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P ; STANDAR PELAYANAN PROSES CUTI
IRl
SALATIGA

I. PERSYARATAN
1. Permohonan cuti dari pegawai

2. Kartu Kendali Cuti
3. Surat Cuti

IIl. PROSEDUR

1. Pegawai meminta kartu kendali cuti ke bagian Organisasi dan Penyusunan Peraturan

2. Memberikan data cuti yang ada di bagian Organisasi dan Penyusunan Peraturan

3. Atasan menelaah surat permohonan cuti pegawai dan memberikan catatan pertimbangan pada surat
pengajuan

Pejabat memberikan cuti dan menandatangani surat cuti

Putusan disampaikandari pejabat berwenang kepada atasan langsung

Putusan disampaikan atasan langsung pegawai

N o g &

Pemohon menerima Surat Cuti

. WAKTU PELAYANAN : satu hari

IV.BIAYA PELAYANAN : Tidak ada

V. PRODUK LAYANAN : Surat Cuti

VI. PENGADUAN Informasi lebih lanjut dapat disampaikan atau diperoloeh melaui:
1. Petugas

2. SMS
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SOP PROSES CUTI

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No. 5 tahun 2014 tentang ASN Mempunyao Kemampuan dan
2. PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Culti pengetahuan tentang cuti pegawai

3. SE BKN Nomor 234 Tahun 1987 tetang Pendelegasian Wewenang Pemberian Cuti di
Lingkungan Dep. Agama
4. SE SEkjen Dep. Agama Nomor 6 Tahun 1988 tetang Juklak Pelaksanaan Cuti PNS

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Data Base Kepegawaian 1. Komputer
2. SOP Absensi Pegawai 2. Dokumen yang dibutuhkan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pegawai yang tidak melaksanakan proses cuti dianggap tidak masuk kerja tanpa ijin 1. Kartu Kendali Cuti
2. Surat Cuti
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