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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020 tentang
Standar Nasional Perguruan Tinggi

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

3. Keputusan Rektor Universitas Gadjah Mada Nomor
809/UN1.P/KPT/HUKOR/2024

1. Memahami kurikulum Program Studi Magister Psikologi
2. Mampu mengoperasikan komputer
3. Familiar mengoperasikan sistem berbasis internet

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. POS Pengelolaan Arsip Aktif

1. Komputer
2. Jaringan Internet
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka kegiatan
pemrosesan izin cuti kuliah akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dalam data record center




Pelaksana Mutu Baku (Kategori: ...... )
No. Uraian Kegiatan
Mahasiswa PIC WD 1 Kelengkapan Waktu Output
1 Mahasiswa mengajukan surat permohonan cuti kuliah ( ) Surat permohonan cuti 30 menit Pengajuan cuti di
yang ditujukan kepada Dekan melalui Simaster renml kuliah Simaster
Ditolak,
mahasiswa Y 1. Perangkat komputer Pencaiuan
2 |PIC memverifikasi permohonan cuti harus aktif . o 2. Sistem informasi akademik| 5 menit & J .
Disetujui . terverikasi
(Simaster)
Ditolak,
mahasiswa ( :
. . . . . . 1. Perangkat komputer Status mahasiswa
WD I memverifikasi pengajuan cuti mahasiswa di i
4 Simaster v pengaju v W harus aktif 2. Sistem informasi akademik | 5 menit cuti akademik
(Simaster) dengan izin
5 |Proses selesai @

Keterangan:

1 PIC adalah tenaga kependidikan (sbg admin di prodi/unit)




