Dinas Pendidikan dan K ebudayaan
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Pemerintah Kab. Pemalang / Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Penerbitan Surat Pengantar Permohonan Cuti ASN Tenaga Pendidik
No. SK :

Per syar atan

1.

2
3.
4

Surat pengantar dari kepala satuan pendidikan;

. Surat permohonan cuti;

Formulir permintaan dan pemberian cuti;

. Untuk cuti melahirkan, melampirkan Surat Keterangan dari Dokter/Rumah Sakit/ Puskesmas/ Bidan;

Untuk Cuti Besar (haji dan umrah ), melampirkan surat keterangan Haji/umrah dari travel /Kementrian

Agama;

Untuk Cuti sakit, melampirkan surat keterangan sakit dari dokter pemerintah

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

. Pemohon mengajukan permohonan melalui pengadministrasi kepegawaian masing-masing satuan

pendidikan sesuai persyaratan untuk dimasukkan ke dalam aplikasi dan dilakukan proses verifikasi

oleh Pengadministrasi seksi Pembinaan Tenaga Pendidik dinas pendidikan dan kebudayaan;
Pelaksana pada Sub bagian Umum Kepegawaian Dindikbud menerima berkas dicatat dan diberikan
disposisi oleh pimpinan;

Pelaksana pada Sub bagian Umum Kepegawaian menyerahkan berkas pada Pengadministrasi seksi

Pembinaan tenaga pendidik;

Pengadministrasi seksi pembinaan tenaga pendidik menerima berkas permohonan cuti dan

memeriksa data dan kelengkapan berkas.

. Jika berkas lengkap pengadministrasi seksi pembinaan merekap dan membuat surat pengantar.

. Jika berkas tidak lengkap maka dikonfrmasikan untuk dilengkapi kepada pengadministrasi

kepegawaian satuan pendidikan pemohon cuti.

Kasi Pembinaan Tenaga Pendidik, Kabid Tenaga Kependidikan dan Sekretaris Dinas Pendidikan

memeriksa dan memaraf formulir permintaan dan pemberian cuti dan surat Pengantar .

Kepala Dinas Pendidikan menandatangani Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti dan Surat

Pengantar.

Pengadminitrasi seksi pembinaan menata berkas dan menyerahkan surat ijin cuti kepada petugas cuti

Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Pemalang.
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Waktu Penyelesaian

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

Pengaduan Layanan

Media Pengaduan Langsung yaitu Petugas Pengaduan/ front office

Media Pengaduan Tidak Langsung yaitu Kotak Pengaduan Saran, Website, Email, SMS, Whatsapp, dan
Medsos lainya.

Twitter : @dindikbudpml

Email :dindikbud.pemalangkab@gmail.com

‘ . Formulir permintaan dan pemberian cuti dan Surat pengantar permohonan cuti PNS tenaga pendidik.
‘ SMS  :0811-282-584
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