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	SP-AKM-SD-04
	IJIN TIDAK MASUK
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	
	



DEFINISI:


Ijin Tidak Masuk adalah keadaan atau kejadian dari pegawai yang  mengalami hambatan atau kejadian insidental sehingga tidak bisa bekerja pada hari tertentu
TUJUAN : 


1. Melaporkan keadaan atau kejadian hambatan dari pegawai sehingga tidak dapat masuk kerja pada hari tertentu
RUANG LINGKUP :

1. Pegawai ybs
2. Atasan langsung pemohon
3. Bagian ADUM

4. Puket 2

5. Ketua 

6. Subbagian Kepegawaian

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Pegawai ybs  

a. Membuat surat ijin tidak masuk di tujukan ke ketua

b. Memintakan rekomendasi atasan langsung 

Apabila Via e-mail, menulis e-mail ijin tidak masuk kepada Ketua di tembuskan ke alamat email Kasubag. Kepegawaian, Staf Kepegawaian, Puket 2, Bagian ADUM dan Atasan langsung

2. Atasan Langsung 

Memberikan rekomendasi ijin tidak masuk

3. Bagian ADUM 

a. Memberi nomor agenda desposisi dan menyampaikan surat ijin ke Ketua

b. Mendistribusikan surat ijin tsb setelah di acc oleh Ketua ke Puket 2 dan Subbag. Kepegawaian

4. Subbag. Kepegawaian

a. Menerima Desposisi dan surat ijin tidak masuk

b. Mengentrikan pada komputer presensi

c. Mengarsipkan surat ijin tersebut

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Atasan langsung dari pegawai yang bersangkutan
2. Bagian ADUM

3. Ketua  

4. Puket 2
5. Subbag. Kepegawaian

REFERENSI
1. Peraturan Pokok Kepegawaian (pasal 14, peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993) 
2. Surat Edaran Ketua STMIK AKAKOM

DOKUMEN TERKAIT

1. Surat ijin tidak masuk
2. Data komputer presensi

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	PEGAWAI YBS  
1. Membuat surat ijin tidak masuk di tujukan ke ketua

2. Memintakan rekomendasi atasan langsung 

Apabila Via e-mail, menulis e-mail ijin tidak masuk kepada Ketua di tembuskan ke alamat email Kasubag. Kepegawaian, Staf Kepegawaian, Puket 2, Bagian ADUM dan Atasan langsung

	

	2. 
	BAGIAN ADUM 
1. Memberi nomor agenda desposisi dan menyampaikan surat ijin ke Ketua
2. Mendistribusikan surat ijin tsb setelah di acc oleh Ketua ke Puket 2 dan Subbag. Kepegawaian

	

	3. 
	SUBBAG. KEPEGAWAIAN
1. Menerima Desposisi dan surat ijin tidak masuk

2. Mengentrikan pada komputer presensi

3. Mengarsipkan surat ijin tersebut
	


	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. SDM
 
	Disahkan Tanggal                     2010

Sigit Anggoro, S.T.,M.T.
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