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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
2 Undang-undang No 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

3 Peraturan Pemerintah No. 19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan

4 Peraturan Pemerintah No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi

1. Memiliki Kemampuan Pengolahan Data Sederhana

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur institusi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Masuk

1. Komputer / Laptop

2. Printer

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Membuat Surat Permohonan

Cuti ( P) ATK 1 Hari Surat
Tidak
Memvalidali Surat Ajuan Cuti ,
dan Membuat Surat ATK 20 Menit Dokumen
Keterangan Ya
Registrasi
Administrasi/Melakukan ATK 10 Menit Dokumen
Pembayaran Biaya Cuti
. . . Slip

Menerima Pembayaran Cuti ATK 10 Menit Pembayaran
Memvalidasi Status Cuti dan Dokumen dan Slip 15 Menit Keti:;it an
Membuat Surat Keterangan Pembayaran Cutig
Menerima Surat Keterangan (j Surat

- 5 Menit Keterangan

Cuti

Cuti




