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DEFINISI:


Cuti tahunan  adalah hak dari setiap Pegawai (tenaga kependidikan dan tenaga pendukung) yang diberikan sesuai peraturan Yayasan selama 12 hari dalam satu tahun takwin (1 Sep -31 Agustus) yang dapat diambil sekaligus atau berangsur-angsur dgn ketentuan setiap kali pengambilan jumlahnya tidak boleh kurang dari 4 hari kerja.
Cuti tahunan yang tidak dapat diambil dalam satu tahun takwin (1 Sep -31 Agustus) yang bersangkutan yang dinyatakan gugur atau tidak dapat dialihkan pada takwin berikutnya kecuali ada permintaan pimpinan Sekolah Tinggi atau pimpinan unit kerja.

TUJUAN : 


Menjamin hak setiap pegawai (tenaga kependidikan dan tenaga pendukung)

untuk istirahat dan menghilangkan kejenuhan bekerja

RUANG LINGKUP :

1. Pegawai (tenaga kependidikan dan tenaga pendukun)
2. Atasan Langsung 

3. Subbag. Kepegawaian

4. Subbag. Keuangan 

5. Bagian ADUM

6. Puket 2

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Pegawai (tenaga kependidikan dan tenaga pendukung) 
a. Mengisi formulir pengajuan cuti tahunan yg meliputi tanggal dan lama waktu, yang meintakan persetujuan atasan langsung.
b. Memintakan persetujuan ke subbag. Kepegawaian

c. Memintakan cap stempel ke Bagian ADUM

d. Mendistribusikan tembusan formulir pengajuan cuti

2. Atasan Langsung 

a. Memberikan rekomendasi usulan pengajuan cuti tersebut sesuai dengan kondisi dan situasi pekerjaan di unit kerja tersebut

b. Menerima tembusan formulir pengajuan cuti

3. Subbag. Kepegawaian

a. Mengecek sisa jatah cuti tahunan bagi pegawai ybs, 

b. Memberikan persetujuan lama cuti sesuai sisa waktu cuti pegawai ybs.
c. Menambahkan pada data cuti yg diambil pada daftar rekapitulasi cuti pegawai selama satu tahun 

d. Mengentrikan data cuti tersebut pada komputer presensi

e. Menerima formulir permohonan cuti

4. Bagian ADUM

a. Membubuhkan cap stempel pada lembar persetujuan

b. Menerima tembusan usulan cuti tahunan

5. Subbag. Keuangan 

Menerima tembusan usulan cuti tahunan

6. Puket 2
Menerima tembusan usulan cuti tahunan

INDIKATOR KEBERHASILAN

Usulan Cuti tahunan dari mulai sampai dengan persetujuan akhir waktu yang dijanjikan yakni maksimal 2 hari.

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pegawai ybs

2. Atasan Langsung

3. Subbag. Kepegawaian

4. Subbag. Keuangan

5. Bagian ADUM

6. Puket 2
REFERENSI
1. Peraturan Pokok Kepegawaian (peraturan yayasan pendidikan widya bakti No 01.tahun 1993)
DOKUMEN TERKAIT

1. Formulir Cuti
2. Laporan Presensi (aplikasi presensi)

3. Buku Induk Pegawai

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Pegawai yang bersangkutan 
1. Membuat usulan pengajuan cuti tahunan yg meliputi tanggal dan lama waktu, yang meintakan persetujuan atasan langsung 
	Formulir Cuti

	2. 
	Atasan langsung 
1. Memberikan rekomendasi usulan pengajuan cuti tersebut sesuai dengan kondisi dan situasi pekerjaan di unit kerja tersebut
	Formulir Cuti

	3. 
	Subbag. Kepegawaian

1. Mengecek sisa jatah cuti tahunan bagi pegawai ybs, 

2. Memberikan persetujuan lama cuti sesuai sisa waktu cuti pegawaia ybs.

3. Menambahkan pada data cuti yg diambil pada daftar rekapitulasi cuti pegawai selama satu tahun 

4. Mengentrikan data cuti tersebut pada komputer presensi


	Buku induk, Formulir Cuti  

	4. 
	Pegawai ybs 
1. Memintakan cap stempel pada lembar persetujuan ke Bag. ADUM
2. Mendistribusikan formulir pengajuan cuti tersebut kepada, Pegawai ybs, Atasan Langsung, Subbag. Kepegawaian, Bagian ADUM, Subbag. Keuangan, dan Puket 2


	Formulir Cuti, 


	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. SDM

 
	Disahkan Tanggal                     2010

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