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NAMA SOP Cuti Tahunan 
l )\SAK I I I K I M K l iAI . I I IKASI P I I.AKSANA 

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 1.1 1 UK Al l A N PI U A I . A I A N / P I U I . K M ; K A P A N 

1 SOP Cuti Melahirkan 1. Perangkat T I K 
2 SOP Cutu Alasan Penting 2. A T K 

3. 
i ' i ; u i \ < ; A1 AN P I : N ( A l A l A N D A N P l .NDA 1 A A N 

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

ajoenk.jehem23@gmail.com
Draft



SOP-Cuti Tahunan 

No Keflatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

No Keflatan 
Unit Kerja/Pemohon Atasan Pemohon Staf Persuratan Sekretaris Pimpinan 

Wakil Rektor 
aidang Umum 
dan Keuangan 

Pit. Kepala Biro 
Umum dan 
Keuangan 

Waktu Output 

1 Pemohon mengisi formulir Cuti Tahunan 
< ) 

Formulir Cuti Tahunan 5 Menit Formulir Cuti Tahunan 

2 Memberikan formulir Cut! Tahunan kepada 
Atasan Langsung untuk diberikan 
persetujuan/dltolak terkait pengajuan Cuti 
Tahunan 

Ttdak 
Formulir Cuti Tahunan SMenrt Formulir Cuti Tahunan 

3 Menerima surat permohonan yang 
mengajukan cuti tahunan dan mencatatat 
ke daiam buku agenda surat masuk serta 
memberikan iembar disposisi kemudian 
dimasukan ke ruana sekretaris Pimpinan , 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Masuk 

4 Menerima Surat Permohonan cuti tahunan, 
mencatat di buku agenda surat masuk dan 
mendisposisikan kepada Wakil Rektor 
Bidang Umum dan Keuangan untuk 
meminta persetujuan permohonan yang 

1 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

15 Menit Surat Masuk 

5 Menerima disposisi dan memerintahkan Pit. 
Kepala Biro Umum dan Keuangan untuk 
segera menindakianjuti permohonan yang 
mennaiiilran ruti tahunan 

r 
Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Masuk 

6 Menerima disposisi dan memerintahkan 
staf Kepegawaian untuk membuat konsep 
surat izin riiti tahunan 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Masuk 

7 Mengetik konsep surat izin cuti tahunan 
sesuai dengan disposisi atasan dan 
f Y \ o l a i A / ^ r t ^ a n n a / 4 a a t a c a n 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Konsep Surat Izin Cuti 
Tahunan 

8 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
sural Keiuar 

Ya <> Tidak Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Izin Cuti Tahunan 

9 Memasukkan ke ruang Wakii Rektor Bidang 
Umum dan Keuangan untuk ditandatangani > 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Izin Cuti Tahunan 

10 Mendatangani surat izin cuti tahunan 

! 

Surat Izin Cuti Tahunan 5 Menit Surat Izin Cuti Tahunan 

1 1 Mengscan surat izin cuti tahunan kemudian 
mendistribusikan pada Operator 
Sinde/bagian persuratan untuk 
menembuskan keoada vbs dan menoinout 

Surat izin Cuti Tahunan 10 Menit Surat izin Cuti Tahunan 
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I . Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memiliki pengetahuan di bidang alur Kepegawaian 
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3. 
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SOP-Cuti Tahunan 

No Keglatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

No Keglatan 
Unit Kerja/Pamohon Atasan Pemohon Staf Persuratan Sekretaris Pimpinan 

Wakil Rektor 
Bidang Umum 
rian K a i i a n a a n van n c u a i i g a x 

Pit. Kapala Biro 
Umum dan Staf Kepegawaian Kelengkapan Walctu Output 

1 Pemohon mengisi formulir Cuti Tahunan < ) i 
1 

Formulir Cuti Tahunan SMenrt Formuiir Cuti Tahunan 

2 Memberikan formulir Cuti Tahunan kepada 
Atasan Langsung untuk diberikan 
n a r c Q . i lit l O n / H i t r t l a l tarlrait n a n n a i i i a n f i i . i 

pciscLujudn/uiroioK icricail pengajuan cur i 

Tahunan 

Tidak 
Formulir Cuti Tahunan 5 Menit Formulir Cuti Tahunan 2 Memberikan formulir Cuti Tahunan kepada 

Atasan Langsung untuk diberikan 
n a r c Q . i lit l O n / H i t r t l a l tarlrait n a n n a i i i a n f i i . i 

pciscLujudn/uiroioK icricail pengajuan cur i 

Tahunan 

Formulir Cuti Tahunan 5 Menit Formulir Cuti Tahunan 

3 Menerima surat permohonan yang 
mengajukan cuti tahunan dan mencatatat 
ke daiam buku agenda surat masuk serta 
memberikan lembar disposisi kemudian 
dimasukan ke ruang sekretaris oimoinan 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Masuk 

4 Menerima Surat Permohonan cuti tahunan, 
mencatat di buku agenda surat masuk dan 
mendisposisikan kepada Wakil Rektor 
Bidang Umum dan Keuangan untuk 
meminta persetujuan permohonan yang 
m a n n - i i i i l f i n n i U 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

I S Menit Surat Masuk 

5 Menerima disposisi dan memerintahkan Pit 
Kepala Biro Umum dan Keuangan untuk 
segera menindakianjuti permohonan yang 
mannaiiilran niti tahtinan 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Masuk 5 Menerima disposisi dan memerintahkan Pit 
Kepala Biro Umum dan Keuangan untuk 
segera menindakianjuti permohonan yang 
mannaiiilran niti tahtinan 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Masuk 

e Menerima disposisi dan memerintahkan 
staf Kepegawaian untuk membuat konsep 
surat i7in niti tahunan , 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Masuk 

7 Mengetik konsep surat izin cuti tahunan 
sesuai dengan disposisi atasan dan 

T - Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Konsep Surat izin Cuti 
Tahunan 

3 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 
tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keiuar 

Ya 
1 Tidak Surat Permohonan, Lembar 

Disposisi 
10 Menit Surat Izin Cuti Tahunan 3 Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti 

tersebut untuk kemudian diberikan nomor 
surat keiuar 

Ya <> 
Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat Izin Cuti Tahunan 

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

! 

Surat Permohonan, Lembar 
Disposisi 

10 Menit Surat izin Cuti Tahunan 

10 Mendatangani surat izin cuti tahunan i Surat Izin Cuti Tahunan 5 Menit Surat izin Cuti Tahunan 10 Mendatangani surat izin cuti tahunan i Surat Izin Cuti Tahunan 5 Menit Surat izin Cuti Tahunan 

11 Mengscan surat izin cuti tahunan kemudian 
mendistribusikan pada Operator 
Sinde/bagian persuratan untuk 
menembuskan kepada vbs dan menoinout 

Surat izin Cuti Tahunan 10 Menit Surat izin Cuti Tahunan 


