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1 SOP Cuti Tahunan 1. Perangkat T I K 
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Apabila SOP ini tidak dijalankan maka Pegawai tidak bisa memperoleh surat izin cuti 
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S O P - C u t i Me lah l r i tan 

No Keg la tan 

P e l a k s a n a M u t u B a k u K e t e r a n g a n 

No Keg la tan 
U n i t K a r l a / P a m o h o n A t a s a n P e m o h o n 

O p e r a t o r S inde/Sta f 

P e r s u r a t a n 
S e k r e t a r i s P i m p i n a n 

W a k i l R e k t o r 

B i d a n g U m u m d a n 

K e u a n g a n 

K e p a l a B i ro U m u m 

d a n K e u a n g a n 
s t a f K e p e g a w a i a n K e l e n g k a p a n W a k t u O u t p u t 

1 Pemohon mengisi formulir Cuti Melahirkan 
< y 

Formul i r Cuti Me lah i rkan d a n 

sura t ke te rangan dokter 

5 Men i t Formul ir Cuti me lah i rkan 

2 Memberikan formulir Cuti melahirkan 
kepada Atasan Langsung untuk diberikan 
persetujuan/ditoiak terkait pengajuan Cuti 
Melahirkan 

Tidak 

Formul i r Cut i Me lah i rkan d a n 

s u r a t ke te rangan dokte r 

5 M e n It Formul i r Cuti m e l a h i r k a n 2 Memberikan formulir Cuti melahirkan 
kepada Atasan Langsung untuk diberikan 
persetujuan/ditoiak terkait pengajuan Cuti 
Melahirkan 

Formul i r Cut i Me lah i rkan d a n 

s u r a t ke te rangan dokte r 

5 M e n It Formul i r Cuti m e l a h i r k a n 

3 Menerima surat permohonan yang 
mengajukan cuti melahirkan dan 
mencatatat ke dalam buku agenda surat 
masuk serta memberikan iembar disposisi 
kemudian dimasukan ke ruang sekretaris 
pimpinan 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t k e t e r a n g a n 

dokte r 

10 Men i t Surat Masuk 3 Menerima surat permohonan yang 
mengajukan cuti melahirkan dan 
mencatatat ke dalam buku agenda surat 
masuk serta memberikan iembar disposisi 
kemudian dimasukan ke ruang sekretaris 
pimpinan 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t k e t e r a n g a n 

dokte r 

10 Men i t Surat Masuk 

4 Menerima Surat Permohonan cuti 

melahirkan, mencatat di buku agenda 

surat masuk dan mendisposisikan kepada 

Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan 

untuk meminta persetujuan permohonan 

Yang menaaiuk^n Pdti 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t k e t e r a n g a n 

dokte r 

15 Men i t Surat M a s u k 

5 Menerima disposisi dan memerintahkan 
Pit. Kepala Biro Umum dan Keuangan 
untuk segera menindakianjuti 
permohonan yang mengajukan cuti 
melahirkan 

1 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t k e t e r a n g a n 

dokte r 

10 Men i t Surat Masuk 

6 Menerima disposisi dan memerintahkan 
staf Kepegawaian untuk membuat konsep 
surat izin cuti melahirkan 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t k e t e r a n g a n 

dokte r 

10 Men i t S u r a t Masuk 6 Menerima disposisi dan memerintahkan 
staf Kepegawaian untuk membuat konsep 
surat izin cuti melahirkan 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t k e t e r a n g a n 

dokte r 

10 Men i t S u r a t Masuk 

7 Mengetik konsep surat izin cuti melahirkan 
sesuai dengan disposisi atasan dan 
meiaporkan pada atasan 

i S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t ke te rangan 

d o k t e r 

10 M e n i t Konsep Surat Izin Cuti 

me lah i rkan 

7 Mengetik konsep surat izin cuti melahirkan 
sesuai dengan disposisi atasan dan 
meiaporkan pada atasan 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t ke te rangan 

d o k t e r 

10 M e n i t Konsep Surat Izin Cuti 

me lah i rkan 

8 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keiuar melaiui operator sinde 

Y a -o Tidak S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n s u r a t k e t e r a n g a n 

d o k t e r 

10 Men i t Surat Izin Cuti me lah i rkan 8 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keiuar melaiui operator sinde 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n s u r a t k e t e r a n g a n 

d o k t e r 

10 Men i t Surat Izin Cuti me lah i rkan 8 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keiuar melaiui operator sinde 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n s u r a t k e t e r a n g a n 

d o k t e r 

10 Men i t Surat Izin Cuti me lah i rkan 

9 Memasukkan ke ruang Wakil Rektor 
Bidang Umum dan Keuangan untuk 
ditandatangani 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposis i d a n sura t k e t e r a n g a n 

dokte r 

10 Men i t Surat izin Cuti me lah i rkan 

10 Mendatangani surat izin cuti melahirkan 1 ^ 1 
""1 

S u r a t Izin Cut! M e l a h i r k a n 5 Men i t Surat Izin Cuti me lah i rkan 



1 1 Mengscan surat izin cuti melahirkan 
kemudian mendistribusikan pada operator 
sinde/bagian persuratan lalu menginput di 
aplikgji j i s tem k^hadiran 

Surat Itin CutI Me lah i rkan 1 5 Men i t S u r a t Itin Cuti me lah i rkan 1 1 Mengscan surat izin cuti melahirkan 
kemudian mendistribusikan pada operator 
sinde/bagian persuratan lalu menginput di 
aplikgji j i s tem k^hadiran 

Surat Itin CutI Me lah i rkan 1 5 Men i t S u r a t Itin Cuti me lah i rkan 
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S O P - Cut i M e l a h i r k a n 

N o Keg la tan 

P e l a k s a n a M u t u B a k u K e t e r a n g a n 

N o Keg la tan 
U n i t K e i t a / P e m o h o n 

O p e r a t o r S inde/Sta f 

P e r s u r a t a n 
S e k r e t a r i s P i m p i n a n 

Wak i l R e k t o r 

Bidang U m u m dan 

K e u a n g a n 

K e p a l a B i ro U m u m 

d a n K e u a n g a n 
Staf K e p e g a w a i a n K e l e n g k a p a n W a k t u O u t p u t 

1 Pemohon mengisi formulir Cuti Melahirkan A ) 
Formul i r Cut i Melah i rkan d a n 

sura t keterangan dokter 

5 Menit Formul i r Cuti me lah i rkan 

2 Memberikan formulir Cuti melahirkan 

kepada Atasan Langsung untuk diberikan 

persetujuan/ditoiak terkait pengajuan Cuti 

Melahirkan 

Tidak 

Formul i r Cuti Melah i rkan d a n 

sura t keterangan dokter 

5 Menit Formul i r Cuti me lah i rkan 

3 Menerima surat permohonan yang 

mengajukan cuti melahirkan dan 

mencatatat ke dalam buku agenda surat 

masuk serta memberikan lembar disposisi 

kemudian dimasukan ke ruang sekretaris 

pimpinan 

Surat P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi d a n sura t keterangan 

dokter 

10 Meni t S u r a t M a s u k 3 Menerima surat permohonan yang 

mengajukan cuti melahirkan dan 

mencatatat ke dalam buku agenda surat 

masuk serta memberikan lembar disposisi 

kemudian dimasukan ke ruang sekretaris 

pimpinan 

Surat P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi d a n sura t keterangan 

dokter 

10 Meni t S u r a t M a s u k 

4 Menerima Surat Permohonan cuti 

melahirkan, mencatat di buku agenda 

surat masuk dan mendisposisikan kepada 

Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan 

untuk meminta persetujuan permohonan 

Y9na menasiuksn cuti 

> 

Surat P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi d a n sura t keterangan 

dokter 

I S Meni t Surat M a s u k 

5 Menerima disposisi dan memerintahkan 

Pit. Kepala Biro Umum dan Keuangan 

untuk segera menindakianjuti 

permohonan yang mengajukan cuti 

melahirkan 

Surat P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi dan sura t keterangan 

dokter 

10 Meni t Surat M a s u k 

6 Menerima disposisi dan memerintahkan 
staf Kepegawaian untuk membuat konsep 
surat izin cuti melahirkan 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi d a n sura t keterangan 

dokter 

10 Meni t S u r a t M a s u k 6 Menerima disposisi dan memerintahkan 
staf Kepegawaian untuk membuat konsep 
surat izin cuti melahirkan 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi d a n sura t keterangan 

dokter 

10 Meni t S u r a t M a s u k 

7 Mengetik konsep surat izin cuti melahirkan 

sesuai dengan disposisi atasan dan 

meiaporkan pada atasan 

S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi d a n surat keterangan 

dokte r 

10 Meni t Konsep S u r a t Izin Cuti 

me lah i rkan 

7 Mengetik konsep surat izin cuti melahirkan 

sesuai dengan disposisi atasan dan 

meiaporkan pada atasan u 
S u r a t P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi d a n surat keterangan 

dokte r 

10 Meni t Konsep S u r a t Izin Cuti 

me lah i rkan 

8 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 

tersebut untuk kemudian diberikan nomor 

surat keiuar melaiui operator sinde 

Y a 
> 

Tidak Surat P e r m o h o n a n , Lembar 

Disposisi d a n surat keterangan 

dokter 

10 Menit Surat Izin Cuti me lah i rkan 8 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 

tersebut untuk kemudian diberikan nomor 

surat keiuar melaiui operator sinde 

> 
Tidak Surat P e r m o h o n a n , Lembar 

Disposisi d a n surat keterangan 

dokter 

10 Menit Surat Izin Cuti me lah i rkan 

9 Memasukkan ke ruang Wakil Rektor 

Bidang Umum dan Keuangan untuk 

ditandatangani 

i Surat P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi dan sura t keterangan 

dokter 

10 Meni t Surat izin Cuti me lah i rkan 9 Memasukkan ke ruang Wakil Rektor 

Bidang Umum dan Keuangan untuk 

ditandatangani 

i 
i 

Surat P e r m o h o n a n , L e m b a r 

Disposisi dan sura t keterangan 

dokter 

10 Meni t Surat izin Cuti me lah i rkan 

10 Mendatangani surat izin cuti melahirkan —y- S u r a t tzin Cuti Me lah i rkan 5 Men i t S u r a t izin Cuti me lah i rkan 10 Mendatangani surat izin cuti melahirkan —y-
! 

S u r a t tzin Cuti Me lah i rkan 5 Men i t S u r a t izin Cuti me lah i rkan 



1 1 Mengscan surat izin cuti meiahirkan 

kemudian mendistribusikan pada operator 

sinde/bagian persuratan laiu menginput di 

apiikasi sistem kehadiran 

S u r a l l i l n C u l l Me lah i rkan 1 5 M e n i t S u r a t Izin Cuti me lah i rkan 1 1 Mengscan surat izin cuti meiahirkan 

kemudian mendistribusikan pada operator 

sinde/bagian persuratan laiu menginput di 

apiikasi sistem kehadiran 

! 

S u r a l l i l n C u l l Me lah i rkan 1 5 M e n i t S u r a t Izin Cuti me lah i rkan 


