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Judul SOP Cuti PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Undang-undang RI Nomer 13 tahun 2003 tentang Tenaga Kerja Indonesia
Undang-undang R Nomer 24 tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

- Pendidikan minimal SLTA

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- Data Kepegawaian
- Alat Tulis
Penngatan
Pencatatan dan pendataan
- Apabila SOP tidak dilaksanakan maka (zin cuti PNS tidak bisa diproses
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SOP Permohonan Cuti
Fa Pelaksana Mutu Baku
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1 mﬁm&ﬁ:ﬁﬁ l:l:ﬂ:‘r:an::ung E Surat Permohonan Cutl 1 Hai Surat Pg:a;ohonan

Atasan Langsung mengoreksil menyetujui kelengkapan

Surat Permohonan

2 i Surat Permohonan Cuti B Menit Cuti
permohonan cuti pegawal ditandatangani
Kasubbag TU mengoreksil meneliti kembali
kelengkapan permohonan cuti pegawai kemudian Surat Permohonan Cutl] 0 0o Surat Parmohonan

E menugaskan Pelaksana untuk menylapkan konsep MNota Mota Dinas Cuti; Nota Dinas
Dinas permohonan cuti pegawal

L
Fungsional Umum/ Pelaksana menyiapkan Nuta Dinas e oo o i b r e

4 ?mmum cuti Pegawal serta menyampaikan kepada Nota Dies; Pengantar A0 Menit Guti; Nota Dinas
Kepala Biro Perekenomian meneliti dan Nota Dinas;

s menandatangani Mota Dinas permohonan cuti Pegawal Surat Permohonan Cuti; § Menit Pengant r'
ke Biro Orpanisasi dan menugaskan kasubbag TU Nota Dinas; Pengantar i e il
untuk diteruskan nasangani
Kaubbag TU memerintahkan Fungsional Umum/ Surat Permohonan Cutl;

& |Pelaksana untuk menyampaikan Nota Dinas Nota Dinas; Pengantar; 5 Menit Barkas Cuti
permehonan cuti kepada Bira Organisasi Buku Agenda
Fungsional Umum/ Pelaksana menyampaikan Nota Surat Permohonan Cuti, Tanda Terima

7 |Dinas dan Surat Permohonan Cuti pemohon kepada MNaota Dinas; Pengantar, 30 menit Barkas Cuti
Biro Organisasi Buku Agenda

L

g |Kepala Biro Organisasi setda Prov. Kalbar memeriksa Surat Permohonan Cuti) ., . Surat izin Cuti
dan menandatangani izin Cuti Pemohon Maota Dinas; Pengantar ditandatangani

. s G Surat i : Tanda Terima
Kasubbag TU dan Pemohon menerima lzin Cuti lzin Cuti 5 menit ezt g
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