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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan
Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301).

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5336).

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara.

4. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2008 Tentang
Pedoman Penyusunan Standar Pelayanan Minimum Bagi Perguruan Tinggi Negeri Yang
Menerapkan Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum.

5. Persyaratan ISO 21001:2018 klausul 7.5.3 tentang Pengendalian Informasi yang
terdokumentasi.

Pendidikan minimal : S1 untuk Instruktur dan D3 untuk asisten
Keterampilan/Pemahaman :
- Menguasai aplikasi/modul pelatihan

Sikap kerja/Soft Skill :

- Tanggap

- Antisipatif

- Cermat dan Teliti

- Berorientasi pada layanan

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. Perangkat komputer, termasuk printer
SOP Subbag Umum 2.ATK

SOP Tata Persuratan

3. Alat komunikasi
4. Dokumen Daftar Urut Kepangkatan (DUK)

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak berjalan sebagaimana mestinya, berdampak pada tidak tertibnya
administrasi kepegawaian dan tidak tersajinya data /informasi kepegawaian.

Dokumen SOP dan arsip surat dispensasi dikendalikan oleh subbag Keuangan dan
Kepegawaian dan disimpan dalam bentuk hard copy dan soft copy




WORK FLOW SOP PENGAJUAN CUTI

PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
Staff KK Kasubbag KK Atasan Langsung Kabag TU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. . @ Surat permohonan
Menerima surat permohonan cuti . :
. . - Surat permohonan pengajuan cuti yg
1 |pegawai yg sdh disetujui oleh ) . . .
pengajuan cuti sdh di tandantangani
atasan langsung
atasan langsung
Surat permohonan
2 |Mengetik draft cuti pegawai penga}]uan cutiyg . Dra.ft permohonan
sdh di tandantangani cuti
atasan langsung
3 Mengoreksi hasil ketikan draft cuti / Draft permohonan Surat permohonan
pegawai cuti cuti
3 1 1 hari
4 Memvalidasi surat pengajuan cuti Surat permohonan Surat permohonan
pegawai cuti cuti
5 Membua‘F surat pelngantar untuk Sur.at permohonan Surat Pengantar Cuti
surat cuti pegawai cuti
6 Memv.alldam s_u rat pengantar untuk Surat Pengantar Cuti Surat Pengantar Cuti
pengajuan cuti pegawai
Mengiri . i . CD
7 ensirm pengajuan cutl pegawal Surat Pengantar Cuti Surat Pengantar Cuti

ke kepegawaian pusat




