Notulensi Forkom

Hari/Tanggal : Jum’at/29 Agustus 2026

Lokasi
Agenda

: Ruang Kelas 114

: Sosialisasi Peraturan Karyawan

1. Sosialisasi terkait peraturan karyawan yang telah diterapkan di politeknik LPP SK

Yayasan nomor 17/YPPY/SK/V/2022 tentang jumlah hari kerja, jumlah jam kerja dalam

satu hari.

2. Sosialisasi terkait SK Direktur Politeknik LPP Nomor 99/SDM/Skep/VII1/2025 tentang

Kebijakan Kehadiran Kerja dan Izin Kerja:

a.

Penertiban Absensi karyawan

Pembatasan waktu absen siakad di pagi hari pada pukul 09.00 WIB

Absen hanya bisa di lakukan pada lingkungan kampus, tempat praktikum wedo, dan
kebun krajan

Akan di berlakukan surat peringatan bagi karyawan yang absensi setiap bulannya di

bawah 10 hari

. Melakukan pengajuan Izin dan Cuti melalui Siakad

Jumlah izin tugas luar jika bukan merupakan kepentingan institusi Adalah 5 hari
dalam 1 bulan selebihnya harus mengajukan cuti dan menggunakan cuti tahun (@12
hari) pribadi milik karyawan.

Melakukan izin dan cuti harus sepengetahuan dan ijin dari atasan terkait.

Melakukan izin dinas luar di siakad dengan memasukkan SPPD kegiatan

Melakukan cuti dengan ijin melalui siakad

Proses pengajuan siakad ddalah karyawan yang bersangkutan melakukan pengisian
izin/cuti dengan memasukkan tanggal kegiatan,dan tempat lalu upload
sugas/SPPD/surat ijin cuti dan di ajukan. Pengajuan tersebut akan masuk pada siakad
atasan dan atasan harus melakukan persetujuan, setelah itu pengajuan akan masuk di

SDM.



Dokumentasi kegiatan :

SURAT KEPUTUSAN
DIREKTUR POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA
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