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D A S A U I I I K I M Al.ll IKASI I'l LAKSWA 

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

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

K 1 11 UK AH A \ PI UAiA 1 AA/PI .UI . I :N( ; vAPAN 
1 Cuti Tahunan 1. Perangkat T I K 
2 Cuti Melahirkan 2. A T K 
3 Cuti Alasan Penting 3. 
1' UlNtiAIAN PI ;N( A I A I AN DAN PKNDA I A AN 

Apabila SOP ini tidak dijalankan maka Pegawai tidak bisa memperoleh surat izin cuti 
Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
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SOP - Cuti Sakit 

No Keglatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

No Keglatan 
Unit Kerja/Pemohon Staf Kepegawaian Kepala Biro Umum 

dan Keuangan 
Operator Slnde/bagian 

persuratan 
Sekretarls 
PImplnan 

Wakll Rektor Bidang 
Umum dan Kelengkapan Waktu Output 

1 Ppnawai mpmhprikan siirat spkit Itp satf 

bagian kepegawaian ( ) 
Surat Sakit 5 Menlt Surat Sakit 

2 Staf bagian Kepegawaian Mengetik konsep 
surat izin cuti Sakit sesuai dengan surat 
sakit yang dilaporkan oleh pegawai 

<— 

Surat Sakit dan Surat Izin Cuti 
Sakit 

10 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 2 Staf bagian Kepegawaian Mengetik konsep 
surat izin cuti Sakit sesuai dengan surat 
sakit yang dilaporkan oleh pegawai 

Tidflis 

Surat Sakit dan Surat Izin Cuti 
Sakit 

10 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 

3 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keluar melalui operator sinde o-- - > 

Surat Sakit dan Surat Izin Cuti 
Sakit 

5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 3 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keluar melalui operator sinde o- Surat Sakit dan Surat Izin Cuti 

Sakit 
5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 

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

Surat Izin Cuti Sakit 5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 4 Memasukkan ke ruang Wakil Rektor 
Bidang Umum dan Keuangan untuk 
ditandatangani 

Surat Izin Cuti Sakit 5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 

5 Mendatangani surat izin cuti Sakit Surat Izin Cuti Sakit 5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 5 Mendatangani surat izin cuti Sakit Surat Izin Cuti Sakit 5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 

6 Mengscan surat izin cuti Sakit kemudian 
mendistribusikan pada operator 
sinde/bagian persuratan agar 
menembuskan ke ybs dan menginput 
HianliLaci cistpm l^pharliran 

Surat Izin Cuti Sakit S Menlt Surat Izin Cuti Sakit 6 Mengscan surat izin cuti Sakit kemudian 
mendistribusikan pada operator 
sinde/bagian persuratan agar 
menembuskan ke ybs dan menginput 
HianliLaci cistpm l^pharliran 

Surat Izin Cuti Sakit S Menlt Surat Izin Cuti Sakit 6 Mengscan surat izin cuti Sakit kemudian 
mendistribusikan pada operator 
sinde/bagian persuratan agar 
menembuskan ke ybs dan menginput 
HianliLaci cistpm l^pharliran 

Surat Izin Cuti Sakit S Menlt Surat Izin Cuti Sakit 
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SOP - Cuti Sakit 

No Keglatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

No Keglatan 
Unit Kerja/Peinohon Staf Kepegawaian Kepala Biro Umum 

dan Keuangan 
Operator Sinde/bagian 

persuratan 
Sekretaris 
PImplnan 

Wakll Rektor Bidang 
Umum dan 
Keuangan 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Pegawai memberikan surat sakit ke satf 
bagian kepegawaian C ) 

! 

Surat Sakit 5 Menlt Surat Sakit 

2 Staf bagian Kepegawaian Mengetik konsep 
surat izin cuti Sakit sesuai dengan surat 
sakit yang dilaporkan oleh pegawai 

Surat Sakit dan Surat Izin Cuti 
Sakit 

10 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 2 Staf bagian Kepegawaian Mengetik konsep 
surat izin cuti Sakit sesuai dengan surat 
sakit yang dilaporkan oleh pegawai 

Tidak 

Surat Sakit dan Surat Izin Cuti 
Sakit 

10 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 

3 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keluar melalui operator sinde < > 

Surat Sakit dan Surat Izin Cuti 
Sakit 

5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 3 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keluar melalui operator sinde 

Surat Sakit dan Surat Izin Cuti 
Sakit 

5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 

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

Surat Izin Cuti Sakit 5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 4 Memasukkan ke ruang Wakil Rektor 
Bidang Umum dan Keuangan untuk 
ditandatangani 

Surat Izin Cuti Sakit 5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 

5 Mendatangani surat izin cuti Sakit i 
1 

Surat Izin Cuti Sakit 5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 5 Mendatangani surat izin cuti Sakit i 
1 

Surat Izin Cuti Sakit 5 Menlt Surat Izin Cuti Sakit 

6 Mengscan surat izin cuti Sakit kemudian 
mendistribusikan pada operator 
sinde/bagian persuratan agar 
menembuskan ke ybs dan menginput 
rlianlikasi sistpm kflharliran 

Surat Izin Cuti Sakit S Menlt Surat Izin Cuti Sakit 6 Mengscan surat izin cuti Sakit kemudian 
mendistribusikan pada operator 
sinde/bagian persuratan agar 
menembuskan ke ybs dan menginput 
rlianlikasi sistpm kflharliran 

Surat Izin Cuti Sakit S Menlt Surat Izin Cuti Sakit 6 Mengscan surat izin cuti Sakit kemudian 
mendistribusikan pada operator 
sinde/bagian persuratan agar 
menembuskan ke ybs dan menginput 
rlianlikasi sistpm kflharliran 

Surat Izin Cuti Sakit S Menlt Surat Izin Cuti Sakit 


