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1. Surat Permohonan Pengajuan Cuti
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SOP CUTI
PELAKSANA MUTU BAKU
NO. Kegiat; F inistr| Kasubbag. Umum |  Sekretaris i §
esian Umum | dan Kepegawalan | Balithangda Kepaia Baiitbngda Kelengkapan WAKTU OUTPUT KET.

Su it
PNS Sient  [Suret usulan
cuti Ybs

Menyerahkan Bianko cuti
kepada pegawai yang akan Blanko cuti

2 |mengaiukan cuti dan Blanko cufi 15 Menit  |yang sudah
menerima kembali blanko diisi
yang sudah diisi

Meneliti sisa cuti pegawai -4“‘

yang mengajukan cufi dan

3 mengoreksi lama cuti yang Daftar cuti 30 Menit Daftar sisa cuti
akan diambil, meminta Ybs PNS pegawai
mengajukan ke atasan
langsung

T
1 Bianko usulan Blanko usulan
s cuti yang teiah cufi yang tefah
formulic cuti yang - s

4 Htetah diajukan pegawai Zg::: 18031 |15 penit :':::n tangan
kepada atasan langsung tangsung dr la‘ngsung i

pegawai pegawai

valikan formulir cuti

kepada pegawai Ybs apabila --—-~—-| Blanko usulan

tdk disetujuif ditunda dan cuti yang tefah

meneruskan formulir cuti ditanda tangan .. |Konsep surat
5 B} 10 Menit |, 1

kepada pejabat yang atasan izin cuti

berwenang memberikan cutl langsung dr

jika sudah disetujui atasan pegawai

langsung
. {Memberikan Izin Cuti Berkas usufan g suratizn cut
8 i 10 Menit  }yang telah

kepada pegawai Ybs cuti ditandatangai
7 IMengarsipkan surat cuti - Ordiner 2Menit  |Arsip

1

. Pegawai mengajukan Cuti

N

. Menyerahkan Blanko cuti kepada pegawai yang akan mengajukan cuti dan menerima kembali blanko

yang sudah diisi

w

. Meneliti sisa cuti pegawai yang mengajukan cuti dan mengoreksi lama cuti yang akan diambil,

meminta Ybs mengajukan ke atasan langsung

IN

. Memeriksa formulir cuti yang telah diajukan pegawai kepada atasan langsung

Ul

. Mengembalikan formulir cuti kepada pegawai Ybs apabila tdk disetujui/ ditunda dan meneruskan

formulir cuti kepada pejabat yang berwenang memberikan cuti jika sudah disetujui atasan langsung
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6. Memberikan Izin Cuti kepada pegawai Ybs
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Waktu Penyelesaian

87 Menit

. Pegawai mengajukan Cuti : 5 Menit

. Menyerahkan Blanko cuti kepada pegawai : 15 Menit

. Meneliti sisa cuti pegawai : 30 Menit

. Memeriksa formulir cuti : 15 Menit

. Mengembalikan formulir cuti kepada pegawai Ybs : 10 Menit
. Memberikan Izin Cuti kepada pegawai Ybs : 10 Menit

. Mengarsipkan surat cuti : 2 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Surat Cuti

Pengaduan Layanan
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