
SP Permohona Cuti
No. SK :

Persyaratan

1. Surat Permohonan Cuti

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon menyerahkan berkas permohonan Surat Izin Cuti yang sudah disetujui oleh Atasan 

Langsung kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk diproses lebih lanjut

2. Kemudian Kasubbag Umum dan Kepegawaian memeriksa kelengkapan berkas permohonan Surat Izin 

Cuti PNS dan rekapitulasi cuti PNS, jika sudah lengkap membuat draft Surat Izin Cuti PNS diserahkan 

kepada Sekretaris untuk di Paraf

3. Dan dari Sekretaris diteruskan kepada Kepala Dinas untuk disetujui dan ditandatangani

4. Kemudian berkas Surat Permohonan Cuti PNS diteruskan ke BKPSDM Kabupaten Bireuen

5. BKPSDM Kabupaten Bireuen memproses, jika disetujui ditandatangani, untuk PNS Golongan III ke atas 

ditandatangani oleh Sekretaris Daerah, untuk PNS Golongan II kebawah, ditandatangani oleh Kepala 

BKPSDM

6. Setelah Surat Izin Cuti Keluar, Bagian Umum dan Kepegawaian Menyerahkan salinannya kepada 

Petugas Absensi SIMDIK dan Arsip Dan Surat Izin Cuti diterima oleh Pemohon

Waktu Penyelesaian

3 Hari

5 Mnt menyerahkan berkas permohonan cuti yang sudah disetujui atasan kepada pemroses administrasi 

kepegawaian, 30 mnt memeriksa berkas permohonan cuti, 15 mnt memeriksa draft surat izin cuti PNS, 20 

mnt mengantar berkas permohonan cuti ke BKPSDM Kabupaten Bireuen, 4 hr diproses di BKPSDM 

Kabupaten Bireuen, 10 mnt surat cuti keluar, salinannya diserahkan pada bagian absensi dan simdik

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian

Jln. Medan - Banda Aceh Km. 210 Blang Bladeh Kecamatan Jeumpa Kabupaten Bireuen 

24251 085260498674 

Pemerintah Kab. Bireuen / Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Selasa, 26 Nov 2024 pukul 10:40. Klik di sini untuk melihat halaman asli.

https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8076534/pemerintah-kab-bireuen/sp-permohona-cuti


1. SP permohonan Cuti

Pengaduan Layanan

Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan secara    tertulis melalui surat yang ditujukan kepada: Kepala Dinas

Jln. Jln. Medan - Banda Aceh Km 210 Blang Bladeh Kecamatan Jeumpa Kabupaten Bireuen

Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan langsung melalui 

       Telepon    : 0644- 22389

        Fax         : 0644- 22392

        Email     : diskominfo@bireuenkab.go.id

Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian
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