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PENGAJUAN CUTI KARYAWAN

L TUJUAN
Memberikan izin tidak masuk kerja yang dijamin dan ditanggung perusahaan dalam
jangka waktu tertentu untuk memberikan kesegaran jasmani dan rohani karyawan.

IL RUANG LINGKUP
Mengatur pemberian cuti karyawan dilingkungan PT Varuna Tirta Prakasya
(Persero).

IIL TANGGUNG JAWAB & WEWENANG

1. Setiap Senior Vice President, Kepala Divisi, General Manager dan Manager Unit
Kerja bertanggungjawab terhadap persetujuan/pemberian ijin cuti kepada
karyawan. :

2. Kepala Divisi atau Human Capital Manager bertanggung jawab memverifikasi
izin dari atasan dan jatah cuti karyawan.

3. Human Capital Staff bertanggungjawab melakukan pengecekan terhadap jatah
cuti karyawan.

IV. DEFINISI
Cuti adalah hak yang dimiliki setiap karyawan agar bisa tidak bekerja dalam
jangka waktu tertentu.

V. PROSEDUR MUTU

1. Karyawan mengajukan permohonan cuti dengan menggunakan form
Permohonan Cuti (FR/HC/006/01) dan atau form pengajuan cuti di
aplikasi greatday
Pengajuan permohonan cuti diverifikasi dan dicatat oleh Bagian HC.
Divisi Human Capital mengeluarkan surat izin cuti. (FR/HC/006/02)
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V. PROSES FLOW CHART

Diagram Flow Chart Aktivitas PIC Dolaanen | Formet]

Teriait | Record

PENGAJUAN Karyawan  mengajukan | Karyawan FR/HC/006/
CUTI permohonan cuti yang | Atasan Ybs. 01
diketahui dan di setujui

l oleh atasannya

VERIFIKASI &
PENCATATAN

Kabag. SDM
Suret permohonan | Kasie Adm. SDM
pengajuan cuti dicatat dan
diverifikasi

Kadiv HRLA

Surat ijin cuti ditanda
tangani oleh Kadiv SDM &
TU setelah syarat-syarat
pengajuan cuti terpenuhi

Karyawan
Atasan Ybs. FRIHCIUOG I

Karyawan menjalankan cuti s

setelah mendapatkan surat

fjin cuti
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VIL DOKUMEN TERKAIT

Tidak ada

VIIL LAMPIRAN

1.
2

Permohonan Ijin Cuti FR/HC/006/01
Surat Ijin Cuti FR/HC/006/02
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SURAT PERMOHONAN CUTI

Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama O, . A

Jabatan RO —

Bagian B xansaussonsannenmpesiisidansssRs TS R ST ATS S e T s s e
Dengan ini mengajukan cuti selama ; ... C omsrmnnannnimmii ) hari terhitung mulai
tanggal .....pissnain [ o | untuk masa cuti tahun .................. , cuti tersebut
akan dijalankan di Daerah / Rumah.
Untuk
KEPEIIUAN : ....cocueeveresceaces suissssuscssssssnessntas shsssssssassssssssarass edsEieE s SR SR eSS eR S SEL ARSI AR SERLL LS

............................................................................................................................................................

.................................

Kepala Divisi/Manager HC Atasan Pemohon Pemohon

FR/HC/006/01 Rev 1


Nadia Valeska


PT VARUNA TIRTA PRAKASYA (PERSERO)
KANTOR PUSAT

SURAT IJIN CUTI

Diberikan hak cuti (cuti tahunan, cuti besar, cuti bersalin*) untuk tahun .............. kepada :
Nama NRP o eiiiieirereecaatiessssressessiaisniomcssiaisnssesssanmmimnmasite
Tugas/Jabatan I .iiiiiiiieeeeeeeiiii e
Divisi/Bagian/Cabang @ ........ceeeeeserieriimiiiiimiieenii
BEIRARN - s ravstasasamnsshamies . . ) hari kerja, terhitung mulai
o R AR ORORS =1 SRR dengan ketentuan
sebagai berikut:

a. Sebelum menjalankan cuti wajib menyerahkan pekerjaannya kepada atasan
langsung atau kepada pejabat yang mewakili.

b. Selesai menjalankan cuti wajib melaporkan diri kepada atasan langsung dan bekerja
kembali sebagaimana biasa.

Demikian disampaikan, terima kasih.

o 2 - V.
PT Varuna Tirta Prakasya (Persero)

Kepala Divisi

.......................

.......................
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