
1

STANDARD OPERATING
PROCEDURE (SOP)

No. Dokumen:
Tanggal :
Revisi :
Hal :

PELAYANAN PEMBUATAN,
PEMROSESAN DAN
PEMBAGIAN SURAT
KETERANGAN CUTI KULIAH
(SKCK)

A. Tujuan:
Prosedur ini adalah untuk memastikan bahwa kegiatan pelayanan
pembuatan, pemrosesan dan pembagian SKCK sesuai dengan penerapan
Prosedur Pelaksanaan Pelayanan Pembuatan, Pemrosesan dan
Pembagian SKCK di Subag. Registrasi & Statistik Universitas Negeri
Malang.

B. Lingkup:
Prosedur ini menetapkan kegiatan  dan tanggung jawab Subag.
Registrasi & Statistik dalam Pelaksanaan Pelayanan Pembuatan,
Pemrosesan dan Pembagian SKCK.

C. Penanggung jawab:
Kasubag. Registrasi & Statistik

D. Acuan:
 Pedoman Pendidikan Universitas Negeri Malang.

E. Prosedur Kerja:
1. Mahasiswa Mengambil Form Penjajakan Cuti Kuliah diloket

Registrasi sesuai dengan Fakultas Masing-masing.
2. Petugas Subag. Registrasi dan Statistik Menerima Form Pengajuan

Cuti dari Mahasiswa yang Sudah Dilengkapi Tanda Tangan dari
Pejabat Terkait, Surat Pernyataan Alasan Cuti Kuliah dan KTM Asli.

3. Petugas Subag. Registrasi dan Statistik Memberikan Tanda
Terima/Tanda Bukti untuk Pengambilan SKCK (Proses Pembuatan
Maximal 2 Hari Kerja).

4. Petugas Subag Registrasi dan Statistik Menginput Data Kedalam
Program WEB (RS-Admin) dan mencetaknya.

5. Petugas Subag. Registrasi dan Statistik Mengagendakan dan
Meminta Tandatangan Kepada Pimpinan Terkait.

6. Petugas Subag. Registrasi dan Statistik Menyerahkan Kepada
Mahasiswa yang Mengajukan Permintaan SKCK dengan
Menunjukkan Bukti Pengambilan (Pengambilan Sesuai Loket
Fakultas Masing-masing).

F. Dokumen Terkait:
1. Form Penjajakan Cuti Kuliah
2. Kartu Tanda Terima dan Pengambilan
3. KTM Asli
4. Surat Pernyataan Alasan Cuti Kuliah
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Bagan Alir SOP
PELAKSANA AKTIVITAS DOK./CATATAN

MUTU

Subag.
Registrasi

Tidak

Mahasiswa Form Penjajakan
Cuti Kuliah

Subag.
Registrasi

Form Penjajakan
Cuti Kuliah, Surat
Pernyataan Alasan
Cuti Kuliah dan
KTM ASLI

Subag.
Registrasi Surat Cuti Kuliah

(SKCK)

Mulai

MHS. Mengambil Form
Penjajakan Cuti Kuliah

Petugas Menerima
Form Pengajuan Cuti
Kuliah, Memproses

Input Data SKCK dan
Memberikan Tanda

Terima

Sesuai ?

Pencetakan, Penerbitan dan
Pendistribusian SKCK

Universitas Negeri Malang

Selesai
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Keterangan Nama Jabatan Tanggal Paraf
Dibuat oleh: TIM Subag.

Registrasi &
Statistik

Disahkan oleh: Kasubag.
Registrasi &
Statistik


