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A- Dasar Hukum:

1. Undang-undang No. 8 tahun 1974 pasal 8;

2. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

3. Undang-undang Nomor l2 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

4. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negam

5. PeraturanPeme ntah No. 24 tahun 1976;

6. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin Pegawai Negersi

Sipil

7. Pedoman Cuti Tahunan, Cuti Bersalin, Cuti Sakit, Cuti diluar talggungan yayasan

llnisma

8. Pemturan Yayasan Unisma nomor : 001/PER.02N.lD0ll tentang Statuta

Universitas Islam Malang

9. Peratuan Yayasan Unisma nomor : 001/PER.VY/V/2010 tentang Peratuan

Kepegawaian

Nomor : 008,,(VL/BAUK^J.V/2015

B. Tujuan:

l. Penyusunan Petunjuk Pelaksanaan Penanganan Administrasi kepegawaian

2. Sebagai acuan bagi para pejabat dan pegawai dalam penanganan administrasi cuti

pegawai.

3. Untuk mewujudkan kesamaan pengertian, tindakaq prosedur, dan mekanisme

penanganan administrasi culi Pegaraai

4. Sebagai acuan untuk menyeragamkan fomat dan tata cara pengurusan sural izin nA
NU

cuti pegawai Yayasan Universitas Islam Malang I v'
x



C. Diskripsi & Ketentuan Umum:

l. Petunjuk Pelaksanaan ini mengatur penanganan administrasi cuti pegawai

Yayasan Unisma yang terdiri dari:

a) Cuti Tahunan

b) Cuti Sakit

c) Cuti Bersalin

d) Cuti diluar taryggungan

3. Yang dimaksud Unisma adalah Univemitas Islam Malang

4. Yayasan Unisma adalah Yayasan Universitas Islam Malang

5. Satuan Unit Kerja adalah Fakultasrunit/Lembaga yang ada dilingkurgan

Universitas Islam Malang

6. Ka.BAUK adalah Kepala Biro Administasri Umum, Personalia dan Keuangan

Universitas Islam Malang

7. Pegawai adalah pegawai yang bekerja di Universitas Islam Malang berdasarkan

SK Yayasan Unisma

8. Cuti adalah keadaan tidak masuk keria diizinkan dalam iangka waktu tertentu

9. Cuti tahuDatr, setiap pegawai Yayasan Unisma yang telah bekerja sekurang-

kurangnya 1 tahun secara terus menerus berhak atas cuti tahunan selama 12 ha

(dapat diambil dalarn 2 termin);

10. Cuti sakit, setiap pegawai yang menderita sakit berhak atas cuti sakit. Pegawai

yang sakit lebih dari 12 bulan diberikan cuti sakit dengan melarnpirkan surat

keterangan dokter dan dapat diperpanjang 6 bulan, Gaji ke 13 sd 18 diberikan

sebesar 50% dari gaji pokok.

ll.Cuti bersalin, untuk persalinan pertarna, kedua, dan ketiga setelah menjadi

pegawai Yayasan Unisma, pegawai wanita berhak atas cuti bersalin lamarya

adalah 3 bulan

12. Cuti diluar taDggutrgan , pegawai yang telah bekerja sekurang-kurangnya 5

tahun secaE terus enerus, Karena alasan yang mendesak, dapat diberikan cuti di

luar tanggungan paling sedikit 3 tahun, paling lama 5 tahun dan dapat

diperpanjang apabila ada alasan yang dapat dipetanggungjawabka.n

13. Cuti diluar tanggutrgan, pegawai selaina menjalani cuti harus melaporkan

kepada Ka.BAUK melaui Bagian Umum dan P€rsonalia setiap tahunnya



D, Meksnisme:

1. Pegawai mengambil form cuti di bagian umum dan personalia (Contoh dalam

akhh lampimn)

2. Pegawai mengisi dan menandatangani form ijin cuti disertrkan kepada pimpinan

satuan unit kerja

3. Pimpinan unit menyetujui permohonan dari pegawai dan menerbitkan pengantar

dengan membubuhkan tanda tangan dan memberikan catatan untuk diajukan

kepada Ka. BAIJK melalui Bagian Umum dan Personalia;

4. Bagian Umum dan Perconalia menedma permohonan dari unit kerja dan

memberikan form disposisi untk dimintakan disposisi persetujuan kepada Ka.

BAUK untuk dibuatkan pengantar dan diajukan;

5. Disposisi ditolak, Ka. BAUK memerintahkan Kabag. Umum dan Personalia

untuk memberikan surat jawaban;

6. Pegawai melalui pimpinan unit kerja menerima suratjawaban;

7. Disposisi y4 Ka. BAUK memeri[tahkan Kabag.Umum darl Personalia untuk

menindaklanjuti dengan menerbitkan surat lin cuti untuk diajukan kepada

Rektor melaui Wakil Rektor II;

8. Ka. BAIIK membubuhkar parafpada surat ijin cuti;

9. Wakil Rektor ll membubuhkan parafpada sumt ijin cuti

10. Rektor membubuhkan tandatangan pada surat ijin cuti

I 1. Bagian Umum dan Personalia melalui pimpinan unit kerja menyampaikan surat

izin cuti kepada pegawai;

12. Pegawai menerina surat izin cuti;

13. Bagian Administrasi umum dan personalia mengupdate data Simpeg dan

mengarsipkan pada file pegawai
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