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1.0. TUJUAN

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman untuk memproses pengajuan cuti pegawai baik
tenaga pendidik dan tenaga kependidikan yang lain di Universitas Negeri Surabaya.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini menjelaskan tentang pelaksanaan pengurusan usulan cuti pegawai (pendidik
dan tenaga kependidikan) mulai dari permohonan cuti sampai penyerahan surat cuti.

REFERENSI

3.1. Undang-Undang ASN no. 5 tahun 2014 tentang ASN

3.2. PP NO0.11 tahun 2017 tentang Manajemen ASN

3.3. Perka BKN No. 24 Tahun 2017 tentang tata cara pemberian cuti PNS.

3.4. Peraturan Rektor no. 3 Tahun 2020 tentang Sistem Penjaminan Mutu Internal
Unesa

DEFINISI

4.1. Cuti adalah berhenti kerja sementara waktu dengan alasan tertentu dan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

4.2. Pegawai adalah pendidik dan tenaga kependidikan

KETENTUAN
5.1. Turunnya Surat Cuti yang telah ditandatangani oleh Kepala Biro Umum dan
Keuangan
5.2. Jenis cuti terdiri dari :
a. Cuti Tahunan
b. Cuti Besar
c. Cuti Sakit
d. Cuti Melahirkan
e. Cuti Karena Alasan Penting
f. Cuti Bersama
g. Cuti Diluar Tanggungan Negara
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6.0. RINCIAN PROSEDUR

( Mulai

Pegawai R |
‘ 1. Pegawai mengajukan permintaan cuti |
‘ yang sudah disetujui oleh Atasan w

| langsung dan atasan atasan langsung i

| N _ - |

Kabag. HK 7‘
" 2. Menerima pengajuan cuti dari
p_e_gawai

Pengadministrasi |
Kepegawaian $

3. Mengecek data cuti pegawai

Pengadministrasi |

Kepegawaian s
| 4. Membuat surat cuti pegawai |
‘ sesuai aturan yang berlaku

Ka. BUK - -
i 5. Menandatangani surat cuti |
| ~ pegawai

Pengadministrasi

Kepegawaian  y

6. Menyerahkan surat ijin cuti
( pegawai kepada yang |
bersangkutan

v ‘
{ Selesai )

7.0. DAFTAR REKAMAN
7.1. Surat Cuti
7.2. Rekapitulasi Cuti
7.3. Kartu Cuti

8.0. CATATAN PERUBAHAN
8.1. REV.0, 25 Oktober 2012 : Dokumen mulai dari awal (belum ada perubahan)
8.2. REV.01, 20 September 2017 : Perubahan nama jabatan, tambahan referensi dan
definisi
8.3. REV.02, 6 Maret 2020, referensi, nama dan jabatan, alur proses, Daftar
rekaman, ketentuan, berkas
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