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SUBBAG TATA USAHA

Nama SOP

Cuti Pegawai (Cuti Tahunan,Sakit, Alasan
Penting Lainnya)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

Umum, Minimal SMU/Sederajat

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

Gaji dan Uang Makan Pegawai
Tunjangan Kinerja Pegawai

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

Dokter (bila sakit), Surat/ Keterangan lainya. (bila alasan penting)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Data yang bersangkutan




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. i i i
Uraian Kegiatan Pegawai Ka::l:;(;isu Kse up‘:;:i:il:l:‘ Ka Balai Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 [Mengusulkan untuk cuti melalui atasan langsung Form isian 30 menit Surat
{ / Pengajuan Cuti Permohonan
F (Bila Cuti Cuti Sakit
Tahunan,) /Surat
Ket. Sakit dari
Dokter (bila sakit) ,
Surat/ Keterangan
lainya. (bila
alasan penting)
2 |Mempertimbangkan Pengajuan Cuti dan berkas alasan Ya Form isian 1 jam Pengajuan yng
pengajuan cuti Tidak Pengajuan Cuti telah disetujui /
dan berkas alasan Acc atasan
pengajuan cuti langsung
3 |Membuat Surat ljin Cuti y Berkas Pengajuan 1jam Surat ljin Cuti
1 yng telah disetujui
/ Acc atasan
langsung
4 |Menandatangani Surat ljin Cuti Y Surat ljin Cuti Sakit| 30 menit | Surat ljin Cuti
{ dan Berkas yang
Pengajuan yng ditandatangani
telah disetujui / Ka Balai
Acc atasan
langsung
5 |Mendapatkan ljin Cuti Surat ljin Cuti Sakit] 30 menit | Surat ljin Cuti
Y yang sakit yang
( ) ditandatangani Ka diterima
Balai pegawai




