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Kebanggaan Kita 

1. TUJUAN : 

  Menjamin administrasi pencatatan hak cuti dari seorang pegawai Fakultas Teknik Universitas 

Pancasila dilaksanakan dengan baik.  

 

2. RUANG LINGKUP : 

Setiap pegawai di lingkungan Fakultas Teknik Universitas Pancasila.  

 

3. ACUAN : 

Peraturan Yayasan Pendidikan dan Pembina Universitas Pancasila Nomor 01 Tahun 2012 tanggal 

31 Agustus 2012 tentang Peraturan Kepegawaian Universitas Pancasila. 
 

4. WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB : 
4.1 Bagian Kepegawaian sebagai staf operasional yang melakukan proses pencatatan proses cuti 

pegawai. 

4.2 Ketua Unit Kerja bertanggung jawab dan berwewenang menyetujui atau tidak pengajuan cuti 

pegawai yang dibawahinya. 

4.3 Dekan / Wakil Dekan Bidang Administrasi Umum berwewenang menyetujui atau tidak 

pengajuan cuti pegawai. 

   

5. PENGERTIAN / DEFINISI / ISTILAH : 
Unit Kerja adalah seluruh Bagian dan Jurusan yang ada di Fakultas Teknik Universitas Pancasila 

sesuai struktur organisasi yang telah disahkan. 

Pegawai adalah karyawan yang diangkat dan diberhentikan oleh Pimpinan Universitas. 

Wakil Dekan adalah pejabat yang menduduki jabatan sebagai Pimpinan Fakultas Teknik 

Universitas Pancasila dan membawahi unit-unit dibidangnya.  

 

6. PROSEDUR : 
6.1 Setiap pegawai dilingkungan FTUP, mendapat hak cuti setiap tahunnya 12 hari kerja 

6.2 Pegawai mengajukan permohonan cuti dengan mengisi formulir cuti pegawai yang ada di 

bagian kepegawaian (FM 5-7.1.2-4.410-26.v4). 

6.3 Formulir cuti pegawai yang telah diisi dan disetujui oleh pimpinannya diserahkan ke bagian 

kepegawaian 

6.4 Bagian kepegawaian memeriksa seluruh persyaratan cuti dari permohonan cuti tersebut dan 

mengkonfirmasikan kembali hasil pemeriksaannya kepada pegawai yang bersangkutan 

permohonan cutinya disetujui atau tidak 

6.5 Bagian kepegawaian mendata kembali cuti pegawai yang bersangkutan 

6.6 Permohonan cuti yang disetujui ditandatangani oleh Wadek II / Dekan 

. 

7. DOKUMENTASI : 

 Formulir No. Judul 
FM 5-7.1.2-4.410-26.v4 PERMOHONAN CUTI DOSEN TETAP/PEGAWAI ADMINISTRASI TETAP 
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Kebanggaan Kita 

8. DIAGRAM ALIR : 
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