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SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

A. Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

Undang Undang Nomor 5 Tahun 2014;

Undang Undang Nomor 48 Tahun 2009;

Undang Undang Nomor 3 Tahun 2009;

Undang Undang Nomor 50 Tahun 2009;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1976;

Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara

Nomor 21 Tahun 2010;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun

2012;

9. Surat Edaran Kepala Badan Administrasi
Kepegawaian Negara Nomor 01/1977;

10. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
069/KMA/SK/V/2009 Jo 071/KMA/SK/V/2008;

11. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor
128/KMA/SK/VIII/2014.

12. PMA Nomor 7 Tahun 2015;

13. Persekma Nomor 22 Tahun 2012.
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S1-Hukum Islam/Syari’ah

S-1 Hukum

S-1 Tarbiyah

D-3 Manajemen

SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

agprwdE

Peralatan/Perlengkapan

Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data)
Printer

Jaringan Internet

Buku Pedoman/SBU

Alat Tulis Kantor

Media Penyimpanan/Flashdisk

Lemari Arsip

NoghrwdE

Pencatatan dan Pendataan

1. Pencatatan Data Kepegawaian
2. Pencatatan Data Permohonan Cuti
3. Pencatatan Data Izin Pegawai (Surat Dokter, Surat 1zin)
4. Pencatatan Surat Keluar
Keterkaitan Peringatan

1. SOP SURAT KELUAR

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tidak berjalan
dengan baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta

diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku
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SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

PELAKSANA MUTU BAKU
NO | URAIAN
KEGIATAN
KETUA KASUBAG PEGAWAI/ ATASAN | KELENG
LANGSUNG
SEKRETARIS | KEPEGAW- PEMOHON CUTI KAPAN | WAKTU | OUTPUT | KET
ORTALA
1. Membuat Blangko 30 Menit Blangko
Permohonan ‘ ' Permohonan Permohonan
fcol#rl] Z?;;ﬁ'g Cuti Cuti yang
; telah diisi
telah di tentukan sl
2 Mengajukan v Blangko 30 Menit Blangko
permohonan Permohonan Permohonan
maksimal 5 Cuti yang Cuti yang
hari kerja telah diisi telah diisi
J
sebelum
melaksanakan
cuti
3 Meneliti dan Blangko 15 Menit Blangko
memberikan P Permohonan Permohonan
catatan jatah ~ Cuti yang Cuti yang
yang bisa di telah diisi telah diisi
ambil di lembar
permohonan cuti
4 Mengajukan Blangko 15 Menit Blangko
surat Permohonan Permohonan
permohonan ke Cuti yang Cuti yang
atasan langsung telah diisi telah diparaf
5 Menyetujui atau Blangko | 15 Menit Blangko
menolak Permohonan Permohgnan
permohonan cuti i cuti Cuti
serta memberi
catatan
6 Menyetujui Blangko 15 Menit |Data Pegawai
dengan Permohonan yg Disetujui
. < Cuti
menandatangani / < ut
permohonan cuti
7 Menyerahkan Blangko 15 Menit Blangko
blangko Permohonan permohonan
» Cuti e
permoh_onan > L(ljilbyear?g cuti diterima
kembali ke keterangan
Kasubbag
Kepegawaian
jika cuti
ditunda/ditolak
8 Mengolah draf Blangko 30 Menit | Draft Surat
surat izin cuti v Permohonan Izin Cuti
Cuti yang
yang sudah
bersangkutan dikabulkan
sesuai dengan
permohonan
9 Mengkoreksi Draft Surat| 15 Menit | Draft Surat
draft surat izin Izin Cuti Izin Cuti
cuti yang <

bersangkutan
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10 Mengoreksi dan Draft Surat| 5 Menit | Draft Surat
memaraf draft Izin Cuti Izin Cuti yang
surat izin cuti sudah di paraf
yang
bersangkutan

11 | Menandatangani Draft Surat| 5 Menit  |Draft Surat ijin
surat izin cuti 1zin Cuti Cuti yang
yang yang sudah sudah di
bersangkutan di paraf tandatangani

12 Mengirim surat Surat Izin | 30 Menit | suratlzin
izin cuti kepada Cuti Cut
pemohon

13 | Mengarsipkan Salinan | 20 Menit |Buku Kendali
surat izin cuti Surat Izin Cuti, Arsip
kedalam file ybs Cuti Cuti dan Arsip

ybs

dan mencatat
dalam buku
kendali cuti




