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PENGAJUAN SURAT CUTI TAHUNAN

Dasar Hukum :

1. UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pakok Kepegawaian sebagaimana dirubah dengan UU No. 43 Tahun 1899
2. PP No.24 Tahun 1976 Tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil
3. Surat Edaran Badan Administrasi Kepegawaian Negara Nomor 01/SE/1977 Tentang Permintaan dan Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

Kualifikasi Pelaksana :
1. Mengetahui dan memahami peraturan perundangan tentang kepegawaian.
2. Mengetahui dan memahami persyaratan culi PNS

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1. Dokumen Peraturan Kepegawaian 3. Surat Permohonan Cuti
2. Formulir Permohonan Cuti 4. Data culi pegawai
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Pemberian cuti PNS dicatat dalam buku kendali cuti pegawai
PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadministrasi Ket.
Umum & Pemohon _Mﬂ_._%uam :”_n“q__: Sekretaris Kepala Kelengkapan Waktu OQutput
Kepegawaian peg
1 |Memberikan formulir surat permohonan cuti mo_.._._.E__Gm_.so:Sm: 5 menit Fromuil .
cuti permohenan cuti
Formulir permohonan oo
2 |Mengisi formulir permohonan cuti b pe 15menit  |permohonan cuti
yang sudah diisi
¢ Formulir permohonan : Surat permohonan
|
3 |Membuat surat permohonan cuti cuti yang sudah diis 15 menit aut
y
Surat permohonan
4 |Menandatangani surat permohonan cuti Surat permohonan cuti 5 menit cuti yang sudah
ditandatargani




: - Surat permohonan cuti Surat permofionan
5 :zh““._mazwm: surat permohonan cuti ke pengadministrasian yang sudah 5 menit cut yang sutzh
ditandatangani ditandatangani
Surat permohonan cuti Siyral parsakiian
6 |Membuat surat persetujuan cuti tahunan yang sudah 15 menit : p !
- 7 cuti tahunan
ditandatangani
Surat persefujuan
cuti tahunan yang
7 Memberikan paraf persetujuan culi tahunan, kemudian Surat persetujuan cuti 5 menit sudah diparaf
menyerahkan ke Sekretaris tahunan Kasubbag
Kepegawaian dan
Umum
it
Memberikan paraf persetujuan cuti tahunan, kemudian ) yang - cuti tahunan yang
8 diparaf Kasubbag 5 menit ;
menyerahkan ke Kepala f sudah diparaf
Kepegawwaian dan 2
Sekretaris
Umum
Surat persetujuan
Surat persetujuan cuti cuti tahunan yang
9 |Menandatangani persetujuan cuti tahunan tahunan yang sudah 10menit  |sudah
diparaf Sekretaris ditandatangani
Kepala
10 [Memberikan nomor surat, menyerahkan surat persetujuan Mﬁwhwm ammh:__w_”“%n ] Tiam Surat persetujuan
cuti tahunan kepada pemohon, dan mengarsipkan yang ! cuti tahunan

ditandatangani Kepala




