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1. Ruang Lingkup

Proses ini di mulai dari pengajuan Cuti oleh pegawai kepada Rektor.

2. Tujuan
Sebagai pedoman pengajuan cuti pegawai

3. Indikator Keberhasilan

Pegawai mendapatkan hak cuti sesuai dengan peraturan kepegawaian mendapatkan Surat

Izin Cuti.
4. Pihak Yang Terlibat

a. Warek 2
b. Biro PSDM

5. Acuan Kegiatan

a. Pedoman PP Muhammadiyah Nomor: 02/PED/1.0/B/2012 tentang Perguruan Tinggi

Muhammadiyah.

b. Ketentuan Majelis Dikti PP Muhammadiyah Nomor: 178/KET/1.3/D/2012 tentang

Perguruan Tinggi Muhammadiyah.

c. Statuta Universitas Muhammadiyah Sidoarjo Tahun 2016
d. Peraturan Kepegawaian Universitas Muhammadiyah Sidoarjo Tahun 2016

6. Penanggungjawab Kegiatan
a. Kepala Seksi Kepegawaian

7. Syarat Mengikuti Kegiatan: -

8. Dokumen Penunjang Kegiatan
a. Surat pengajuan izin cuti
b. Peraturan kepegawaian UMSIDA
c. Statuta UMSIDA

9. Prosedur Kegiatan

a. Pegawai atau Dosen yang akan cuti mengajukan surat izin cuti kepada Rektorat.
b. Rektor mendisposisi kepada Wakil Rektor 2 untuk diteruskan kepada BPSDM.
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c. Kasi Kepegawaian memberikan izin cuti kepada Pegawai atau Dosen sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

d. Staff Kepegawaian membuat surat surat izin cuti dan menginput izin pada sistem
presensi.

e. Mengirimkan tembusan kepada yang bersangkutan dan unit kerja yang terkait.

10. Alur Kegiatan
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