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1. Pendahuluan

Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan

persepsi tentang penerbitan cuti pegawai negeri sipil, dipandang perlu menyusun standar operasional
prosedurnya.

2. Maksud dan Tujuan
a. Menciptakan pedoman dalam prosedur penerbitan cuti pegawai negeri sipil;
b. Terwujudnya kelancaran proses penerbitan cuti pegawai negeri sipil;
¢. Mengukur pencapaian kinerja

3. Definisi

Cuti adalah keadaan tidak masuk kerja yang diizinkan dalam jangka waktu tertentu,

4, Referensi
a. Undang-undang Republik indonesia Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999.
b. Peraturan Badan Kepegawaian Negeri Republik indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil (PNS).
¢. Surat Edaran Kepala BAKN Nomor 01/SE/1077
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3. Prosedur Operasional Usul Cuti PNS di Fakultas Teknik Universitas Hasanuddin

—

PROSEDUR USUL CUTI PNS N
Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Departem | Dekan/ [ %2020 | Kasubag. Staf Kelen Ket.
Tata |Keuangandan % | waktu Output
en wo Usaha | Kepegawatan Hepegawaian kapan
; Mengusulkan berkas pegawai negeri sipit A Ada pada . .
yang telah memenuhi syarat untuk cut e Catatan Disposisi | - -
Menerima berkas usul cut dari Departemen
2 |dan mendisposisi berkas ke Kabag Tata AT Dgi';”m:i"s ? tJam | Disposisi
Usaha; I pa
Menerima berkas dari Dekan/Wakil Dekan |1 i
3 ;dan Mendisposisi ke Subag. Keuangan dan e Dg;';";‘;"sf‘ 1Jam | Disposisi
Kepegawaian,

Menerima berkas dari Kabag Tata Usaha,
4 |mermeriksa kelengkapan berkas dan
medisposisi ke staf kepegawaian

Dokumen &

Disposisi 1Jdam | Disposisi -

Menenma barkas dari subag keuangan dan

5 |kepegawaian dan menginput format usulan Ya Konsep | 4Jam | Kansep
euti
Menerima dan memeriksa usulan cuti . Jika
setuju diparaf, lalu diserahkan kepada Kepala " o Tidak Dokumen,

6 |Bagian Tata Usaha. Jika §idak setuju vyl Disposisi } 3.Jam | Konsep
dikembalikan kepada Staf Kepegawaian dan Konsep
untuk diperbaiki.
Menerima dan memeriksa usulan cut. Jika
sefuju diparaf dan diserahkan kepada 3 Tidak Dokumen,

7 iDekan/PD 11. Jika tidak setuju dike mbalikan v g Disposisi | 3.Jam | Konsep
kepada Kasubbag Keuangan untuk dan Konsep

| __idipsrbaild.

Mensrima dan memeriksa usulan cuti untuk
ditanda tangani jika setuju dan selanjutnya ] o Dokumen,

B |diserahkan ke Staf Kepegawaian, jika tidak b i Disposisi | 3Jam | Konsep
setuju dikembalikan kepada Kepala Bagian 3 dan Korsep
Tata Usaha untuk diperbaiki.

9 {Menerima usul cuti yang telah ditanda tangani Ddt;:l{';:: 1Jam Usul
Staf Kepegawaian menerima usulan cuti Dokumen

10 Juntuk dilanjutkan ke Universitas ke Junusan dantUsg | 14am Usul
fBagian dan mengarsipkan.

11 |Menerima te mbusan usul cuti. Domlr;e; EN Yy am Usuf

Catatan :

Lampisan Dokumen

a. SKCPNS

b. 5K Pangiat Terakhir

. Sural permohonan dan PNS yeng bersangkutan
d. Surat persetujuan darni atasan langsung
GCatatan :

1. Gl untuk pegawai . Yos --> Kasubag —» KTU
2. Culi untuk dosen . Ybs —> Kajur. --> Dekan
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6. Petujuk Operasional
6.1. Departemen

6.1.1  Mengusuikan berkas pegawai negeri sipil yang telah memenuhi syarat untuk cuti
6.1.11. Menerima tembusan usul cuti,

6.2. Dekan /WD [i
6.22 Menerima berkas usul cuti dari Departemen dan mendisposisi berkas ke Kabag Tata
Usaha;
6.28 Menerima dan memeriksa usufan cuti untuk ditanda tangani jika setuju dan jika tidak setuju
dikembafikan kepada Kepala Bagian Tata Usaha untuk diperbaiki.
6.3. Kabag Tata Usaha

6.3.3. Menerima berkas dari Dekan/Waki! Dekan lf dan Mendisposisi ke Subag. Keuangan dan
Kepegawaian;

6.3.7 Menerima dan memeriksa usulan cuti. Jika setuju diparaf dan diserahkan kepada
Dekan/WD 1. Jika tidak setuju dikembalikan kepada Kasubbag Keuangan untuk diperbaiki.

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian

8.4.4  Menerima berkas dari Kabag Tata Usaha, memeriksa kelengkapan berkas dan
medisposisi ke staf kepegawaian;

6.4.6. Menerima dan memeriksa usulan cuti . Jika setuju diparaf, lalu diserahkan kepada Kepala
Bagian Tata Usaha. Jika tidak setuju dikembalikan kepada Staf Kepegawaian untuk
diperbaiki.

6.4.10 Menerima usul cuti yang telah ditanda tangani dari KTU

6.5. Staf Kepegawaian

6.5.5 Menerima berkas dari subag keuangan dan kepegawaian dan menginput format usulan
cuti;

6.5.10 Menerima usulan cuti untuk dilanjutkan ke Universitas ke Departemen
6.5.11 dan mengarsipkan.
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7. Daftar Distribusi
Dikirim sesuai dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit kerja.
8. Lampiran
a. SK CPNS
b. SK Pangkat Terakhir
c. Surat permohonan dari PNS yang bersangkutan
d. Surat persetujuan dari atasan langsung
Catatan :
1. Cuti untuk pegawai : Ybs > Kasubag. > KTU
2. Cuti untuk dosen : Ybs —-> Kajur. --> Dekan
9. Lembar Revisi
No.Rev | Tanggal | Halaman Tertulis Revisi Tanda Tangan
01 28/10/19 2.5 Prodi Departemen
01 28/1019 1 Badilla, SE., M.Si Haris, SE., MM
02 15/02/21 1 Haris, SE., MM Jumadil, ST., MM
02 15/02/21 1 Jumadil, ST., MM | Kartiah Gani, SE., MM




