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SOPCUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL
Dasar Hukum : KualifikasiPelaksana :

1. PP Nomor24 Tahun 1976 tentangCutiPegawai 1. S.1 Syariah
Negeri Sipil 2. S.1 llmuKomputer
2.  Keputusan KMA Nomor 125 / KMA / SK / IX /
2009
tentangpendelegasiansebagianwewenangkepad
aKetua Pengadilan Tk.Banding
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
Pegawai yang bersangkutan Komputer, bukureferensi,BlankoCuti
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidakdilaksanakan,

makatidakadaCutiPegawai Negeri Sipil

SKB 3 Menteri tentang cuti bersama, formulir cuti pegawai

Pelaksana Mutu Baku
Sub
No. Aktifitas BagianKepega Pejabat yang
waian, AtasanLangsung | berwenangmemberi Persyaratan/ Waktu Output
s . Perlengkapan
Organisasi & kancuti
Tata Laksana
1 Mengajukanperm C) BlankoCuti 10 Menit | AdanyaBlankoCu
ohonanCuti PNS ti
2 Menelitisyarat- A 4 BukuReferensi 20 Menit | AdanyaBlankoCu
syarat/Kkriteriaper Ej< ti yang
mohonanizinCuti telahditeliti
yang diajukan
3 Memberikancatat BlankoCuti, 10 Menit | AdanyaBlankoCu
antentangcutipem i'_ BukuReferensi. ti yang
ohon yang telahdicatat
telahdiambil
4 Memberikancatat v BlankoCuti, 20 Menit | BlankoCuti yang
an/pertimbangan BukuReferensi. telahmendapatpe
[':l rtimbangan
5 Memberikankeput BlankoCuti, 10 Menit | BlankoCutiyang
usan Tidak BukuReferensi. telahdisetujui
Ya
6 Membuat draft Komputer, 20 Menit | Adanya Draft Cuti
Cuti PNS BlankoCuti. PNS
7 MenandatanganiC ! Draft Cuti 10 Menit | Adanya Draft Cuti
uti PNS PNS yang
telahditandatang
ani
I
8 Menyerahkan dan v Draft Cuti 5 Menit TersimpannyaCu

mengarsipkan.

tiPegawai.




