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Pemerintah Kab. Pasuruan / Kecamatan Tutur

Prosedur Rekomendas Cuti
No. SK :

Per syaratan

1. mangajukan formulir cuti ke Subag Umum & Kepegawaian
2. Pegawai mengisi formulir cuti

3. melakukan verifikasi formulir cuti dan surat pengantar

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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URAIAN PROSEDUR REKOMENDASI CUTI
PELAKSANA MUTU BAKU
NO. Subag Umum X :
KEGIATAN Pegawai & e Camat | Kelenghapan | Waktu Output et
. Camat
Kepegawaian
Pegawsiyang ingin mengajukan cuti, . .
1 |mangajukan form cuti ke Subag Umum & 1 P?mberltahua 10 menit| PEMERILAN
Kepegawaian nlesan cuti
T
Kasubag Umum & Kepegawaian .
2 melzkukan verifikasi siza cutiyang '-/’2> Buku 15 menit |I'lIfDrITIE.5I
bersangkutan, bila masih sisa maka \ Penjagaan Cuti sl CLrtl.
diberikan form cuti ¥ pegawal
3 |Pegawai mengisi formulir cuti | 3 |I Formulir cuti 20 menit ::Il—'ir;'liulircuti
SubagUmum & Kepegawaian Komputer, . | Draft Surat
4 menyiapkan surat pengantar 1~I 4 l_l printer 15 Menit Pengantar
5 Sekcam melakukan verifikasi formulir | 5 I ;urmulirCuti, 10 menit EDrrn:lir
cuti dan surat pengantar Pue;agtantar F::éa :;::
Camat menandatangani Surat Pengantar |_1
|5urat . |Surat
& & Pengantar 10 menit Pengantar
_ |Mengirimkan Surat Cuti dan Surat F) 'Szura: 1 hari S-.erka.s
! Pengantar ke BKD 5::::;::;’ = B;(t;rlma
o [mmnenty
1. Pegawai yang ingin mengajukan cuti, mangajukan form cuti ke Subag Umum & Kepegawaian
2. Kasubag Umum & Kepegawaian melakukan verifikasi sisa cuti yang bersangkutan, bila masih sisa maka
diberikan form cuti
3. Pegawai mengisi formulir cuti
4. Subag Umum & Kepegawaian menyiapkan surat pengantar
5. Sekcam melakukan verifikasi formulir cuti dan surat pengantar
6. Camat menandatangani Surat Pengantar
7. Mengirimkan Surat Cuti dan Surat Pengantar ke BKD
8. Subag Umum dan Kepegawaian menyimpan Surat Cuti sbagai arsip
I Waktu Penyelesaian
| 2 Hari kerja
I Biaya/ Tarif
| Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Prosedur Rekomendasi Cuti

Pengaduan Layanan

Kantor Kecamatan Tutur
JI. Raya Nongkojajar No 226 Kecamatan Tutur 67165

(Web : www.tutur.pasuruankab.go.id
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