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SUB BAGIAN TENAGA KEPENDIDIKAN Judul SOP : ymrosesan Pengajuan Cuti PNS
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Apratur Sipil Negara;, | 1. Memahami prosesPengajuan Cuti PNS
2.PP 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil; 2. Memahami tugas dan fungsi Sub Bagian Tenaga
3. PP 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil; Administrasi

4, Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 148 Tahun 2014 3
tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Medan,;

5. Peraturan Menristekdikti RI Nomor 96 Tahun 2016 tentang Statuta
Unimed;

6. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Rl Nomor 24 Tahun 2017
tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil.

. Memahami materikegiatan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP surat masuk 1. Komputer

2. SOP surat keluar 2. Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
ika proses ini tidak dilaksanakan akan menghambat kelancaran Pencatatan di komputer

tugas pelayanan




Prosedur Kerja

[ l Mutu Baku u

M| ursian Prosedur " |Kepeg | Tendis 1P S g e R [hormat [

1 |Mengirimkan Cuti tahunan: telah bekerja N/A  [Formulir
permohonan minimal 1 tahun, permintaan dan
cuti yang Cuti Besar: Jadwal pemberian cuti,
disetujui a;:a::an a}:ib;arangkatanlldoter (Ibadah blaenﬁ:;::nnya
langsun S
Ybsg ¢ uti sakit: surat terangan sakit,

‘\_ ' uti Melahirkan: surat

1 eterangan melahirkan,
uti Alasan Penting: bagi istri
elahirkan melampirkan surat

terangan rawat inap,

diluar tanggungan
egara: surat penugasan/surat
eterangan

2 |Menerima dan Formulir permintaan dan N/A Disposisi
mendisposisi ijpemberian cuti, beserta
permohonan lampirannya
cuti PNS

3 |Menerima dan Disposisi, Kartu kendali, 5 Berkas lengkap
memeriksa jpersyaratan: menit dan sesuai
kesesuaian ICuti tahunan: telah bekerja
ajuan dan inimal 1 tahun/
kelengkapan besar: telah beker]'a
dokumen inimal 5 tahun (kecuali
sesuai ajuan epentingan agama)
cuti uti sakit: melampirkan surat

‘K :';’;“w eterangan dokter pemerintah
< uti melahirkan ; anak pertama
L ( .d. ketiga (anak keempat dan
drw terusnya cuti besar)
uti karena alasan penting:
bu, bapak, istri atau suami,
nak, adik, kakak, mertua, atau
imenantu salit keras atau
imeninggal dunia
Cuti diluar tanggungan
negara: telah bekerja minimal 5
tahun (SK PPK)

4 |Memverifikasi Berkas lengkap dan sesuai 4 Disposisi
dan menit
mendisposisi
ajuan dan
kelengkapan I_'__]'-D‘
dokumen
sesuai ajuan
cuti

5 |Mengidentifikasi Disposisi dan formulir 2 |enis cuti
jenis cuti sesuai N\ permintaan dan pemberian cuti | menit
wewenang Wewenang

6 |Menandatangan Disposisi dan formulir 5 [Formulir
/ jpermintaan dan pemberian cuti | menit permintaan dan
mendisposisikan E pemberian cuti/
surat cuti > disposisi (bila

bukan wewenang
untuk
imenandatangani

7 |Membaca dan Formulir permintaan dan 5 |[Formulir
menandatanga > pemberian cuti/ disposisi menit permintaan dan
ni surat cuti E?ranﬁ_an cuti/

isposisi

8 |Menerima, Formulir permintaan dan 5 |Data cuti, tanda
mendata, pemberian cuti/ disposisi menit terima, arsip
mendistribusika E
n dan
mengarsip surat
cuti
Menerima surat N/A
cuti

Akumulasi Waktu

26 menit




