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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

N CUTI PEGAWAI

Dasar Hukum:

PP. Nomor 12 Tahun 2003 tentang Perubahan atas PP Nomor 8 Tahun 2000

PP. Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil;

Permenpan Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Sistem Manajemen Kinerja PNS

Surat Edaran Kepala BAKN Nomor 01/SE/1977 tentang Permintaan dan Pemberian Cuti

Pegawai Negeri Sipil.

5. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Pemberian|
Cuti Pegawai Negeri Sipil

6. Perka BKN Nomor 07 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan Badan Kepegawaian

Negara Nomor 24 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil
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Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami Tentang Peraturan Permintaan dan Pemberian Cuti PNS
2. Memahami mekanisme pemberian cuti dan kelengkapan admiistrasi cuti

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Tata Naskah Surat Keluar

1. Blanko/formulir cuti
2. Alat Tulis Kantor
3. Seperangkat Komputer / Note Book

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP ini tidak terlaksana dengan baik, maka menghambat penerbitan Cuti Tahunan PNS.

Menerima permohonan cuti dan mencatat pada buku register cuti PNS




Pelaksana Mirtu baku
Kasubbag Keterangan
i Kepal . . Umum & Peng-Adm PNS Ya
Uraian Prosedur D un Sokretaris Kabid Kasi/Kasubag Kepegawaian Kepeg o:u&:.s”ao uti Persyaratan/Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
PNS mengambil formulir cut pada ; i Blanko
Pengelola Kepegawaian. Blanko Permohonan Cuti | 10 menit Permohonan Cuti
- . Blanko
H_“wnﬁﬂwqﬂ”_ﬂ mengambil cuti Blanko Permchonan Cuti | 10 menit Permohonan Cuti
j & yang telah diisi
Blanko
PNS yang akan mengambil cuti Permohonan Cuti
menyerahkan formulir yang sudah Blanko Permohonan Cuti ; g i isi
disi kepada Kasubag Umum & yang telah diisi mentt yang telah diisi
Kepegawaian untuk diteliti.
Blanko
e - Permohonan Cuti
Setelah diteliti dikernbalikan kepada . e
PNS untuk ditandatangani dan P ﬂw_mxwm _Hsmmﬁm:ozmz Cuti | 5 menit mwﬂnnﬂmn”:a__m_
diajukan kepada atasan langsung. + kepada atasan
langusng
IPNS yang akan cuti menandatangani
urat cuti dan menyerahkan kepada tidak i o .
tasan langsung untuk memperoleh ; ermohonan cuti
isposisi dan persetujuan, jika surat idak Blanko Permahonan Cut kepada atasan  [Staf, Eselon
i sudah benar, dan jika masih ada A yang sudah dis} dan {omenit | langsung, yang [V, dan
rbaikan d | 1ajukan kepada atasan telah dikoreksi dangseion il
kembalikan kepada PNS ya ya ya angusng disetujui
bersangkutan untuk diperbailc.
1
Surat permohonan cuti yang telah
ditandatangani oleh PNS dan atasan | . Permohonan cuti
fangsung diserahkan kepada Nmmﬂww_ﬂ”m”% _“._ n= wwﬂmunm 10 menit kepada atasan
Kasubag Umum & Kepegawaian telah n__xcqwxmw aw: disetujui langsung, yang
untuk dibuatkan surat cuti . telah dikoreksi dan
disetujui
Kasubag Umum & Kepegawaian Permohenan cuti kepada
memerintahkan kepada Pengelbola atasan langsung, yang . .
Kepegawaian untuk membuat surat _ w_ — telah dikoreksi dan 15 mentt Konsep surat cul
leuti | disetujui
§ |




Lanjutan Pengajuan Cuti

2 9 10 " 12
Pengelola Kepegawaian menyerahkan
surat cuti kepada Kasubag Umum &
{epegawaian untuk dikoreksi dan kidak
3 diparaf, jika sudah benar diteruskan Konsep surat cut ) Konseo Surat cufi
" kepada Sekretaris untuk di paraf, jika 10 menit ﬁmn_,m: amxoqum_ dan
Imasih ada perbaikan dikembalikan diparaf
kepada Pengelola Kepegawaian untuk ya
diperbaiki.
Kasubag Umum & Kepegawaian idak
menyerahkan surat cuti kepada
[Sekretaris untuk diparaf, jika sudah ) Surateuti telah
g [penar diteruskan kepada Kadis untuk Konsep Surat cuti  teiah | 44 mgnit disetujui dan
" [ditandatangani, jika masih ada ya dikoreks dan diparaf ditandatangani
perbaikan dikembatikan kepada
Kasubag Umum & Kepegawaian
untuk diperbaiki untuk diperbaiki.
Sekretaris menyerahKan surat cuti dak
kepada Kadis ::E.,x nxmsamﬁzmwa_ jika Surat oA telah disetuivi | 10 ment aw.E.Mﬂ nﬁr ﬁ”_m_._
10. sudah benar, dan jka ada perbaikan dan ditandatangani n“ﬁmm:.%mr_\n_mamm_m:_
kan dikembalikan kepada Sekretaris
ntuk diperbaiki. ya —
Pengelola Kepegawaian menyampaikan Surat afi telah disetujui 5 menit am_“M“_ﬂ.ﬂﬂh”_m:
12, tembusan surat cuti kepada PNS —p dan ditandatangani &S_.ahmﬁ:um:_
ersangkutan
13, engelola Kepegawaian mengarsip Surat cuti 5 menit Surat cuti tersimpan

urat cuti PNS.

dengan rapi




