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Pama SoP \Pengus\gﬁemrb 1 Surat Cuti \zin PNS
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Permen PAN-RB Nomor 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Perkantoran
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS

Keterkaitan 7:-

1. Mengetahui dan memahami prosedur penerbitan Sural 1zin Cuti PNS

2. Memiliki kemampuan Pengolahan data
3. Mengetahui Tupoksi dan uraian tugas Dinas Koperasi, UKM

ﬁ"eralauml Perlengkapan
1. Lembar Kerja
2. Alat Tulis Kantor
3. Komputer/Notebook yang dilengkapi printer
4 Agenda Surat Keluar
5. Buku Ekspidisi

SOP Pﬂlmrlq;n.m Surat Masuk
SOP Penanganan Surat Keluar

‘P.nclutnn dan Pendataan

Poringntn;\ - N P S b -
Jika SOP_F—’cnqusulan Penerbitan Surat Cuti 1zin PNS tidak dilaksanakan maka penataan administrasi
kepegawaian tidak tertib sehingga hak dan kewajiban PNS tidak terflaksana dengan baik

- Lembar Disposisi/Arahan, Tanda Tar
- Lembar Disposisi, Parat
© Lembar Disposisi, Paral

1 Kepala Dinas
2 Sekretans Dinas
3 Kasubbag. Umum dan aparatur

Dipindai dengan CamScanner



SOP Pelayanan Penerbitan Surat |zin Cutl Pegawal Negeri Sipll

Polaksana Mutu Baku B
No. Aktivitas Pemroses \
Unit Keda/ T Kasubbeg Sekrataris et
Perol '::mln:::::‘ o Apceatun ki Kepala Dinas Kelengkapan \ Waktu Outpatt ‘
1 |Menyerahkan berkas permohonan Surat Izin Cuti Parmmohonan Surat 1zin Cuti 5 Menit |Penyampaian berkas
- |PNS kepada Pemroses Admintstrasi Kepegawaian Pegawal Negeri Sipll, Surat permohonan Suret kzin Cuti
Tidak Keterangan Dokter (Khusus cuti PNS
bersalin)
e
2  |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Surat Berkas Permohonan Penerbitar. | 20 Menit |Berkas Permohonan
Izin Cuti P,Ns‘ dan rekapitulasi suti PNS, jika tidak Surat 1zin Cuti PNS Penerbitan Surat izin Cuti
lengkap dikembalikan kepada unit kerja pemohon e
untuk diperbaiki/ditolai, jika lengkapmembuat draft
Surat Izin Cuti PNS diserahkan kepada Kasubbag
Umum dan Aparatur Ya
3 |Memeriksa draft Surat lzin Cuti PNS beserta Draf Surat Izin Cuti PNS dan 1 10 Menit |Craf Surat Izin Cufi PNS yang |
kelengkapannya, jika Bdak setuju dikembaikan } Berkas Permohonan sudzh diperiksa
kepada Pemroses Administrasi Kepegawaian untuk == PenerbitanSurat Izin Cuti PNS
diperbaiki, jika setiju diparaf dan disampaikan \ 2
kepada Sekretaris Dinas \
4 |Memeriksa draft Surat kzin Cuii PNS, jika tdak setuju Draf Surat 1zin Cuti PNS dan 10 Menit |Draf Surat tzin Cuti PNS yang
dikembalikan kepada Kasubag Umum dan Aparatur Tidak Berkas Permohonan Penerbitan sudah diperiksa
untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan disampaikan . Surat Izin Cuti PNS
xepada Kepala Dinas
Ya
5 |Memeriksa draft Surat kzin Cuti PNS, jika tidak setuju “dak‘ Draf Surat Izin Cuti PNS dan 10 Menit {Surat zin Culi PNS yang T
dikembalikan kepada Sekretaris Dinas untuk t Berkas Permohonan Penerbitan sudah ditandstangani
diperbaiki, jika setuju ditandatangani Surat izin Cuti PNS
6 |Mamber nomor Surat kzin Cuti PNS, Mencatat dalam Buku Agenda, Surat lzin Cuti PNS | 10 Menit |Surat Izin Cuti PNS yang
buku agenda dan menyampaikan kepada unit kerja / yang sudah ditardatangani sudah Giagendskan
pemohon
7 |Menerima Surat lzin Cuti PNS dan menandatangani Surat lzin Cuti PNS S Menit Suzltmcumm“\l
tanda terima pada buku agenda kera | pamohon
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