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1. TUJUAN 

Prosedur disusun untuk memastikan permohonan cuti dan ijin pegawai saat meninggalkan 

pekerjaan berjalan sesuai ketentuan di Universitas Fort De Kock 

 

2. DEFINISI  

Cuti pegawai yaitu hak pegawai yang berupa istirahat dari pekerjaan pada waktu tertentu dan 

telah disetujui oleh Warek II dan Rektor Universitas Fort De Kock 

Permohonan ijin pegawai adalah, kondisi dimana pegawai meninggalkan pekerjaannya di waktu 

tertentu sesuai dengan ijin Ketua Prodi dan Warek II. 

 

3. RUANG LINGKUP  

Prosedur ini menjelaskan tata cara jalannya administrasi permohonan cuti dan ijin meninggalkan 

pekerjaan oleh pegawai di Universitas Fort De Kock 

 

4. REFERENSI :  

4.1 Persyaratan SMM ISO 9001:2015 Klausul 7.1.2 

4.2 Tata Tertib Pegawai 

 

5. PERSYARATAN : 

5.1 Telah mendapat hak cuti. 

5.2 Memiliki keperluan yang mendesak. 

5.3 Mengisi form permohonan cuti / ijin. 

 

6. Rincian Prosedur 

No Aktivitas Pelaksana Penanggung Jawab Rekaman Mutu 

1 Pegawai meminta form cuti / ijin 
ke Bagian Adm dan Kepegawaian 

Adm dan 
Kepegawaian 

Adm dan 
Kepegawaian 

Form permohonan 
cuti / ijin 

2 Bagian Adm dan Kepegawaian 
menanyakan cuti / izin pegawai 
yang bersangkutan kepada Ka. 
Prodi, Warek II dan Rektor UFDK 
apakah di setujui atau tidak. 

Adm dan 
Kepegawaian 

Adm dan 
Kepegawaian 

Form permohonan 
cuti / ijin 

3 Bagian Adm dan Kepegawaian Adm dan Adm dan Form permohonan 
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memberikan form permohonan 
cuti / ijin yang telah diparaf  
kepada pegawai. Untuk form cuti, 
Bagian Adm dan Kepegawaian 
menuliskan keterangan sisa cuti 
yang dimiliki oleh pegawai yang 
bersangkutan. 

Kepegawaian Kepegawaian cuti / ijin 

4 Apabila pegawai telah mengisi 
form cuti / ijin, pegawai wajib 
meminta tanda tangan Ka.Prodi, 

Warek  II dan Rektor Universitas 
FDK sebagai bukti persetujuan dari 
pimpinan terkait permohonan cuti 
/ ijin pegawai tersebut 

Pegawai Ka. Prodi, Warek II 
dan Rektor 

Form permohonan 
cuti / ijin 

5 Pegawai menyerahkan form 
permohonan cuti / ijin yang telah 
ditandatangani Ka.Prodi, Warek II, 
dan Ketua kepada Bagian Adm dan 
Kepegawaian 

Adm dan 
Kepegawaian 

Adm dan 
Kepegawaian 

Form permohonan 
cuti / ijin 

6 Bagian Adm dan Kepegawaian 
kemudian melakukan pencatatan 
cuti / ijin pegawai dan mengarsip 
form permohonan cuti / ijin 
pegawai 

Adm dan 
Kepegawaian 

Adm dan 
Kepegawaian 

Form permohonan 
cuti / izin 

 

7. Dokumen Mutu 

7.1 Form permohonan cuti / ijin 

 

8. ALUR PROSEDUR 
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8. PROSEDUR CUTI / IZIN KARYAWAN

KARYAWAN ADM & KEPEGAWAIAN
KA. PRODI/WAREK II/

REKTOR

Ph
as

e

Mulai

Karyawan meminta 
form izin/cuti ke 

bagian adm & 
kepegawaian

Menanyakan persetujuan 
izin/cuti karyawan ybs ke 

Ka. Prodi, Puket II dan 
Ketua Stikes

Memberikan form 
izin/cuti yang telah 

di paraf
Mengisi form izin/
cuti dan meminta 
tanda tangan Ka. 

Prodi, Puket II dan 
Ketua Stikes

Menerima dan 
menandatangani 

izin/cuti

Menyerahkan form 
izin/cuti kembali ke 

karyawan

Menyerahkan form 
izin/cuti ke bagian 

adm & kepegawaian

Menerima dan 
mencatat izin/cuti 
ke komputer dan 

mengarsipkan form

Selesai

 

 




