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Assalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh  

Overview 

UIILayanan adalah sebuah aplikasi yang dirancang khusus untuk memberikan kemudahan dan efisiensi dalam pengelolaan 
berbagai kebutuhan administrasi mahasiswa di Universitas Islam Indonesia. Platform ini mencakup berbagai fitur yang 
berguna, termasuk pengajuan cuti, pembatalan cuti dan riwayat pengajuan dan pembatalan cuti. Secara keseluruhan, 
UIILayanan hadir sebagai solusi yang terintegrasi untuk mendukung kelancaran verifikasi administrasi mahasiswa.  

Secara garis besar, alur dari Pendaftaran wisuda Universitas Islam Indonesia adalah sebagai berikut: 

1. Petugas membuat pengaturan cuti (menetapkan peraturan SK, periode, dan selesai cuti). 

2. Mahasiswa melakukan pengajuan cuti. 

3. Mahasiswa melakukan pembayaran pengajuan cuti. 

4. Mahasiswa menunggu persetujuan. 

5. Verifikator melakukan verifikasi data pengajuan cuti, apakah disetujui/ditolak. 

6. Apabila sudah disetujui oleh semua verifikator, Mahasiswa dapat melakukan cetak surat cuti. 

7. Selesai. 

 

Dalam sistem ini memfasilitasi Mahasiswa melakukan pengajuan/pembatalan cuti melalui UIILayanan yang ada pada 

gateway.uii.ac.id. Selengkapnya akan dijelaskan pada manual di bawah ini.  
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UIILayanan 

1. Petugas dapat melakukan proses verifikasi wisuda dengan mengakses gateway.uii.ac.id lalu login SSO 

kemudian memasukkan username serta password, lalu klik tombol Masuk.  

 

Gambar 1. Halaman Login gateway.uii.ac.id 
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2. Halaman homepage akan muncul setelah login berhasil. Klik ikon UIILayanan untuk proses memulai 

pendaftaran. 

 

Gambar 2. Halaman Awal gateway.uii.ac.id 
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3. Setelah klik ikon UIILayanan, akan muncul halaman seperti pada gambar 3. 

 

Gambar 3. Halaman Tampilan Awal Layanan UIILayanan 
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4. Halaman UIILayanan terdapat satu menu utama, yaitu “Cuti akademik”. Menu tersebut pada sisi Mahasiswa 

memiliki sub menu beserta kegunaannya. Pada menu Cuti akademik memiliki tiga sub menu, yaitu : Pengajuan, 

Pembatalan, dan Riwayat dapat dilihat pada gambar 4. 

 

Gambar 4. Halaman Tampilan Awal Layanan UIILayanan 
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1. Cuti Akademik 

Cuti akademik merupakan sebuah fitur khusus yang dikembangkan dengan tujuan utama untuk 

memfasilitasi mahasiswa Universitas Islam Indonesia (UII) dalam pengajuan dan pembatalan cuti akademik. 

Fitur ini dirancang untuk memberikan kemudahan dan efisiensi bagi mahasiswa yang perlu mengambil cuti 

selama masa studi mereka, baik karena alasan pribadi, kesehatan, maupun alasan lainnya yang membutuhkan 

jeda dari aktivitas akademik. 

Fitur ini memungkinkan seluruh proses dilakukan secara online dengan lebih akurat dan terstruktur, 

sehingga meminimalkan kesalahan manual yang sering terjadi dalam pengisian data atau pengolahan dokumen 

secara fisik. Mahasiswa dapat mengajukan atau membatalkan cuti dengan mudah, serta memantau status 

permohonan mereka secara real-time, sementara pihak administrasi dapat mengelola data mahasiswa dengan 

lebih efisien dan cepat. Fitur ini mendukung peningkatan kualitas layanan akademik di Universitas Islam 

Indonesia dengan memberikan transparansi dan kepastian dalam setiap langkah proses pengajuan. 

1.1. Pengajuan 

Menu pengajuan berfungsi untuk memfasilitasi mahasiswa dalam proses pengajuan cuti, yang meliputi 

enam tahapan: pengajuan cuti, pembayaran, persetujuan kaprodi dan dekan, verifikasi oleh DLA, pencetakan 

surat cuti, serta pengumuman keputusan. Pada halaman pengajuan tersedia tombol "Ajukan" yang digunakan 

untuk memulai pengajuan cuti. 

Gambar 1. Halaman Awal Pengajuan.
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1.1.1  Pengajuan Cuti 

1. Langkah pertama, Mahasiswa dapat klik tombol “Ajukan”. 

2. Setelah petugas klik tombol “Ajukan” pada halaman awal Pengajuan, mahasiswa akan mendapatkan 

tampilan seperti pada gambar 1.1. Mahasiswa diharuskan mengisi text field berupa Nomor telepon seluler 

(Whatsapp), Jumlah semester cuti, dan Alasan cuti. Jika mahasiswa sudah mengisi maka dapat klik tombol 

“Simpan”.  

Gambar 1.1 Halaman Awal Pengajuan. 
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1.1.2  Pembayaran 

1. Setelah Mahasiswa mengajukan permohonan, mahasiswa diminta untuk membayar biaya administrasi cuti 

terlebih dahulu. Pembayaran ini dilakukan melalui metode yang ditentukan oleh kampus, seperti transfer 

bank atau melalui layanan pembayaran online yang terintegrasi dengan sistem akademik. Halaman 

pembayaran dapat dilihat pada gambar 1.2 . 

Pada isian tabel terdapat kolom aksi yang berisikan ikon yang memiliki kegunaan. Berikut fungsi dari ikon :  

   : Untuk mengubah data pendaftaran mahasiswa. 

 : Untuk melihat detail/rincian data pengaturan. 

 

Gambar 1.2 Halaman Awal Pembayaran. 
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1.1.3  Detail pembayaran 

1. Langkah pertama, Mahasiswa dapat klik ikon detail ( ) pada bagian aksi seperti pada gambar 1.3 

 

Gambar 1.3 Halaman Awal Pengajuan. 

 

 

 

 

2. Setelah petugas klik ikon detail ( ), maka akan muncul tampilan data tagihan pengajuan cuti seperti pada 

gambar 1.4 
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Gambar 1.4 Halaman Detail Pengajuan 

 

 

 

 

 

 

1.1.4  Ubah pengajuan 

1. Langkah pertama, Mahasiswa dapat klik ikon ubah  ( ) pada bagian aksi seperti pada gambar 1.5 
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Gambar 1.5 Halaman Awal Pengajuan 

 

 

 

 

 

 

2. Setelah petugas klik ikon ubah ( ), maka akan muncul tampilan data pengajuan seperti pada gambar 1.6 

3. Jika sudah maka mahasiswa dapat klik tombol “Simpan” 
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Gambar 1.6 Halaman Awal Ubah Pengajuan 

 

 

1.1.5  Disetujui Kaprodi 

Setelah pembayaran dikonfirmasi, pengajuan cuti akan diteruskan ke Kepala Program Studi (Kaprodi) untuk 

disetujui. Kaprodi akan meninjau alasan pengajuan cuti serta memastikan bahwa permohonan tersebut sesuai 

dengan kebijakan dan peraturan akademik yang berlaku. 

1. Pada proses ini, mahasiswa hanya menunggu persetujuan dari Kaprodi.  
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Gambar 1.7 Halaman Awal Proses Disetujui Kaprodi. 

 

2. Mahasiswa dapat melihat detail pada bagian aksi dengan cara klik ikon detail ( )  seperti pada gambar 

1.8 
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Gambar 1.8 Halaman Detail Proses Disetujui Kaprodi 
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1.1.6  Disetujui Dekan 

Setelah pembayaran dikonfirmasi, pengajuan cuti akan diteruskan ke Dekan untuk disetujui. Dekan akan 

meninjau alasan pengajuan cuti serta memastikan bahwa permohonan tersebut sesuai dengan kebijakan dan 

peraturan akademik yang berlaku. 

1. Pada proses ini, mahasiswa hanya menunggu persetujuan dari Dekan. 

 

Gambar 1.9 Halaman Awal Proses Disetujui Dekan. 
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2. Mahasiswa dapat melihat detail pada bagian aksi dengan cara klik ikon detail ( )  seperti pada gambar 

1.10 

 

Gambar 1.10 Halaman Detail Proses Disetujui Dekan. 
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1.1.7  Diverifikasi DLA 

Setelah mendapat persetujuan dari Kaprodi dan Dekan, permohonan cuti akan diverifikasi oleh bagian DLA (Direktorat 

Layanan Akademik). Bagian ini akan memastikan bahwa semua persyaratan administrasi telah dipenuhi dan bahwa 

permohonan cuti sudah sesuai dengan aturan yang berlaku. 

1. Pada proses ini, mahasiswa hanya menunggu persetujuan dari DLA 

 

Gambar 1.11 Halaman Awal Proses Disetujui DLA. 
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2. Mahasiswa dapat melihat detail pada bagian aksi dengan cara klik ikon detail ( )  seperti pada gambar 

1.12 

 

Gambar 1.12 Halaman Detail Proses Disetujui DLA 
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1.1.8  Cetak Surat 

Setelah permohonan diverifikasi dan disetujui sepenuhnya, surat cuti akan dicetak oleh pihak yang 

berwenang. Surat ini berfungsi sebagai dokumen resmi yang menyatakan bahwa mahasiswa tersebut telah 

mendapatkan izin cuti. 

1. Pada proses ini, mahasiswa sudah mendapat persetujuan dari Kaprodi, Dekan, dan DLA. Mahasiswa dapat 

mencetak surat cuti dengan cara klik ikon cetak ( ).  

 

Gambar 1.13 Halaman Cetak Surat Cuti 
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2. Mahasiswa dapat melihat detail pada bagian aksi dengan cara klik ikon detail ( )  seperti pada gambar 

1.14 

 

Gambar 1.14 Halaman Detail. 



22 

1.2. Pembatalan 

Pembatalan merupakan fitur yang digunakan mahasiswa jika ingin membatalkan pengajuan cuti akademik. 

Mahasiswa akan melalui proses yang sama dengan pengajuan seperti menunggu persetujuan kaprodi, dekan, 

DLA. Pada halaman pembatalan tersedia tombol "Ajukan" yang digunakan untuk memulai pembatalan 

pengajuan cuti. 

 

Pada isian tabel terdapat kolom aksi yang berisikan ikon yang memiliki kegunaan. Berikut fungsi dari ikon :  

   : Untuk mengubah data pendaftaran mahasiswa. 

 : Untuk melihat detail/rincian data pengaturan. 

 

Gambar 1.17 Halaman Awal Pembatalan Cuti 
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1.2.1  Pembatalan Cuti 

1. Langkah pertama, mahasiswa dapat mengajukan pembatalan cuti dengan centang text box dari pengajuan 

cuti yang sudah diajukan. Kemudian mahasiswa  klik tombol “Ajukan” 

 

Gambar 1.18 Halaman Awal Pembatalan Cuti 
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2. Selanjutnya, mahasiswa akan melihat pop-up yang meminta untuk memberikan alasan mengajukan 

pembatalan cuti. Setelah mengisi alasan tersebut, mahasiswa dapat klik tombol “Ya, ajukan” untuk 

melanjutkan proses. 

 

Gambar 1.19 Pop Up Pembatalan Cuti 
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1.2.1  Ubah pembatalan 

1. Langkah pertama, Mahasiswa dapat klik ikon ubah  ( ) pada bagian aksi seperti pada gambar 1.20 

 

Gambar 1.20 Halaman Awal Pembatalan Cuti 
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2. Setelah petugas klik ikon ubah ( ), maka akan muncul tampilan data pengajuan seperti pada gambar 1.21 

3. Jika sudah maka mahasiswa dapat klik tombol “Simpan” 

 

Gambar 1.21 Halaman Detail Pembatalan Cuti 
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1.2.2  Detail Pembatalan 

1. Langkah pertama, Mahasiswa dapat klik ikon detail  ( ) pada bagian aksi seperti pada gambar 1.22 

 

Gambar 1.22 Halaman Detail Pembatalan Cuti 
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2. Setelah petugas klik ikon detail ( ), maka akan muncul tampilan data pengajuan seperti pada gambar 1.23 

3. Jika sudah maka mahasiswa dapat klik tombol “Simpan” 

 

Gambar 1.23 Halaman Detail Pembatalan Cuti 
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1.2.4  Disetujui Kaprodi 

Setelah pengajuan pembatalan sudah diajukan, pengajuan pembatalan cuti akan diteruskan ke Kepala 

Program Studi (Kaprodi) untuk disetujui. Kaprodi akan meninjau alasan pengajuan pembatalan cuti serta 

memastikan bahwa permohonan tersebut sesuai dengan kebijakan dan peraturan akademik yang berlaku. 

1. Pada proses ini, mahasiswa hanya menunggu persetujuan dari Kaprodi.  

 

Gambar 1.24 Halaman Awal Pembatalan Cuti 

 

 

2. Mahasiswa dapat melihat detail pada bagian aksi dengan cara klik ikon detail ( )  seperti pada gambar 

1.25 
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Gambar 1.25 Halaman Detail Pembatalan Cuti 

 

 

 

 

 

 

1.2.5  Disetujui Dekan 

Setelah pembayaran dikonfirmasi, pengajuan cuti akan diteruskan ke Dekan untuk disetujui. Dekan akan 

meninjau alasan pengajuan cuti serta memastikan bahwa permohonan tersebut sesuai dengan kebijakan dan 

peraturan akademik yang berlaku. 
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1. Pada proses ini, mahasiswa hanya menunggu persetujuan dari Dekan. 

 

Gambar 1.26 Halaman Awal Pembatalan Cuti 

 

 

 

2. Mahasiswa dapat melihat detail pada bagian aksi dengan cara klik ikon detail ( )  seperti pada gambar 

1.27 
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Gambar 1.27 Halaman Detail Pembatalan Cuti 
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1.2.6  Diverifikasi DLA 

Setelah mendapat persetujuan dari Kaprodi dan Dekan, permohonan cuti akan diverifikasi oleh bagian DLA (Direktorat 

Layanan Akademik). Bagian ini akan memastikan bahwa semua persyaratan administrasi telah dipenuhi dan bahwa 

permohonan pembatalan cuti sudah sesuai dengan aturan yang berlaku. 

1. Pada proses ini, mahasiswa hanya menunggu verifikasi dari DLA 

 

Gambar 1.28 Halaman Awal Proses Diverifikasi DLA 
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2. Mahasiswa dapat melihat detail pada bagian aksi dengan cara klik ikon detail ( )  seperti pada gambar 

1.29 

 

Gambar 1.29 Halaman Detail Pembatalan Cuti 
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1.2.7  Cetak Surat 

Setelah permohonan diverifikasi dan disetujui sepenuhnya, surat cuti akan dicetak oleh pihak yang 

berwenang. Surat ini berfungsi sebagai dokumen resmi yang menyatakan bahwa mahasiswa tersebut telah 

mendapatkan persetujuan untuk melakukan pembatalan cuti. 

1. Pada proses ini, mahasiswa sudah mendapat persetujuan dari Kaprodi, Dekan, dan DLA. Mahasiswa dapat 

mencetak surat cuti dengan cara klik ikon cetak ( ).  

 

Gambar 1.30 Halaman Cetak Surat Cuti 
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2. Mahasiswa dapat melihat detail pada bagian aksi dengan cara klik ikon detail ( )  seperti pada gambar 

1.14 

 

Gambar 1.31 Halaman Detail Cetak Surat Cuti 
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1.3. Riwayat 

Menu riwayat berfungsi untuk memfasilitasi mahasiswa dalam melihat riwayat atau data cuti yang sedang 

diajukan/yang pernah diajukan. Pada menu riwayat ini memiliki dua tab yaitu riwayat cuti dan riwayat batal 

cuti. Pada isian tabel terdapat kolom aksi yang berisikan ikon yang memiliki kegunaan. Berikut fungsi dari ikon:  

   : Untuk mencetak surat cuti 

 : Untuk melihat detail/rincian data pengaturan. 
 
Catatan : Data yang tampil di riwayat hanya yang berstatus Diposting DLA dan Ditolak 

1. Pada proses ini riwayat cuti, mahasiswa dapat melihat riwayat cuti yang diajukan. Mahasiswa dapat klik 

ikon detail ( ) untuk melihat riwayat cuti dan mahasiswa dapat klik ikon cetak ( ) untuk mencetak surat 

cuti. 

 

Gambar 1.15 Halaman Riwayat Cuti 
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2. Pada proses ini riwayat batal cuti, mahasiswa dapat melihat riwayat pembatalan cuti yang sudah diajukan. 

Mahasiswa dapat klik ikon detail ( ) untuk melihat riwayat pembatalan cuti dan mahasiswa dapat klik ikon 

cetak ( ) untuk mencetak surat cuti. 

 

Gambar 1.16 Halaman Riwayat Pembatalan Cuti 

 

 

 

 

 

 
 

Demikianlah manual UIILayanan - Pengajuan dan pembatalan cuti. Kami berharap dengan fitur ini dapat memberikan 

kemudahan pengguna dalam proses pengajuan dan pembatalan cuti Mahasiswa dengan lebih efisien. 

 

Terima kasih atas waktu dan perhatiannya. 

Wassalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh 
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