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Nama SOP Pengajuan Cuti bagi Staff Pengelola

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

- Undang-Undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
- Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS / ASN
- Perka BKN No. 7 Tahun 2021 tentang Tata Cara Pemberian Cuti PNS

- D3 atau S1 (administrasi, manajemen, hukum, atau jurusan terkait)

- Pengalaman: Minimal 1-2 tahun pengalaman administrasi/kepegawaian

- Memahami peraturan cuti ASN (UU/PP, Perka BKN, Perwal/ yang berlaku)

- Menguasai prosedur administrasi cuti: pengisian format surat permohonan,
alur persetujuan, pencatatan cuti pada sistem kepegawaian

Keterkaitan dengan SOP Lain

Peralatan/Perlengkapan

Komputer/Laptop
Dokumen Rekapitulasi Cuti Tahunan Pegawai
Peraturan perundang-undangan terkait

Ms. Office
Peringatan Pencatatan dan Pendataan/Dokumentasi
- Agar selalu dilakukan pengkinian terhadap dokumen rekapitulasi cuti pegawai - Digital arsip




Pelaksana Mutu Baku
. Pejabat yang X
K Sek Kepal Keterangan
Keglatan Pegawai i memberikan asubag i S Kelengkapan Waktu Output ‘ e
langsung st Umpeg Badan Badan
Mengisi form Cu'tl dan formcutl sesusi dengan ‘ .form cuti yar‘mg telah .
menandatangani form it el dlias 30 Menit | ditandatangani pegawai
cuti yang bersangkutan
. form cuti yang telah form cuti yang telah
:\:/lepandatanganl v >/\ ditandatangani pegawai | 10 Menit | ditandatangani atasan
i \/ yang bersangkutan langsung
M dat iE form cuti yang telah form cuti yang telah
c el_wan e ditandatangani atasan 10 Menit |ditandatangani Pejabat yang
B langsung memberikan cuti
Menginformasikan k form cuti yang telah 5k pekefantyang maslivon
Pekerjaan Yang masih ditandatangani Pejabat | 30 Menit P o resf
On Progress yang memberikan cuti e
Menenm? Inforr.naS| list pekerjaan yang masih . mencatat list pekerjaan
Mengenai Pekerjaan 30 Menit .
. on progress yang masih on progress
yang masih on progres
- . f : .
Membenkan. form cuti _ orm cuti yan.g e.Iah ‘ T,
yang telah di ditandatangani Pejabat 5 Menit .
. . . pegawai T-1 dan T-0
tandatangani yang memberikan cuti
M ikas si ti Dokumen
emen' i S Dokumen rekapitulasi cuti 15 Menit Ketersediaan cuti pegawai |Rekapitulasi Cuti
pegawalyang pegawai T-1 dan T-0 yang bersangkutan PegawaiT-1dan T
bersangkutan 0
. . f H
Mengnnformasnkan . ¥ .orm . yan.g te.lah . Ketersediaan cuti pegawai
bahwa tidak ada lagi ditandatangani Pejabat 5 Menit
. . . yang bersangkutan
cuti yang tersedia yang memberikan cuti
f i lah
Me.maraf pe‘rmohonan 3 . orm cut yan.g te. e ., | suratijin cuti yang diparaf
cuti pegawai yang ditandatangani Pejabat | 10 Menit
. ) oleh kasubbag umpeg
bersangkutan yang memberikan cuti
Me.maraf pe.rmohonan surat ijin cuti yang diparaf 10 Menit surat ijin cuti yang diparaf
cuti pegawai yang oleh kasubbag umpeg oleh sekretariat
bersangkutan E\/j




11

Menerima dan
menandatangani
permohonan cuti
pegawai

surat ijin cuti yang diparaf
oleh sekretariat

15 Menit

surat ijin cuti yang
ditandatangani oleh kepala
badan

12

Mengurangi jumlah cuti
pegawai

E_l\

surat ijin cuti yang

badan

ditandatangani oleh kepala| 5 Menit

pengurangan pada
dokumen rekapitulasi cuti
pegawai

13

Mengarsipkan
permohonan pegawai

\r__j

surat ijin cuti yang
ditandatangani oleh kepala
badan

10 Menit

Pengarsipan baik digital
maupun manual/dokumen
fisik

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN

3 Jam 5 Menit




