
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual Book 

PROSES PENGAJUAN CUTI 

MAHASISWA 

NEW SITERPADU 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

i 
 

 

DAFTAR ISI 
 

1. Setup Keuangan .............................................................................................................. 1 

1.1. Setup Biaya Cuti ...................................................................................................... 1 

2. Setup Periode Pendaftaran Cuti .................................................................................. 3 

3. Pengajuan Cuti Mahasiswa .......................................................................................... 6 

4. Approval Pengajuan Cuti Mahasiswa ........................................................................ 7 

4.1. Approval Pengajuan Cuti oleh Prodi .................................................................. 7 

4.2. Approval Pengajuan Cuti Mahasiswa Oleh Fakultas ...................................... 9 

4.3. Approval Pengajuan Cuti Mahasiswa Oleh BAA........................................... 10 

5. View Tagihan Cuti di Portal Mahasiswa ................................................................. 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1 
 

 

 

1. Setup Keuangan 

1.1. Setup Biaya Cuti 

Akses Modul Billing – Setup – Setup Harga Biaya Variable, kemudian 

ikuti proses berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

Klik tombol 

Tambah Data 



 

2 
 

 

 

 

Setelah data tersimpan akan muncul list data seperti contoh data berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Isi Form Setup Biaya 

untuk komponen Cuti 
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2. Setup Periode Pendaftaran Cuti 

Setup Periode Pendaftaran Cuti dilakukan oleh Biro Administrasi Akademik 

(BAA). Proses dilakukan pada Modul Kalender Akademik – Setup – Kalender 

Kegiatan, kemudian ikuti proses berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

Kemudian tarik event ke 

tanggal yang akan di set 

Klik pada event Masa 

Pendaftaran Cuti 
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Pastikan event berhasil ter set 

 

Jika mau memperpanjang masa Event arahkan kursor ke ujung kanan event 

kemudian tarik sesuai tanggal yang diinginkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tarik Event 
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Atau bisa dengan klik event kemudian sesuaikan pada form detail event. 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Event 

Terakhir klik 

tombol Update 
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3. Pengajuan Cuti Mahasiswa 

Mahasiswa dapat melakukan pengajuan Cuti di portal Mahasiswa pada link 

https://student.unjani.ac.id/, kemudian silahkan login menggunakan 

username dan password yang dimiliki mahasiswa. Untuk proses pengajuan 

cuti silahkan akses Menu Pengajuan Mahasiswa – Pengajuan Cuti, kemudian 

ikuti proses berikut: 

 

 

 

Klik tombol 

Buat 

Pengajuan 

Input form Pengajuan Cuti 

Terakhir klik 

tombol 

Simpan Data 

Ket: Dokumen yang 

diupload adalah 

SKEP Cuti yang 

didapat dari Prodi 

https://student.unjani.ac.id/
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Pastikan pengajuan berhasil 

 

Kemudian akan muncul list pengajuan seperti berikut, silahkan menunggu 

hingga pengajuan di setujui oleh setiap bagian. 

 

4. Approval Pengajuan Cuti Mahasiswa 

4.1. Approval Pengajuan Cuti oleh Prodi 

Akses Modul Cuti/DO/K – Transaksi – Approval Pengajuan Cuti 

Mahasiswa Oleh Prodi, kemudian ikut proses berikut: 
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Klik tombol pada kolom Approval Prodi, klik Disetujui jika pengajuan cuti 

akan disetujui dan klik Tidak Disetujui jika pengajuan cuti tidak akan 

disetujui. 

 

Bagian Prodi juga bisa memberikan komentar pada Pengajuan Cuti 

mahasiswa dengan klik tombol Beri Komentar. 
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4.2. Approval Pengajuan Cuti Mahasiswa Oleh Fakultas 

Akses Modul Cuti/DO/K – Transaksi – Approval Pengajuan Cuti 

Mahasiswa Oleh Fakultas, kemudian ikuti proses berikut: 

 

Klik tombol pada kolom Approval Fakultas, klik Disetujui jika pengajuan 

cuti akan disetujui dan klik Tidak Disetujui jika pengajuan cuti tidak akan 

disetujui. 
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4.3. Approval Pengajuan Cuti Mahasiswa Oleh BAA 

Selain setup masa pendaftaran Cuti, BAA juga memiliki akses untuk 

melakukan Approval Pengajuan Cuti Mahasiswa, proses dilakukan pada 

Modul Cuti/DO/K – Transaksi – Approval Pengajuan Cuti Mahasiswa 

oleh BAA, kemudian ikuti proses berikut: 

 

Klik tombol pada kolom Approval BAA, klik Disetujui jika pengajuan cuti 

akan disetujui dan klik Tidak Disetujui jika pengajuan cuti tidak akan 

disetujui. 
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5. View Tagihan Cuti di Portal Mahasiswa 

Akses menu Keuangan – Tagihan Keuangan 

 

Kemudian silahkan cek pada Daftar Tagihan, contoh seperti berikut: 

 


