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1. TUJUAN 

1.1 Mahasiswa dapat memahami alur dan proses cuti kuliah; 

1.2 Memberikan pedoman bagi mahasiswa dalam mengurus cuti kuliah secara online; 

1.3 Menjamin bahwa proses cuti kuliah dapat berjalan dengan baik dan sesuai 

ketenrtuan yang berlaku. 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku untuk mahasiswa Universitas Muhammadiyah Yogyakarta yang 

telah menempuh 2 (dua) semester. 

3. ISTILAH DAN DEFINISI  

 

4. REFERENSI/RUJUKAN  

4.1 SK Rektor; 

4.2 Buku Panduan Akademik; 

4.3 Kalender Akademik. 

5. PIHAK TERKAIT  

5.1 Mahasiswa; 

5.2 Fakultas; 

5.3 Lembaga Keuangan dan Aset; 

5.4 Biro Administrasi Akademik. 

6. DOKUMEN TERKAIT  

6.1 Formulir cuti; 

6.2 Slip pembayaran biaya cuti 

6.3 Surat keterangan bebas pinjaman perpustakaan UMY; 

6.4 Surat keterangan bebas tunggakan biaya SPP; 

6.5 KTM. 

7. MEKANISME/ALUR PROSEDUR  

7.1 Mahasiwa meminta formulir cuti kuliah dan pengesaham melalui whatsapp atau 

website Fakultas; 

7.2 Fakultas memberikan formular cuti dan pengesahan; 

7.3 Mahasiswa melakuakan pembayaran registrasi cuti (transfer atau meminta 

bantuan admin prodi) dan mengurus surat keterangan bebas tunggakan SPP di 

Lembaga Keuangan (melalui whatsapp); 

7.4 Lembaga Keuangan (Loket SPP) menerima pembayaran registrasi cuti, 
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mengecek data, dan menerbitkan surat keterangan bebas tunggakan SPP 

(softfile); 

7.5 Mahasiswa mengurus surat keterangan bebas pinjaman perpustakaan di UPT 

Perpustakaan UMY melalui bit.ly/bebasperpusaumy; 

7.6 UPT Perpustakaan UMY melakukan cek data dan memberikan softfile surat 

keterangan bebas pinjaman perpustakaan; 

7.7 Mahasiswa mengupliad berkas cuti melalui bit.ly/cutikuliahumy; 

7.8 Biro Administrasi Akademik : 

7.8.1 Menerima berkascuti; 

7.8.2 Cek kelengkapan berkas; 

7.8.3 Mengarsip berkas; 

7.8.4 Menerbitkan surat cuti ; 

7.8.5 Mengarsip surat cuti; 

7.9 Mahasiswa menerima softfile surat cuti kuliah. 

7.10 Mahasiswa memberi tembusan ke Fakultas dan Lembaga Keuangan melalui 

whatsapp. 
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Diagram Alir Mekanisme/Alur Prosedur  

No Kegiatan 

Pihak Terkait Mutu Baku 

Biro Adm. 

Akademik 

Lembaga 

Keuangan 

UPT 

Perpustaka
an UMY 

Fakultas Mahasiswa Syarat Waktu Output 

1 
Meminta form cuti dan 
pengesahan 

    
 

 

2 bulan 

setelah masa 
key-in 

Website 

Fakultas atau 
WA 

2 

Memeberi form cuti, 

pengesahan, dan memebri 
arahan 

   
 

 
Telah 

menempuh 2 

Semester 

2 bulan 

setelah masa 

key-in 

Softfile blangko 

permohonan 

cuti 

3 

Melakukan pembayaran 
registrasi cuti dan meminta 

surat keterangan bebas 

tunggakan SPP 

 

 

  
 

Telah 

menempuh 2 

Semester 

dan melunasi 

biaya SPP 

2-10 menit 

Slip 

pembayaran cuti 

dan Surat 

keterangan 

bebas tunggakan 

SPP 

4 

Menerima pembayaran 

registrasi cuti, mengecek 
data, dan menerbitkan surat 

keterangan bebas tunggakan 

SPP 

 

 

    2-10 menit 
SIM 

Pembayaran 

5 

Mengurus surat keterangan 

bebas pinjaman perpustakaan 

UMY melalui 

bit.ly/bebasperpusaumy 

    
 Mahasiswa 

Aktif 
2-10 menit Softfile 

6 

Melakukan cek data dan 

menerbitkan surat keterangan 
bebas pinjaman perpustakaan 

  

 

 
 

 3 menit 

Surat 
keterangan 

bebas pinjaman 

perpustakaan 

9 Mengupload berkas melalui     
 Berkas 

persyaratan 

lengkap 

3 menit 
bit.ly/cutikuliah

umy 

10 
1. Menerima berkas 
2. Cek kelengkapan berkas 

3. Mengarsip berkas 

 
    

Berkas 

persyaratan 

lengkap 

2-10 menit 
Melalui 

WA/email 

 

Mulai 
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4. Menerbitkan surat cuti 
5. Mengarsip surat cuti 

        

11 Menerima surat cuti     
 

 3 menit 
Softfike surat 

cuti kuliah 

12 
Memberi tembusan ke 
Fakultas dan Lembaga 

Keuangan 

    
 

Melalui WA 2-10 menit  

 

Selesai 


