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I. TUJUAN : Memberikan informasi  ijin kuliah kepada mahasiswa 

II. LINGKUP KERJA : Divisi Adm Akademik FPSB Universitas Islam Indonesia 
III. REFERENSI : PK-ijin kuliah mahasiswa (PK-UII-FPSB-AA-04) 
IV. DEFINISI : Ijin yang dimaksud adalah yang sesuai kriteria dan peraturan 

yang berlaku di FPSB dan atau persetujuan pimpinan. 

V. DISTRIBUSI : Prodi, Kadiv. Administrasi Akademik, Kaur Perkuliahan 
VI. INSTRUKSI KERJA :

1. Nyalakan komputer buka website https://presensi.fpscs.uii.ac.id

2. Klik Login menggunakan SSO UII

3. Arahkan kursor pada menu pengajuan izin
4. Pilih dan sesuaikan kolom program studi dan kolom pengajuan

5. Klik rincian pada kolom (Aksi) pada tiap lajur NIM mahasiswa
6. Lihat bukti yang diunggah, gulir kursor pada tampilan paling bawah klik tombol (tolak)

atau (setujui)
7. Klik (setujui), jika pengajuan sesuai dengan peraturan, klik (tolak) jika tidak sesuai

peraturan yang berlaku
8. Sistem akan melakukan proses sinkronisasi data secara otomatis ke UIIPerkuliahan selang

satu hari dari proses approval
9. Klik tombol (Kembali) agar tampil ke menu utama, Logout untuk mengakhiri proses.
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