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DISAHKAN OLEH

NIP. 197112241998021001

NAMA SOP

Prosedur Cuti Bersalin

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Pemerintah RI No. 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen PNS

2 Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Pemberian Cuti
PNS

3 Undang - undang ketenagakerjaan

1 Mampu mengoperasikan ms. Office

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Prosedur Cuti Bersalin Online

2 Komputer/printer
3 Jaringan internet

1 Peraturan perundang-undangan PNS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Dosen/ Tenaga Staf. Subbag. Wakil Dekan 11/ Persyaratan/ Keterangan
T Kabag/ Kasubba, Waktu Output
Kependidikan Kepegawaian &/ J Kepala Tata Usaha Kelengkapan P
1 |Mengajukan permohonan cuti satu bulan sebelum 10 menit Konsep Surat Cuti
melahirkan ( )
2 |Mengisi form pengajuan cuti melahirkan secara online 10 menit Blanko Permohonan
Cuti
3 |Tanda tangan form permohonan cuti melahirkan oleh atasan Tidak Surat Permohonan 10 Menit Konsep Surat Cuti
langsung
Ya __ |
4 |Tanda tangan form permohonan cuti melahirkan oleh atasan Tidak Surat Permohonan 10 menit Konsep Surat Cuti
Wakil Dekan _’Q
Ya
5 |Upload form permohonan cuti melahirkan di sistem Surat Permohonan 10 menit Surat Cuti
apps.ub.ac.id \ 4
|
6 |Verifikasi usulan permohonan cuti melahirkan y Surat Permohonan 10 menit Surat Cuti




