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Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Nama SOP

Pengajuan Cuti Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PEU\KSANAI

1 Undang-undang (UU) Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;
3 Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil;

4 Peraturan Bupati Nomor 50 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Dinas
pada Pemerintah Kabupaten Bantul

1

Admin Pengelola

. SMK, DS_(ﬁknologi Informatika, Management Informatika)

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Kenaikan Pangkat
2 Pensiun Pegawai

3 Kenaikan Gaji Berkala
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Meja dan Kursi
Personal Komputer
ATK

Internet

Printer

Scanner

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Dokumen Kepegawaian




PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
. Kasubag J|Atasan/Ata
No Aktivitas i MR E: o rdain san dari
Pemohon Cuti ; Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
. . | Kepegawai| Atasan
Cuti Pegawai
an Pegawai
1 2 3 4 5 6 7 8 9
PNS menyerahkan surat Permohonan Cuti yang sudah diketahui D— . :
1 atasan langsungnya kepada Pengadministrasi Kepegawaian Kertas, Komputer 2 menit Surat Permohonan Cuti
Admin E-Cuti Pegawai menerima permohonan Cuti (Cuti _ . )
e Tahunan,Cuti Melahirkan, Cuti Alasan Penting dan Cuti-lain-lain) Aplikael E-Cati 3 menit SUPAESatGta Cod
l
Admin E-Cuti Pegawai meneliti Cuti Pegawai yang bersangkutan v
dan Register Cuti Pegawai untuk memastikan dalam waktu yang I : i Permohonan Cuti diteliti
3 |sama pegawai yang mengambil cuti tidak melebihi 5 % dari jumlah :l Aplikasi E-Cuti 5'menit persyaratannya terpenuhi/tidak
pegawai.
Admin E-Cuti Pegawai membuatkan draf Surat Ijin Cuti dan A 2 T % Aplikasi E-Cuti
4 |memintakan paraf ke atasan/Kasubag Umum dan Kepegawaian { l—9-<> 15 menit Draf Surat Ijin Cuti sudah diparaf
untuk diteliti.
) ) TVY Kertas, Pulpen
5 Apabila tidak ada kesalahan draf Surat Ijin Cuti dimintakan tanda < 5 it Draf Surat Ijin Cuti sudah
tangan ke Atasan Pegawai dan Atasan dari Atasan Pegawai hen dietujui/ditandatangani
Apabila telah disetujui/ditandatangani Surat Ijin Cuti maka Surat Aplikasi E-Presensi
! A st . =l . Surat Ijin Cuti digandakan dan diberi
6 |Ljin Cuti digandakan, diberi stempel dan nomor surat keluar dan di 5 menit AotTor dan SeEnbEl
Entrikan data keterangan Cutinya pada aplikasi E-Presensi Pegawai P
N Surat Cuti yang sudah . > ) . ‘o
: 4 ; ) . ) g viid Arsip Surat Ijin cuti tersimpan di file
7 ?;:Imm E-Cuti Pegawai menyimpan arsip Surat jin Cuti ke dalam disetujui 10 menit dan tercatat dalam Kartu Cuti Pegawai
- dan Buku Register Cuti
i
8 [PNS melaksanakan cuti PNS melaksanakan Cuti




