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1. Tuyjuan Prosedur Prosedur Mutu ini bertujuan agar kehadiran pegawai dan
proses pengajuan cuti, izin dapat terarah dan terkendali

2. Luas Lingkup Prosedur Prosedur Mutu ini meliputi proses pengajuan cuti dan izin
dan Penggunaannya oleh pegawai.
3. Standar Pelaksanaan 1. Pegawai yang mengajukan izin, cuti melalui e-office

2. Pegawai harus terlebih dahulu meﬁdapat persetujuan dari
pimpinan unit masing-masing melalui e-office

3. Ka. BSDM menyetujui pengajuan izi, cuti melalui e-
office

4. Definisi Istilah Pegawai merupakan orang yang bekerja pada satu lembaga
(kantor,perusahaan) dengan 1nendapaﬂ£an gajii (upah).

. 5. Prosedur Pelaksanaan | 1. UPTK melakukan sosialisasi tentang|fasilitas apa saja yang
tersedia di e-office untuk pengajuan cuti, izin.

2. Pegawai mengajukan izin/cuti melalui e-office untuk
mendapatkan izin dari pimpinan| unit masing-masing
terlebih dahulu, sebelum disetuini Ka, RSDM

3. Pimpinan Unit menyetujui pengajuan cuti/izin melalui E-
Office

4. Ka. BSDM menyetujui pengajuan cuti/izin yang diajukan
oleh pegawai di E-Office

6. Penanggung Jawab | 1. Ka. BSDM bertanggung jawab | terhadap Kehadiran
Pegawai
2. Ka. UPTP bertanggung jawab terhahap pelaksanaan setiap
pengajuan cuti dan izin pegawai /dan terkait kehadiran

pegawai
. 7. Bagan Alur Prosedur Terlampir (Flow Chart)
8. Catatan -
9. Dokumen Terkait 1. Cutidan Izin

2. Surat Pengajuan Cuti
3. Surat Pengajuan Izin
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1. TUJUAN

Prosedur Mutu ini bertujuan agar kehadiran pegawai dan proses pengajuan cuti, izin dapat
terarah dan terkendali

2. RUANG LINGKUP

Prosedur Mutu ini meliputi proses pengajuan cuti dan izin oleh pegawai.

3. TANGGUNG JAWAB :
3.1 Ka. BSDM bertanggung jawab terhadap persetujuan cuti dan izin Pegawai

4. DEFINISI

4.1. Pegawai mempakan arang vang hekeria pada satu lembaga (kantor perusahaan) dengan.m

5. REFERENSI

5.1. Manual Mutu Universitas Pembangunan Panca Budi
5.2. Standar ISO 9001:2015 Klausul 7.2
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5.8. Manual Prosedur Sistem Manajemen Sumber Daya Manusia Universitas Pembangunan
Panca Bud: 2015

6. URAIAN PROSEDUR

Terlampir

7. REKAMAN

7.1. Cuti dan Izin : IK-UPTK-03-01
Surat Pengajuan Cuti : FM-UPTK-03-01

7.3. Surat Pengajuan Izin : FM-UPTK-03-02

3.2 Ka. UPTK bertanggung jawab terhadap pelaksanaan setiap pengajuan cuti dan izin pegawaﬂ

endapatkan gajil (upah).
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Ka. UPTK K4, BSDM Rektor IIX
FLOW CHART REKAMAN , URAIAN PROSES
NO FORM JUDUL REKAMAN
( MULAI )
UPTK
C UPTK melakukan SQSialisasi tentang fasilitas apa saja
Sosialisasi - - . . e
yang tersedia di e-office untuk pengajuan cuti/izin.
Pegawai
. . IK-UPTK-03-01 Cuti & Izin Pegawai mengajukan izin/cuti melalui e-office untuk
kehadiran, cuti dan . . . . . .
izin FM-UPTK-03-01 Surat Pengajuan cuti  |mendapatkan izin dari pimpinan unit masing-masing
FM-UPTK-03-02 Surat Pengajuan Izin  |terlebih dahulu, sebelum disetujui Ka. BSDM
Pimpinan Unit
Menvetuiui FM-UPTK-03-01 Surat Pengajuan cuti  |Pimpinan Unit menyetujui pengajuan cuti/izin melalui E-
e FM-UPTK-03-02 Surat Pengajuan Izin |Office
Ka. BSDM
Menvetuiui FM-UPTK-03-01 Surat Pengajuan cuti  |Ka. BSDM menye{ujui pengajuan cuti/izin yang diajukan
q yetw FM-UPTK-03-02 Surat Pengajuan Izin  |oleh pegawai di E-Office




: Ne. Dok : IK-UPTK-03-01
INSTRUKSI KERJA
: No.Rev  :00
Cuti & Tzin Tgl. Eff.  : 15 Jan 2021
Dibuat oleh : Diperiksa Oleh : Disetujui oleh :
{ /%
JETK "!. BSDM Rekior 11

. Tujuan

2. Pelaksana
2.1. BSDM dan Unit Terkait

3. Peralatan
3.1. e-office

4. Uraian Kerja
4.1. Pegawai Log in di portal E-Office
4.2. Lalu Klik menu Profile
4 3. Klik Data Kepegawaian
4.4. Pilih menu Pengajuan Cuti/ Izin
4.2. Klik Tambah Data untuk memasukkan data yang diperlukan

Rekaman

le

1.1. Prosedur ini bertujuan untuk mempermudah bagi seluruh unit terkait pengijuan cuti dan izin




No. Dokumen  : FM-UPTK-03-01
SURAT CUTI Rev. 0
| Tgl. Eff. : 15 Jan 2021

Hal 01115
Kepada Yth, : Rektor 1T

Universitas Pembangunan Panca Budi

di-

Medan

Dengan hormat, saya yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama
Jabatan

Unit Kerja

Bermohon kepada Bapak/Ibu Rektor/Dekan* untuk dapat diberikan Izin Cuti selama .... hari

ketja, terhitung mulai

tanggal ..o 7/ B dikarenakan .......c..ccoceeenenenne. Selama menjalani cuti tugas saya limpahkan

kepada :
Nama
Jabatan

Unit Kerja

Adapun tugas-tugas yang akan saya limpahkan :

Dernikian disampaikan, atas izin Bapak/Ibu Rektor/Dekan* saya ucapkan terima kasih.

Medan,

Disetujui Pimpinan Unit . Penerima Tugas

NIP.110040010

Tembusan :
1. Yth. Rektor (sebagai laporan)
2. Arsip

Keterangan:

*Coret yang tidak periu

20..

Hormat saya,
Pemohon




No. Dokumen | : FM-UPTK-03-02
LEMBAR PENGAJUAN IZIN
' Rev. 00

Tgl. Eff. : 15 Jan 2021
UNIT KERJA
HARI/TANGGAL

JAM
NO. ALASAN KEPERLUAN KETERANGAN
KELUAR KEMBALI

Diketahui oleh: Medan, ........... 20
Pimpinan Unit, Pemohon,
(oo ) U UUUURUPUUR SOOI )




