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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

TANAH DAN PUPUK
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUi'EN

SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN STANOARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

Disahkan Oleh Kepala Balai Pengujian Standar lnslrumen
Tanah dan Pupuk,

br lr. Ladiyani Retno Widowati, M.Sc.

NtP. 1 96903031994032001

SUBBAG TATA USAHA Nsms SOP
Cutl Pegawai (Cutl Tahunan,Saklt, Alasan
Pentlng Lalnnya)

DaBar-Hukum Kualifikesi Pelak3ana

1 Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 20'17 Tentang Manajemen Pegawai

Negeri Sipil
Umum, Minimal SMU/Ssderaiat

Ket€rkaitan Peralatan/Paden gkapan

GaJi dan Uang Makan Pegawai
Tuniangan Kinerja Pegawai

Form isian Pengajuan Cuti (Bila Cuti Tahunan,) /Surat Ket. Sakit dari

Ookter (bila sakit), Surau Keterangan lainya. (bila alasan penting)

Perin Pencatatan dan Pendataan
Data yang bersangkutan

@



Prosedur

No. Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPegawai
KasubrKasi/

Xa Kelti
Subbag TU,

Kepagau.aian
Kelengkapan Waktu Output

1 l\4engusulkan untuk cuti melalui atasan langsung q--)
r-

Form isian
Pengsjuan Cuti

(8 , Cutl
Tahunan,l lsu?l

Ket. Sakit dari
Doklat (blla sakit) ,

Surau Kelerangan
lainya. Otla

ala3,,n pendng)

30 menit Surat
Permohonan

Cuti Sakit

2 Mempedimbangkan Penga.iuan Cuti den berkas alasan
pengajuan cuti L-

Tidak
Ya Form isian

Pengajuan Cuti
dan berkas alasan

pengajuan cuti

1 jam P6ngajuan yng
telah disetujui /

Acc alasan
langsung

3 Membuat Sur"st l.iin Cuti Berkas Pengajuan
yng telah disstujui

/ Acc atesan
langsung

'l jam Surat ljin Cuti

4 [.4enandalangani Surat ljin Cuti Surat ljin Cuti Sakit
dan Berkas

Pengajuan yng

telah disetujui /
Acc atasan
lanqsuno

30 menit Surat ljin Cuti
yeng

ditandalangani
Ka Balai

5 Mendapatkan ljin Cuti Surat ljin Cuti Sakit
yang

ditandatangani Ka
Balai

30 menit Surat ljin Cuti
sakit yang
diterims
peqawai

Ka Balai

I


