Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbid Keterangan
: Promosi dan Kabid dan Kepala
Staf Kesejahteraan | Sekretaris Badan Kelengkapan Waktu Output
ASN
1 |Menerima berkas permintaan cuti dan membuat Surat Izin Cuti . Surat Permintaan Cuti 20 menit  [Surat Permintaan Cuti
Menerima berkas Permintaan Cuti, Surat lzin Cuti dan A 2 Surat Permintaan Cuti . Surgt Permlntaaq
2 . . . . ) 5 menit  |Cuti dan Surat Izin
memberikan catatan kepegawaian tentang cuti PNS Ybs dan Surat Izin Cuti Cuti
. . . . , A . . Surat Permintaan
Menerima Surat Permintaan Cuti dan Surat Izin Cuti serta | | | | Surat Permintaan Cuti . . .
3 . . I P | ) . 10 menit  |Cuti dan Surat Izin
memberikan catatan/pertimbangan dan Surat Izin Cuti Cuti
V -
Memberikan keputusan terhadap permintaan cuti dan Surat Permintaan Cuti . Surgt Permlntaaq
4 . i . . 5 menit  |Cuti dan Surat Izin
penandatanganan Surat Izin Cuti dan Surat Izin Cuti Cuti
Surat Permintaan Cuti Surat Permintaan
5 |Pengisian Kartu Cuti PNS dan Penomoran Surat Izin Cuti € . . 10 Menit  |Cuti dan Surat Izin
dan Surat Izin Cuti .
| Cuti
6 |Penyerahan surat izin cuti & Surat Izin Cuti 2 menit Surat Izin Cuti
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Nama SOP

Pengurusan Izin Cuti

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 01/SE/1977

1. Minimal SLTA atau sederajat

2. Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Kartu Cuti PNS
2. Komputer
3. Alat Tulis
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengurusan Izin Cuti akan terkendala







PROSEDUR: SOP PENGURUSAN CUTI

NO Pelaksana Uraian Kegiatan Kelengkapan Waktu Output Ket
1 Staf Menerlma berlkas permintaan cuti dan membuat Surat Permintaan Cuti 20 menit Surat Permintaan Cuti
Surat Izin Cuti

Kasubbid Promosi dan Mer)erlma berkas .Permmtaan cut, Suratllzm Surat Permintaan Cuti . Surat Permintaan Cuti

2 2h Cuti dan memberikan catatan kepegawaian dan Surat Izin Cuti 5 menit dan Surat Izin Cuti
Kesejahteraan ASN tentang cuti PNS Ybs

3 Kasubid Promosi,Kabid Menerima Surat Permintaan Cuti dan Surat Izin |Surat Permintaan Cuti 10 menit Surat Permintaan Cuti
Mutasi,Sekretaris Cuti serta memberikan catatan/pertimbangan dan Surat Izin Cuti dan Surat Izin Cuti

4 Kepala Badan Memberikan keputusan terhadap permintaan Surat Permintaan Cuti 10 Menit Surat Permintaan Cuti

P cuti dan penandatanganan Surat Izin Cuti dan Surat Izin Cuti dan Surat Izin Cuti

Kasubbid P id isi i

5 asu. d Fromost aan Pgngmgn Kartu Cuti PNS dan Penomoran Surat Surat Izin Cuti 2 menit Surat Izin Cuti
Kesejahteraan ASN Izin Cuti

6 Staf Penyerahan surat izin cuti Surat Izin Cuti 2 menit Surat Izin Cuti
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