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NAMA SOP

1. [Memiliki pengetahuan di bidang alur Kepegawaian

KUALIFIKASI PELAKSANA

Cuti Tahus=

(]

. |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

ETERKATITAN

1 [SOP Cuti Melahirkan

1. |Perangkat TIK

CRALATAN/PERLENGRKAPAN

2 |SOP Cutu 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



ajoenk.jehem23@gmail.com
Draft


SOP - Cuti Tahunan

Pelak uty Baku
No Keglatan Wakil Rektor Pit. Kepala Biro
Unit Kerja/! Atasan P h Staf F Sekretaris Pimpinan Bldang Umum Umum dan Staf Kepeg: lengh Waktu Output
dan Keuangan Keuangan
1 Pemohon mengisi formulir Cuti Tahunan D Formulir Cuti Tahunan 5 Menit Formulir Cuti Tahunan
2 |Memberikan formulir Cuti Tahunan kepada Formulir Cuti Tahunan 5Menit  |Formulir Cuti Tahunan
PG Tidak Ya
Atasan Langsung untuk diberikan - 0
persetujuan/ditolak terkait pengajuan Cuti
Tahunan |
3 Menerima surat permohonan yang | Surat Permohanan, Lembar 10 Menit  |Surat Masuk
. x Disposisi
mengajukan cuti tahunan dan mencatatat
ke dalam buku agenda surat masuk serta
memberikan lembar disposisi kemudian
" A e
4 Menerima Surat Permohonan cuti tahunan, Surat Permohanan, Lembar 15 Menit | Surat Masuk
2 Disposisi
mencatat di buku agenda surat masuk dan -I: i
mendisposisikan kepada Wakil Rektor
Bidang Umum dan Keuangan untuk
meminta persetujuan permohonan yang
dalenn skl |
5 |Menerima disposisi dan memerintahkan Pit. | Surat Permohanan, Lembar |10 Menit  |Surat Masuk
i Disposis|
Kepala Biro Umum dan Keuangan untuk Ii__l .
segera menindaklanjuti permohonan yang |
wiaiukan ruti tabiinan
6 Menerima disposisi dan memerintahkan Surat Permahonan, Lembar 10 Menit  [Surat Masuk
i Disposisi
staf Kepegawaian untuk membuat konsep ': PR
surat izin cuti tahiunan
7 Mengetik konsep surat izin cuti tahunan Surat Permahaonan, Lembar 10 Menit  |Konsep Surat |zin Cuti
i . ST : - - Disposisi Tahunan
sesuai dengan disposisi atasan dan |
melannrkan narda atasan |
8 i izi i Surat Permohonan, Lembar 10Menit  |Surat Izin Cuti Tahunan
Mengoreksi dan mem?mf s!Jratl izin cuti Va _ jl:ldak_ ) b
tersebut untuk kemudian diberikan nomor =
surat keluar
9 Memasukkan ke ruang Wakil Rektor Bidang | Surat Permahonan, Lembar 10Menit  |Surat lzin Cuti Tahunan
: i | Disposisi
Umum dan Keuangan untuk ditandatangani L -I:
10 Mendatangani surat izin cuti tahunan Surat Izin Cuti Tahunan 5 Menit Surat Izin Cuti Tahunan
E ----- - -I
1 Surat Izin Cuti Tahunan 10Menit  |Surat izin Cuti Tahunan

Mengscan surat izin cuti tahunan kemudian
mendistribusikan pada Operator
Sinde/bagian persuratan untuk

menembuskan kepada ybs dan menginput
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NAMA SOP Cuti Tahunan
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

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

ETERKATTAN CRALATAN/PERLENGKAPAN
1 [SOP Cuti Melahirkan 1. |Perangkat TIK
2 [SOP Cutu Alasan Penting 2. |ATK
3.

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




SOP - Cuti Tahunan

Pelaksana Mutu Baku |Keterangan
No Keglatan Wakil Rektor Pit. Kepala Biro
Unit Kerja/Pemohon| Atasan Pemohon Staf Persuratan Sekretaris Pimpinan Bidang Umum Umum dan Staf Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output
dan Keuangan Keuangan
1 Pemohon mengisi formulir Cuti Tahunan "C) Formulir Cuti Tahunan 5 Menit Formulir Cuti Tahunan
2 IMemberikan formulir Cuti Tahunan kepada Formulir Cuti Tahunan 5Menit  [Formulir Cuti Tahunan
. Tidak Ya
Atasan Langsung untuk diberikan O
persetujuan/ditolak terkait pengajuan Cuti
Tahunan
3 |Menerima surat permohonan yang Surat Permohonan, Lembar (10 Menit  [Surat Masuk
. . i
mengajukan cuti tahunan dan mencatatat I Disposisi
ke dalam buku agenda surat masuk serta
memberikan lembar disposisi kemudian
4 Menerima Surat Permohonan cuti tahunan, Surat Permohonan, Lembar 15 Menit  [Surat Masuk
mencatat di buku agenda surat masuk dan -{:] Plsgosts
mendisposisikan kepada Wakil Rektor
Bidang Umum dan Keuangan untuk
meminta persetujuan permohonan yang
fulean rabi
5 |Menerima disposisi dan memerintahkan Plit. Surat Permohonan, Lembar 10Menit  |Surat Masuk
Kepala Biro Umum dan Keuangan untuk [j Disposis
segera menindaklanjuti permohonan yang
mannaiukan cuti tahiinan
6 Menerima disposisi dan memerintahkan Surat Permohonan, Lembar 10 Menit  |Surat Masuk
staf Kepegawaian untuk membuat konsep -:! Dlsposiy
surat izin cuti tabunan
# Mengetik konsep surat izin cuti tahunan Surat Permohonan, Lembar 10 Menit  |Konsep Surat lzin Cuti
sesuai dengan disposisi atasan dan | ::I Fhaposts [Tahutan
melannrkan nada atasan |
8  |Mengoreksi dan memaraf surat izin cuti g Tidak Surat Permohonan, Lembar |10 Menit  |Surat izin Cuti Tahunan
a 1
tersebut untuk kemudian diberikan nomor D —— Disposis}
surat keluar
9 |Memasukkan ke ruang Wakil Rektor Bidang Surat Permohonan, Lembar {10 Menit  [Surat Izin Cuti Tahunan
Umum dan Keuangan untuk ditandatangani .D Dispasial
10 |Mendatangani surat izin cuti tahunan l:’ Surat lzin Cuti Tahunan 5Menit  Surat lzin Cuti Tahunan
11 IMengscan surat izin cuti tahunan kemudian Surat Izin Cuti Tahunan 10 Menit  |Surat lzin Cuti Tahunan
mendistribusikan pada Operator D
Sinde/bagian persuratan untuk
menembuskan kepada ybs dan menginput




