
Flow chart  SOP pemberian cuti pegawai 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Pelaksana   Mutu baku Keterangan 

 
Staf Subbag  

Keuangan dan 

Kepegawaian 

Sub Koord. 
Bidang 

Keuangan dan 

Kepegawaian 

Koordinator 
Bidang TU 

 
Wakil Dekan 

Bid. Keu & 

Kepegawaian 

 
Dekan 

 
 

Kelengkapan   

 
 

Waktu   

Output 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

Pengusulan 

 

 

a. Menerima formulir 

permohonan cuti yang telah 

di ACC oleh atasan pemohon 

cuti. 

 
b. Mencatat dalam kartu cuti. 

 
c. Membuat surat ijin cuti 

berdasarkan permohonan cuti. 

 
d. Meminta paraf surat ijin cuti ke 

Sub Koord. Bidang Keuangan 

& Kepegawaian dengan 
menyertakan kartu cuti. 

 

Pembuatan surat cuti 
 

a. Mengembalikan ke Staf bila 

surat terdapat kesalahan 
 

b. Memberi paraf bila surat 

telah benar & disetujui 
 

c. Meminta paraf Koordinator 

Bidang TU 
 

d. Memberi paraf pada surat ijin 

cuti apabila pemohon cuti 
menduduki jabatan 

 

 

e. Memberi paraf pada surat ijin 

cuti apabila pemohon cuti 

pelaksana. 
 

  

    

 

 
 

  formulir 

 

 

 

 
ballpoin 

 

 
berkas cuti 

 

 
 

surat usul cuti 

 
 

 

 
 

 

Berkas usul cuti 
 

 

Kertas 
 

 

Kertas 
 

 

Surat cuti 
 

 

 
 

Surat cuti 

 
 

 

 

 

 
 

  5 menit 

 

 

 

 
  5 menit 

 

 
  10 menit 

 

 
 

  10 menit 

 
 

 

 
 

 

  5 menit 
 

 

  5 menit 
 

 

  5 menit 
 

 

  5 menit 
 

 

 
 

  5 menit 

 
 

 

 

 

 
 

Persetujuan 

 

 

 

 
Catatan cuti 

  

 
Izin cuti 

 

 
 

Paraf 

 
 

 

 
 

 

Disposisi 
 

 

Paraf 
 

 

Paraf 
 

 

Paraf 
 

 

 
 

Paraf 

 
 

 

 



f. Memberi paraf pada surat ijin 

cuti apabila pemohon cuti 

Sub Koord. Bidang  
 

g. Memberi paraf pada surat ijin 

cuti apabila pemohon cuti 
Koordinator Bidang. 

 

 
h. Memberi tandatangan surat 

ijin cuti apabila pemohon cuti 

adalah Wakil Dekan dan 
Ketua Jurusan / Ketua 

Bagian. 

 
i. Mengirim surat ijin cuti 

kepada atasan pemohon dan 

pemohon. 
 

j. Mengarsip surat ijin cuti 

beserta form cuti pada file 
Arsip Cuti Sub Bag. 

Keuangan dan Kepegawaian. 

 
 

 
 

 

 

Surat cuti 

 
 

 

Surat cuti 
 

 

 
 

Surat cuti 

 
 

 

 
Surat 

 

 
 

 

Filing Cabinet 
 

 

 
 

 

 

  5 menit 

 
 

 

  5  menit 
 

 

 
 

  5 menit 

 
 

 

 
  30 menit 

 

 
 

 

  20 menit 
 

 

 
 

 

 

Paraf 

 
 

 

Paraf 
 

 

 
 

Tanda 

tangan 
 

 

 
Surat 

pengantar 

 
 

 

Arsip 
 

 

 

 


