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SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI —

DOKUMEN MASTER
DOKUMEN TERKENDALI
DOKUMEN TIDAK TERKENDALI
DOKUMEN KADALUARSA

NO. SALINAN

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 Cui 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 cuti tidak dapat
diberikan

Buku Kendali Cuti

Pelaksana Mutu Baku
No | Aktivitas Panitera/ WKPA/ Pers
yaratan/
Petugas | Kasubbag Sekretaris KPA Perlengkapan | Waktu Output

1 Menerima dan mencatat C\ Surat 5 Diterimanya

surat permohonan cuti dari — permohonan cuti menit | surat

pegawai permohonan
2 Memberikan catatan kepe- _ Surat 15 Disetujuinya

gawaian dan menyampai- A 4 idaj permohonan cuti | menit | permohonan

kan surat permohonan izin ] cuti

cuti  tersebut  kepada — | tidak

atasannya dan pejabat yang

berwenang memberikan cuti

untuk didisposisi/acc

3 Mencetak konsep surat izin

Surat izin cuti 45 Terkoreksi-

cuti tersebut untuk dikoreksi v tdge menit | nya surat izin
dan diparaf atasan —><>za e d cuti

4 Menyerahkan surat izin cuti
tersebut ke pejabat yang
berwenang menandatangani

- . Surat izin cuti 20 Tertandata-
/ﬁda\“ lidaly pegawai menit | nganinya
surat izin cuti

Y ya

5 Menyerahkan/mengirimkan
surat cuti tersebut kepada

!

ybs dan mencatatnya ke
dalam buku kendali cuti
serta mengarsipkannya ke
dalam file kepegawaian

Surat izin cuti 10 Diterimanya
menit | dan
terkirimnya

surat izin cuti




