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SOP PENGAJUAN CUTI
SEKOLAH TINGGI AGAMA BUDDHA (STAB) NALANDA
JAKARTA

. DASAR HUKUM

1. UU Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 46 Tahun 2019 Tentang Pendidikan Tinggi
Keagamaan.

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional
Pendidikan.

4. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2005 tentang Sistem
PendidikanPerguruan Tinggi Agama Buddha Swasta.

5. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

6. STATUTA STAB Nalanda Tahun 2020.

II. PERSYARATAN
l. Dokumen syarat

2. Mengisi formulir pengajuan cuti

III. PROSEDUR

. Mengajukan surat

. Mengisi formulir cuti

1

2

3. Diajukan ke pimpinan

4. Pimpinan memberikan cuti
5

. Cuti telah diterima

IV. WAKTU PELAYANAN : Satu hari kerja.

V. BIAYA PELAYANAN : Tanpa dipungut biaya.

VI. PRODUK PELAYANAN : Staff HRD memberikan formulir cuti, kemudian mengarahkan kepada
kepala HRD, ketua STAB Nalanda, dan mengawal sampai cuti diperoleh.




SEKOLAH TINGGI AGAMA BUDDHA NALANDA
JAKARTA
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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Gebang Cakung, Jakarta Timur, Telp. (021) 48701213
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Nomor SOP SOP-SDM-2022-33

Tanggal 08 Oktober 2021

Pembuatan

Tanggal Revisi | 12 Marct 2022

Tanggal Efektif
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Disahkan OIe)é IgetuqSTAB Nalanda

i's. Kom. ,MM., MBA

N %mvﬁ . 201507056
Judul SOP SOP PENGAJUAN CUTI
KEPEGAWAIAN/HRD
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang—undang No. 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

1. Memahami perarturan cuti

2. |Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang

Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

2. [Dapat mengoperasikan komputer

3. [Peraturan Ka. BKN No. 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil.

_Ke.terkaitan

| Peralatan/Perlengkapan

SOP surat masuk
SOP Surat keluar

Komputer, printer, buku catatan, dan

alat tulis

Penngatan :

Pencatatan dan Pendataan

Jika proses ini tldak dllaksanakan akan menghambat

kelancaran tugas pelayanan

chatat dan dldokumentamkan di computer

dan buku catatan
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