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poli Cuti, Sakit dan ljin Pegawai 5 Juli 2022
1. Tujuan

¢ Mengelola administrasi cuti, ijin, dan sakit pegawai di lingkungan Politeknik Negeri Batam dapat

dilakukan dengan baik

2. Ruang Lingkup
e Pengisian borang pengajuan cuti, ijin, dan sakit

o Rekapitulasi dan arsip data pengajuan culti, ijin, dan sakit




No.PR.19.2-VO

Prosedur Proses Administrasi Pengajuan Cuti, Sakit dan ljin Pegawai

SBKK

DIR

5 Juli 2022

3. Uraian Prosedur
Diagram Alir Proses Bisnis

Business Process 4.6.2.2 Proses Administrasi Pengajuan Cuti, Sakit dan ljin Pegawai /
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Uraian Diagram Alir

Aktifitas

Catatan

Pegawai

Aktor pegawai merupakan aktor yang terdiri dari seluruh dosen,
staf dan semua yang bekerja di Politeknik Negeri Batam

Kepala Unit Kerja, Ketua Jurusan

Aktor Kepala Unit Kerja terdiri dari Ketua Jurusan, Kepala
Pusat, Koordinator, Kepala UPT
Apakah usulan formasi mandiri atau CPNS/P3K

Pegawai mengisi borang pengajuan
cuti, ijin, dan sakit

Borang pengajuan cuti maksimal 5 hari sebelum waktu cuti
sudah harus diserahkan ke SDM kecuali darurat (kemalangan,
sakit, dan lain-lain) mengikkuti kebijakan SDM

Staf Sumber Daya Manusia
memeriksa pengajuan cuti/sakit/izin,
apakah sesuai atau tidak

Tidak berarti:
- Jumlah cuti tahunan sudah habis
- Koordinasi solusi pengganti cuti (izin atau lainnya)

KPI

Catatan

B.4.3.1

Polibatam mempunyai kebijakan pengelolaan kepegawaian
yang mengacu ke peraturan perundang-undangan‘yang berlaku

B.4.3.2

Unit Kepegawaian mempunyai prosedur pengelolaan
kepegawaian meliputitetapi tidak terbatas pada perencanaan
penerimaan, mutase, disiplin dan‘pengembangan sesuai
dengan kebijakan“Polibatam

B.4.3.3

Unit Kepegawaian melaksanakan pengelolaan kepegawaian
secara berkala setiap tahunnya

4. Penyimpanan Data

No Nama Data Berkas L(_)ka3| Masa
Penyimpanan Penyimpanan
1. Borang Cuti/Sakit/Izin B0O.19:1.4 Borang Pengajuan Unit SBKK 5 Tahun
Cuti, Sakit, atau ljin Pegawai
2. Rekapitulasi Rekapitulasi Cuti/ljin/Sakit Unit SBKK 5 Tahun
Cuti/ljin/Sakit Pegawal Pegawai
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