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1.1. Tujuan

Prosedur ini bertujuan untuk mengatur tata cara dan aturan permohonan dan ijin cuti di
lingkungan Untag 1945 Samarinda.

1.2.  RuangLingkup

Prosedur ini meliputi pengajuan, pemberian persetujuan cuti bagi pegawa Untag 1945
Samarinda.

1.3. Definisi.

Cuti : meninggalkan pekerjaan beberapa waktu secara resmi
14. Penanggung Jawab

Bagian Kepegawaian

1.5. Ketentuan Umum
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2.1. Alur Proses Per mohonan Cuti.

Per mohonan Cuti

v

Per setujuan dari
atasan

v

Penerimaan
per mohonan cuti

v

Pelaksanaan Cuti

v

Laporan Realisas
Cuti

1. Pegawai yang hendak cuti mengajukan permohonan ijin cuti
dengan mengisi formulir cuti.

2. Pegawai yang bersangkutan meminta persetujuan dari atasan.

3. Bagian Kepegawaian menerima blanko permohonan cuti
yang sudah ditandatangani atasan dari karyawan yang
bersangkutan, sesuai dengan permohonan ijin cuti yang
diambil.

4. Pelaksanaan cuti

5. Laporan redlisasi cuti per pegawai

2.2. Dokumen Terkait

1) Formulir Cuti (FM-PM-12.2/17.01)
2) Laporan Realisasi Cuti per Pegawal (FM-PM-12.2/17.02)




