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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 1976 tentang Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Dapat Mengoperasikan Komputer
3. Mengerti tentang Kepegawaian

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk

Peringatan

2. Komputer/Laptop
3. Ballpoint, pensil, kertas
4. Lembar Disposisi

Pencatatan dan Pendataan

Jika Kelengkapan usul berkas perm ohonan cuti dari SKPDIngkap maka menunjang kelancaran proses pemberian cuti

1. Menyimpan berkas dilemari arsip




Pelaksana

Kaban. | Sekretaris

...,...—wﬁ#.a.. ‘ ‘Kasubid. |
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menift

Menyam “ Surat Pe
dari ASN yang hendak mengambil Cuti ( Syarat Administrasi — Cuti
sesuai permohonan )
Menerima dan mencatat Surat Surat Surat Pengantar yang
Pengantar/Usulan dari kepala SKPD dan Pengantar/permoh | 5 menit | telah Diagenda
menyerahkan kepada Kaban. onan cuti
Memeriksa surat usulan dan Surat Usulan Izin Cuti
memberikan surat dimaksud kepada Surat Pengantar/ | yang telah diperiksa
Kabid. untuk ditindak lanjuti Cuti beserta berkas | 5 menit | sjeh Kaban.
administrasi
—
Memerintahkan Kabid. untuk Disposisi Sekretaris, Surat Usulan Izin Cuti
memeriksa kelengkapan berkas Berkas Adm. 5 menit | yang telah diperiksa
Permohonan cuti Permohonan cuti oleh Kabid.
Memerintahkan Kasubid. untuk Disposisi Berkas Surat Usulan Izin Cuti
memeriksa kelengkapan berkas Adm. Permohonan 5 menit | yang telah diperiksa
permohonan cuti cuti oleh Kasubid.
Memerintahkan Staf untuk dibuatkan Disposisi Berkas Surat Usulan Izin Cuti
surat izin cuti berdasarkan permohonan Adm. Permohonan .. | yang telah diperiksa
setelah melalui pemeriksaan berkas dan “cuti Smenit | )01 Kasubid.
_ memenuhi persyaratan. _.
Mengetik Draf surat izin cuti Disposisi Berkas Draft Surat Izin Cuti
berdasarkan permohonan setelah Adm. Permohonan
melalui pemeriksaan berkas dan cuti 15
memenuhi persyaratan dan _ | menit
menyampaikan ke kasubid.untuk
selanjutnya diParaf Berjenjang _ B
Memeriksa dan memaraf Draf Surat Izin , 4 Draft Surat Izin cuti Draf Surat Izin Cuti
secara berjenjang,Selanjutnya _ bersama Bersama Yang telah
Diteruskan ke Kaban Untuk _’l_ Diparaf Secara
ditandatangani _ 15 Berjenjang




Menan
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. a Tangani Surat Izin Cuti
etelah Sebelumnya Diparaf Berjenjang

Draf Surat Izin yang

Draf Surat Izin Cuti

Memberi nomor,mengagenda dan
Mengarsipkan Surat lzin

an_mm__m:_.cﬁim diserahkan Kepada
B s.untuk dipergunakan Seperlunya

?.am:m:s;m Surat 1zin Cuti untuk
Q,_umqm::mrm: Sebagaimana Mestinya

telah diparaf 15 Yang telah
menit | ditandatangani
Surat Izin Cuti yang Surat Izin Cuti yang
telah 15 telah di Beri Nomor
ditandatangani menit
Surat Izin Cuti yang Surat Izin Cuti yang
telah di Beri Nomor 15 telah di terima oleh
menit | ybs.




