NOMOR SOP 006/IT5.4/SOP/2022

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR

1. |Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

TGL. PEMBUATAN 1 Juli 2022

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

1. [Memiliki pengetahuan di bidang alur Kepegawaian

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

28]

Memiliki pengetahuan di bidang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang
Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1 |SOP Cuti Tahunan

1. |Perangkat TIK

2 |SOP Cuti Alasan Penting

2. |ATK

Apabila SOP inj tidak dijalankan maka Pegawai tidak bisa memperoleh surat izin cuti

Disimpan sebagai data elektronik dan manual



ajoenk.jehem23@gmail.com
Draft


SOP - Cuti Melahirkan

lak Mutu Baku Keterangan
Wakil or
el Kemiatan Unit Kerja/F L Atasan P h o"‘:::::::’s“f Sekretaris Pimpinan Bldan:lum dan K.:::KI:'::::“ Staf Kepeg Kelengkap: Waktu Output
Keuangan
1 {Pemohon mengisi formulir Cuti Melahirkan Formulir Cuti Melahirkan dan |5 Menit  |Formulir Cuti melahirkan
'(: surat keterangan dokter
2 |Memberikan formulir Cuti melahirkan Formulir Cuti Melahirkan dan |5 Menit  |Formulir Cuti melahirkan
kepada Atasan Langsung untuk diberikan L <> L SUFat heterangai. toke
persetujuan/ditolak terkait pengajuan Cuti
Melahirkan
3 |Menerima surat permohonan yang I Surat Permohonan, Lembar 10 Menit  |Surat Masuk
mengajukan cuti melahirkan dan :l d[’:;‘;:"' dan surat keterangan
mencatatat ke dalam buku agenda surat
masuk serta memberikan lembar disposisi
kemudian dimasukan ke ruang sekretaris
pimpinan
4 |Menerima Surat Permohonan cuti Surat Permohonan, Lembar  [15 Menit  |Surat Masuk
melahirkan, mencatat di buku agenda .:l ::;::"‘ dansirat ieterangan
surat masuk dan mendisposisikan kepada
Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan
untuk meminta persetujuan permohonan -
yang mengajukan cuti
5 |Menerima disposisi dan memerintahkan Surat Permohonan, Lembar |10 Menit  |Surat Masuk
Plt. Kepala Biro Umum dan Keuangan :] ::;::i" dansuratketesangan
untuk segera menindaklanjuti
permohonan yang mengajukan cuti
melahirkan
&  |Menerima disposisi dan memerintahkan Surat Permohonan, Lembar |10 Menit  |Surat Masuk
staf Kepegawaian untuk membuat konsep .I:' S dD;s::srisi dan surat keterangan
surat izin cuti melahirkan
7 |Mengetik konsep surat izin cuti melahirkan Surat Permohonan, Lembar {10 Menit  |Konsep Surat lzin Cuti
sesuai dengan disposisi atasan dan ::’ :;;m' i dan surat keterang melahlan
melaporkan pada atasan
8 |Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti - Tidak | Surat Permohonan, Lembar |10 Menit  {Surat Izin Cuti melahirkan
tersebut untuk kemudian diberikan nomor D = O -:::::::ISI daire sutat katerangan
surat keluar melalui operator sinde
2 |Memasukkan ke ruang Wakil Rektor Surat Permohonan, Lembar (10 Menit  |Surat Izin Cuti melahirkan
Bidang Umum dan Keuangan untuk =il ,D — les:::lsldan surat keterangan
ditandatangani
0 Surat Izin Cuti Melahirkan SMenit |Surat lzin Cuti melahirkan

Mendatangani surat izin cuti melahirkan




11

Mengscan surat izin cuti melahirkan
kemudian mendistribusikan pada operator
sinde/bagian persuratan lalu menginput di

Surat Izin Cuti Melahirkan

15 Menit

Surat Izin Cuti melahirkan

aplikasi sistem kehadiran
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NAMA SOP Cuti Melahirkan

1. [Memiliki pengetahuan di bidang alur Kepegawaian

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

2. |Memiliki pengetahuan di bidang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang
Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1 |SOP Cuti Tahunan

1. |Perangkat TIK

2 [SOP Cuti Alasan Penting

2. |ATK

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka Pegawai tidak bisa memperoleh surat izin cuti

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP - Cuti Melahirkan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Wakil Rektor
No Kegiatan G N Operator Sinde/Staf Kepala Biro Umum
Unit Kerja/P Atasan Parsiritin Sekretaris Pimpinan |Bidang Umum dan dan Kasingan Staf Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
1 Pemohon mengisi formulir Cuti Melahirkan Formulir Cuti Melahirkan dan |5 Menit Formulir Cuti melahirkan
'C) —— ‘ surat keterangan dokter
L
2 Memberikan formulir Cuti melahirkan ‘ Formulir Cuti Melahirkan dan |5 Menit Formulir Cuti melahirkan
—_— Tidak Ya surat keterangan dokter
kepada Atasan Langsung untuk diberikan | —— — <> .
persetujuan/ditolak terkait pengajuan Cuti
Melahirkan
) Menerima surat permohonan yang Surat Permohanan, Lembar 10 Menit  |Surat Masuk
i : 3 Disposisi dan surat keterangan
mengajukan cuti melahirkan dan dokiat
mencatatat ke dalam buku agenda surat
masuk serta memberikan lembar disposisi
kemudian dimasukan ke ruang sekretaris
pimpinan
4 Menerima Surat Permohonan cuti Surat Permohonan, Lembar 15 Menit  |Surat Masuk
. g Disposisi dan surat keterangan
melahirkan, mencatat di buku agenda -i___l do;ﬂ o
surat masuk dan mendisposisikan kepada
Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan
untuk meminta persetujuan permohonan
cuti
5 Menerima disposisi dan memerintahkan Surat Permohonan, Lembar 10 Menit  |Surat Masuk
. Disposisi dan surat k g
Plt. Kepala Biro Umum dan Keuangan ,_'__] okt
untuk segera menindaklanjuti
permchonan yang mengajukan cuti
melahirkan
6 Menerima disposisi dan memerintahkan Surat Permohonan, Lembar 10 Menit  |Surat Masuk
fK + K b k - ,I: - Disposisi dan surat keterangan
staf Kepegawaian untuk membuat konsep dokbes
surat izin cuti melahirkan
7 Mengetik konsep surat izin cuti melahirkan Surat Permohonan, Lembar 10 Menit  |Konsep Surat |zin Cuti
" " -~ Disposisi dan surat keterangan melahirkan
sesuai dengan disposisi atasan dan Hokber
melaporkan pada atasan
8 |Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti ¥ Tidak Surat Permohonan, Lembar |10 Menit |Surat lzin Cutl melahirkan
- — 5 Disposisi dan surat keterangan
tersebut untuk kemudian diberikan nomor ks
surat keluar melalui operator sinde
9 Memasukkan ke ruang Wakil Rektor Surat Permohonan, Lembar 10 Menit  |Surat Izin Cuti melahirkan
Bid U dan K k Disposisi dan surat keterangan
idang Umum dan Keuangan untu dokier
ditandatangani
10 Surat Izin Cuti Melahirkan 5 Menit Surat Izin Cutl melahirkan

Mendatangani surat izin cuti melahirkan




11

Mengscan surat izin cuti melahirkan

kemudian mendistribusikan pada operator

sinde/bagian persuratan lalu menginput di
i si kehadiran

Surat [zin Cuti Melahirkan

15 Menit

Surat lzin Cuti melahirkan




