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SOP PENERBITAN SURAT CUTI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No.20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara ;
2. Peraturan BKN Nomor 24 Tahun 2017 Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. Pendidikan S1 Diklat Administrasi Kepegawaian

2 Diklat Administrasi Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1 ATK
2 Komputer, Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penerbitan cuti tidak dilaksanakan akan menyebabkan hilangnya hak cuti PNS

1 Buku Agenda PNS
2 Buku Kendali Cuti

AKTOR Mutu Baku
No AKTIVITAS Ket
PELAKSANA ANALIS Kas;’;:g:a‘a Kepala Kantor | | Kelengkapan| waktu Output
1. File
1 [Menerima usul Cuti Pegawagai [:] ;egzrtvjlcmi 5 menit |Usul Cuti pegawai ybs
Pegawai
I:\lj 1. File Pegawai
" . 2. Kartu Cuti .. |Usul Cuti ybs yang sudah di
2 |Meneliti Usulan Cuti yang bersangkutan Pegawai 10 menit teliti
3. Usul cuti ybs
1. File
Mengevaluasi jumlah cuti yang Pegawai . . o
3 bersangkutan 2 Kartu Cuti 10 menit |Usul Cuti yang telah diperiksa
Peaawai
4 Me_mben persetujuan/penolakan terhadap ‘ Usul Cuti ybs 5 menit Ulsul C.l{tl yang telah
cuti tersebut disetujui/ditolak
5 |Mengerjakan Surat Cuti Usul C.Ut' Yang\ 45 menit |Surat Cuti
telah disetujui
. . | Usul Cuti yang .. |Surat Cuti yang telah di tanda
6 |Menandatangi surat Cuti telah diparaf 5 menit tangani
Surat Cuti
Menyampaikan surat cuti kepada yang yang telah . o
bersangkutan ditandatangan 10 menit |Surat Cuti diteri ybs
i
Surat Cuti
Mengirimkan tembusan surat cuti yang telah 5 menit |Tembusan Surat Cuti terkirim
ditandatangan
i
. . Laporan . . .
9 [Mengarsipkan usulan cuti @ bezetting ASN 30 Menit |Surat Cuti terarsip




