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. TUJUAN PROSEDUR

Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:
1. Prosedur tata cara pengajuan cuti
2. Persyaratan yang diperlukan dalam tata cara pengajuan cuti.

. RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi :
1. Tata cara pengajuan cuti
2. Pihak-pihak yang terlibat dalam rangka pengajuan cuti.

. DEFINISI ISTILAH

. PROSEDUR

1. Pegawai UBD mengajukan usul cuti kepada atasan langsungnya ;

2. Atasan langsung pegawai yang bersangkutan mempertimbangkan atas usul cuti
yang diajukan;

3. Apabila atasan langsung tidak berkeberatan maka usul cuti dapat diteruskan ke
kabag kepegawaian.

4. Kabag kepagawaian memproses cuti tersebut dan memprosesnya kedalam sistem
yang ada.

. PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP

|. Pegawai
2. Kabag Kepagawaian
3. Atasan Langsung

. BAGAN ALIR PROSEDUR
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. REFERENSI




o]

seyoH > b ‘epr ued wysisip nduiuow uetemesodoy Seqey|
ueiemedadoy Feqey oy uenyuesiaq Fuek
- —1 % i 1emedad yajo emeqip nlniasip yepal 3uek nnp) wliog
eAuuenmosiad ueyLaquow Sunsiue| ueser
seyiog < eyew nfmas eyl “pjiuip yisew Jued nno yeel uep
1no uese(e ueyduequiadwow Funs3ue| uesely

|
: Bunsue|
hin r uesele epeday 1100 ueynleduow (g remeSa

- ueremedadoy FunsFuer] —__—
Feqey UBSElY : d
nyem | uswmjog ume3oy
1eqiao) Sued yeyid
) -



