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Pembuatan Surat ljin Cuti

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005
tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan
Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008
tentang SPIP

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

4. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemkab.
Kebumen

5. Peraturan Bupati Kebumen Nomor 116 Tahun
2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Sosial
Pemberdayaan Perempuan Dan Perlindungan
Anak

1. Memiliki pengetahuan administrasi
perkantoran
2. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP yang terkait dengan SOP Pembuatan ljin Cuti
2. Buku penjagaan ljin Cuti

1. Laptop/ Notebook
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak dilaksanakan tepat waktu
maka akan mengakibatkan keterlambatan terbitnya
Surat ljin Cuti




SOP PEMBUATAN SURAT UIN CUTI

Pelaksana Mutu Baku
Pejabat
Satu
.. . Kepala
No Aktivitas . Pengelola Kasubag Tingkat BKPSDM Ket
Pegawai . R Perangkat Kelengkapan Waktu Output

Kepegawaian Umpeg Diatas

Daerah
Atasan

Langsung

1 |Menerima dan veridfikasi berkas permohonan cuti Berkas Permohonan 10 menit  |Berkas Usulan Cuti
yang telah mendapat persetujuan atasan langsung Surat Izin Cuti beserta ASN

et
kelengkapan
Ya . ;
administrasi

2 |Menyelia berkas permohonan cuti ASN, memberi | Berkas Usulan Cuti ASN |10 menit  |Berkas Usulan Cuti
paraf apabila setuju dan meneruskan ke pejabat Tidak ASN yang telah di
satu tingkat atasan langsung dan mengembalikan —_ validasi dan
kenpengelola kepegawaian apabila pagu cuti diparaf kasubag
terlampaui/ ada penolakan dari pejabat satu Umpeg
tingkat atasan langsung <m__

3 |Langsung membubuhi paraf apabila setuju, N Berkas Usulan Cuti ASN |10 menit  |Berkas Usulan Cuti
mengembalikan kepada kasubag umpeg apabila yang telah di validasi ASN yang telah di
tidak setuju , dan apabila setuju mengembalikan dan diparaf kasubag validasi dan
kepada perangkat daerah Umpeg diparaf oleh

% Ya pejabat satu
tingkat atasan
Tidak langsung
4 |Membubuhi paraf atau tandatangan pada Berkas Usulan Cuti ASN |10 menit  |Berkas Usulan Cuti

pengajuan permohonan cuti pejabat sesuai
dengan kewenangan dan kemudian meneruskan
kepada yang bersangkutan melalui pengelola
kepegawaian

yang telah di validasi
dan diparaf oleh
pejabat satu tingkat
atasan langsung

ASN yang telah
ditandatangani
kepala perangkat
daerah




Menyampaikan permohonan cuti yang telah Berkas Usulan Cuti ASN |10 menit  |Berkas Cuti dan
ditandatangani kepada ASN atau menyampaikan yang telah Ekspedisi
permohonan Cuti sesuai kewenangan melalui ditandatangani kepala

BKPSDM perangkat daerah

Pegawai yang bersangkutan dan BKPSDM Berkas Cuti dan 30 menit  |Tanda terima

menerima berkas cuti

Ekspedisi

berkas
permohonan cuti
dan ekspedisi
yang terisi
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