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PENGADILAN 
AGAMA 

BENGKAYANG 
 

Jalan Basuki Rachmat Kel. Bumi 
Emas 

Kec. Bengkayang Kab. 
Bengkayang 

Nomor SOP SOP/AS/02 

Tanggal 
Pembuatan 

09/05/2022 

Tanggal Revisi 30/05/2022 

Tanggal Efektif 02/06/2022 

Disahkan oleh    Ketua 
 Pengadilan Agama  
 Bengkayang  

SOP PERMOHONAN CUTI PEGAWAI  
 

 

DOKUMEN MASTER :   

DOKUMEN TERKENDALI :  NO. SALINAN :        

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :   

DOKUMEN KADALUARSA :   

 

Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin PENGADILAN AGAMA BENGKAYANG 

 
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1.  PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS 
2.  SE BAKN No. 01 Tahun 1977 tentang Permintaan 
dan Pemberian Cuti PNS 
3. Perka BKN No 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara 
Pemberian Cuti PNS 
  
 

SLTA 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1.   SOP Pengarsipan Surat Dinas Kepegawaian 
2. SOP Kelengkapan File Pegawai 

Peralatan komputer dan buku-buku pedoman 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka potensi pegawai 
tidak terkelola dengan baik 

Buku Kendali Cuti 

 

 
No. 

 
Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 
Pegawai 

 
Atasan 

Langsung 

Petugas / 

Kasubbag. 

Kepegawaian 

KPA / 
WKPA 

Sekretaris 

 
Persyaratan/ 

Perlengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

1 Mengajukan permohonan cuti 
dengan mengisi formulir 
pengajuan cuti melalui google 
form https://bit.ly/Si-
CintaPABky dan Melakukan 
pengecekan mengenai sisa cuti 
dalam database di google 
spreadsheet 
https://bit.ly/KeteranganSisaCu
tiPABky  

     Google Form 
 

20 
Menit 

Diterimanya 
Permohonan 

Cuti 

2. Mempertimbangkan permoho-
nan cuti melalui form approval 
yang dikirimkan secara 
otomatis ke email atasan 
langsung dan Ketua 
Pengadilan Agama 
Bengkayang 

     Email Bukti 
Approve 

Cuti 

7 
menit 

Disetujuinya 
permohonan 

cuti 

Tidak  

https://bit.ly/Si-CintaPABky
https://bit.ly/Si-CintaPABky
https://bit.ly/KeteranganSisaCutiPABky
https://bit.ly/KeteranganSisaCutiPABky


3. Menuangkan informasi 
permohonan cuti dari google ke 
form manual dan membuat 
Surat Izin Cuti  

     Google form 
yang sudah 

di-acc 

10 
Menit 

Formulir 
Manual Cuti  

4. Mengirimkan Form Manual ke 
PTA untuk Permohonan Cuti 
Hakim 

     Pengiriman 
Formulir  

Cuti 

5 
menit 

Terkirimny
a formulir 

permohona
n cuti 
Hakim 5. Meminta paraf Sekretaris pada 

Surat Izin Cuti 
     Surat Izin 

Cuti diparaf 
Sekretaris 

5 
menit 

Terkoreksi
nya Surat 
Izin Cuti 

6. Menandatangani dan 
menyetujui Surat Izin Cuti 

     
Surat Izin 

Cuti 
ditandata-

ngani 
Pimpinan 

10 
menit 

Tertandata
n-nganinya 
Surat Izin 

Cuti 

7. Mengagendakan, memindai, 
mengunggah dan 
mengarsipkan Surat Izin Cuti.  

     Dokumen 
Cuti 

tersimpan 

20 
menit 

Dokumen 
Cuti 

 


