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1. TUJUAN 

Untuk memastikan agar dalam melakukan permohonan cuti, staf TA / TKT dapat 

melakukannya dengan mudah dan cepat. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas/Jurusan/Program Studi di UKM 

 

3. DEFINISI 

a.   SPC (Surat Permohonan Cuti) 

b.  DSDI (Direktorat Sumber Daya Insani) 

c.   Kaprodi (Ketua Program Studi) 

d.  TA (Tenaga Administrasi) 

e. TKT (Tenaga Kerumahtanggaan) 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

Surat pengantar permohonan izin 
 

5. PROSEDUR 

5.1 Dosen yang ingin mengajukan izin untuk tidak hadir melakukan aktivitas kerja 

di kampus harus membuat surat pengajuan cuti ditujukan kepada Kaprodi. 

5.2 Jika Kaprodi menyetujui permohonan izin dosen tersebut, maka Kaprodi 

melalui TA PS akan membuat dan mengirimkan surat pengantar permohonan 

izin ke Dekan, dilampirkan dengan surat ijin dari dosen yang bersangkutan. 

Surat pengantar diarsip. 

5.3 Jika tidak setuju, maka Ketua Jurusan akan memberikan konfirmasi kembali ke 

dosen yang bersangkutan bahwa dosen tidak dizinkan cuti. Surat izin diarsip TA 

PS.  
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

SPC 
 

9. REFERENSI 

- 

 

Keterangan

TA/TKT KAPRODI DSDI Kelengkapan Waktu Output

1
Staf TA/ TKT yang ingin mengajukan cuti mengisi

SPC 

2

Staf TAT/TKT menyerahkan SPC ke Kaprodi untuk

meminta ijin, apabila disetujui maka akan

ditandatangani dan bila tidak dikembalikan ke staf yang

bersangkutan. 

3

Bila disetujui maka selanjutnya, TA/TKT menyerahkan

SPC ke DSDI sebagai pemberitahuan agar TA/TKT

tidak dianggap absen. 

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PERMOHONAN CUTI STAF TAT/TKT

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Dokumen

Program Magister Akuntansi √
Direktorat Sumber Daya Insani √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur


