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	SP-AKM-SD-07
	CUTI SAKIT
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	

	



DEFINISI:


Cuti Sakit adalah Waktu yang diberikan kepada setiap Pegawai (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung) yang berdasarkan anjuran atau nasihat dokter yang merawatnya perlu mendapatkan istirahat untuk proses penyembuhan beberapa waktu lamanya karena sakit
TUJUAN : 


Memberikan kesempatan beberapa waktu lamanya untuk proses penyembuhan 
RUANG LINGKUP :

1. Pegawai (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung)

2. Atasan Langsung 

3. Subbag. Kepegawaian

4. Subbag. Keuangan 

5. Bagian ADUM

6. Puket 2

7. Ketua STMIK AKAKOM

8. Yayasan Pendidikan Widya Kati

TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Pegawai (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung) 
a. Membuat surat permohonan cuti sakit yg dilampiri surat keterangan dari dokter yang memeriksa dan menyatakan menderita sakit yang berkepanjangan dan harus melakukan cukup waktu untuk istirahat dalam rangka proses penyembuhan, yang memintakan persetujuan atasan langsung.
b. Menerima Surat Keputusan pemberian cuti sakit dari Yayasan

2. Atasan Langsung 

Memberikan rekomendasi usulan pengajuan cuti sakit tersebut sesuai dengan kondisi dan situasi 

3. Subbag. Kepegawaian

a. Membuat surat pengantar usulan ke Yayasan cuti sakit yang dilampiri surat Keterangan dari Dokter. 

b. Memintakan paraf ke Puket 2
c. Memintakan tanda tangan ke Ketua 

d. Mendistribusikan surat usulan ke Yayasan untuk memintakan Surat Keputusan dari Yayasan tentang pemberian cuti sakit
e. Mengentrikan pada komputer presensi

f. Menerima SK. Pemberian cuti sakit dari yayasan

g. Mengarsipkan SK tersebut pada file pegawai ybs

4. Bagian ADUM

a. Membubuhkan cap stempel pada Surat Usulan tersebut
b. Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian cuti sakit

5. Subbag. Keuangan 

Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian cuti sakit

6. Puket 2
a. Memberikan paraf persetujuan pada lembar pengesahan surat usulan tersebut

b. Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian cuti sakit

7. Ketua STMIK AKAKOM

a. Memberikan tanda tangan untuk pengesahan usulan tersebut

b. Menerima tembusan SK Yayasan ttg pemberian cuti sakit

8. Yayasan Pendidikan Widya Bakti
a. Menerima surat usulan pengajuan cuti sakit

b. Menerbitkan Surat Keputusan Yayayasn tentang pemberian cuti sakit tersebut

c. Mendistribusikan SK tersebut kepada Pegawai ybs, Ketua, Puket 2, Bagian ADUM, Subag. Kepegawaian, Subag. Keuangan.

INDIKATOR KEBERHASILAN

Usulan Cuti Sakit dari mulai pngajuan sampai dengan penerimaan Surat Keputusan dari Yayasan yang dijanjikan yakni maksimal 14 hari.

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Pegawai ybs

2. Subbag. Kepegawaian

3. Subbag. Keuangan

4. Bagian ADUM

5. Puket 2
6. Ketua

7. Yayasan

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 (Dosen, tenaga kependidikan dan tenaga pendukung) 
1. Membuat surat permohonan cuti sakit yg dilampiri surat keterangan dari dokter ditujukan ke Ketua 
	

	2. 
	Ketua 
1. Memberikan disposisi ke subbag. Kepegawaian untuk memproses dan penerbitan SK Pemberian cuti sakit ke yayasan
	

	3. 
	Subbag. Kepegawaian

1. Membuat surat pengantar usulan ke Yayasan cuti sakit yang dilampiri surat permohonan cuti sakit dan surat Keterangan dari Dokter. 

2. Memintakan paraf ke Puket 2

3. Memintakan tanda tangan ke Ketua
4. Memintakan cap stempel ke Bag. ADUM 

5. Mendistribusikan surat usulan ke Yayasan untuk memintakan Surat Keputusan dari Yayasan tentang pemberian cuti sakit
	

	4. 
	Yayasan Pendidikan Widya Bakti

1. Menerima surat usulan pengajuan cuti sakit

2. Menerbitkan Surat Keputusan Yayayasn tentang pemberian cuti sakit tersebut

3. Mendistribusikan SK tersebut kepada Pegawai ybs, Ketua, Puket 2, Bagian ADUM, Subag. Kepegawaian, Subag. Keuangan.
	

	5. 
	Subbag. Kepegawaian

1. Menerima SK. Pemberian cuti sakit dari yayasan

2. Mengarsipkan SK tersebut pada file pegawai ybs

3. Mengentrikan pada komputer presensi
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