Memeriksa dokumen 
cuti akademik serta 

surat pengantar 
permohonan cuti 

akademik dan 
menandatanganinya

Menerima surat 
permohonan cuti 

akademik berserta 
dokumen 

pendukung dan 
membuat surat izin 
cuti akademik yang 

ditembuskan ke WR. 
Ak, KADEP, dan 

mahasiswa/orang 
tua 

Menerima tembusan surat cuti akademik dari dekan

YA

Mulai

Selesai

POB Prosedur Pelayanan Surat Cuti Akademik Di Tingkat Departemen

Memberikan 
persetujuan

TIDAK



 
INSTITUT PERTANIAN BOGOR 

FAKULTAS EKONOMI DAN MANAJEMEN 
Kode : POB/FEM/ESP/16 

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU Tanggal Berlaku :  01/09/2016 

PROSEDUR PELAYANAN SURAT CUTI 
AKADEMIK DI TINGKAT DEPARTEMEN 

Nomor Revisi       : 00 

 

 
Dilarang memperbanyak dokumen ini tanpa izin pengendali dokumen 
atau wakil manajemen Fakultas Ekonomi dan Manajemen, IPB 

Hal6dari 11 

 

7. Daftar Dokumen Penting 
7.1. Surat Permohonan Cuti Akademik  
7.2. Surat Pengantar Permohonan Cuti Akademik  
7.3. Surat Ijin Cuti Akademik 
7.4. Fotocopy SPP  terakhir  
7.5. Fotocopy KTM 

 

8.  Lampiran 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
INSTITUT PERTANIAN BOGOR 

FAKULTAS EKONOMI DAN MANAJEMEN 
Kode : POB/FEM/ESP/16 

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU Tanggal Berlaku :  01/09/2016 

PROSEDUR PELAYANAN SURAT CUTI 
AKADEMIK DI TINGKAT DEPARTEMEN 

Nomor Revisi       : 00 

 

 
Dilarang memperbanyak dokumen ini tanpa izin pengendali dokumen 
atau wakil manajemen Fakultas Ekonomi dan Manajemen, IPB 

Hal7dari 11 

 

Daftar Dokumen Penting 
7.1. Surat Permohonan Cuti Akademik 
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7.2. Surat Pengantar Permohonan Cuti Akademik 
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7.3. Surat Izin Cuti Akademik 
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7.4. Fotocopy SPP terakhir 
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7.5. Fotocopy KTM 
 


