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Melapor usulan ke

Wakil Dekan Bid 

Umum & Keuangan

Menginstruksikan Sub 

Koor Keupeg untuk

siapkan surat cuti

Menginstruksikan Admin 

Kepegawaian untuk

siapkan surat cuti

Menyiapkan surat cuti

sesuai data yang 

diperoleh

Menyerahkan

surat cuti ke

ASN pengusul

Menandatangani surat

cuti dan serahkan ke

Ketua Jurusan

Menyetujui dan 

menandatangani

surat cuti

Menyiapkan

pengantar surat

cuti

Memparaf Surat 

Pengantar Cuti

Memparaf dan 

menandatangani Surat 

Pengantar Cuti

Memproses dan 

mengirimkan surat

pengantar cuti beserta

lampirannya ke WR II


