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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017

1 Memahami peraturan Cuti Pegawai
2 Peraturan Rektor Nomor 8 Tahun 2018

3 3
4
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 Peraturan perundang-undangan di bidang pendidikan tinggi
2 2 Komputer/printer/scanner
3 3 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Kegiatan Bagi i idi .
g agian Kepegawaian | Tenaga Kependidikan Kasubbag, Kepala Tata Usaha Kelengkapan Waktu Output
Penetapan proses pengajuan surat ijin cuti tendik melalui
Surat Keputusan Dekan/Rektor No:
Penetapan
1 |Menyediakan blangko cuti < ) Blangko cuti Blangko cuti
\I—I Pelaksanaan
2 |Mengisi blangko cuti /| | Blangko cuti 10 menit Blangko cuti terisi
Blangko pengajuan Blangko pengajuan Pelaksanaan
3 |Meminta persetujuan Kepala Sub Bagian neko pengal 1 hari neko pengal
cuti cuti
i Pelaksanaan
) . tidak /\ ya Blangko pengajuan Pengajuan cuti
4 |Persetujuan Kepala Sub Bagian . i L.
\/ cuti disetujui
Blangko pengajuan Blangko pengajuan Pelaksanaan
5 |Meminta persetujuan Kepala Tata Usaha 'g pengaj 1 hari X gko pengaj
cuti cuti
Pelaksanaan
ya Blangko pengajuan Pengajuan cuti
6 |Persetujuan Kepala Tata Usaha 'g pengal . & J .
\ cuti disetujui
Pelaksanaan
Blangko cuti yan . Blangko cuti yan
7 |Menyerahkan ke bagian kepegawaian untuk diproses e i 'y' e 1 hari g K .y' g
telah disetujui telah disetujui
tidak Pelaksanaan
8 |Blangko cuti tidak dapat diproses ( /
Evaluasi proses pengajuan surat ijin cuti Survei kepada tendik y Pelaksanaan
9 / AIM |
Perbaikan bila terjadi keluhan atau kesalahan prosedur Evaluasi
10 | _I\l/
Peningkatan proses pengajuan surat ijin cuti tendik sesuai Pengendalian
11 |hasil evaluasi dan perbaikan






