Badan K epegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia

V B Pekon Kampung Jawa, Kecamatan Pesisir Tengah Kabupaten Pesisir Barat
‘C ' 34874 081278144757

Pemerintah Kab. Pesisir Barat / Badan Kepegawaian dan

Pengajuan Cuti ASN  Pengembangan Sumber Daya Manusia
No. SK :

Per syar atan

U

0o N O

|
1.
2.
3.
4,

Pengantar Dari OPD

SK awal

SK Akhir

Permohonan Ditujukan Kepada Bupati C.q Sekda / Kepala BKD
Rekap Absen Dari Bulan Januari

Keterangan Dokter (cuti bersalin)

KP4 (Cuti Bersalin)

Khusus Tenaga Kontrak, Permohonan ditijukan kepada Kepala OPD Masing-masing

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

. Pejabat Pengadministrasi Kepegawaian / Pengelola Cuti; Menerima Permohonan Cuti, menganalisa,

memproses, mengagendakan untuk diterbitkan Surat Persetujuan Cuti, Memeriksa dan mengkoreksi

Telahan jika setuju maka telaahan diparaf, jika tidak / salah maka dikembalikan ke pengelola .

Memeriksa dan mengkoreksi Telahan jika setuju maka telaahan ditanda tangani, jika tidak / salah maka
dikembalikan ke Kasubbid Pengadaan dan Kesejahteraan Pegawai. Membaca, menganalisa serta
memberi disposisi; Jika disetujui maka diperintahkan dibuatkan Surat Cuti jika tidak tidak dibuatkan

surat penolakan ke yang bersangkutan .

. Pejabat Adm. Kepegawaian/pengelola cuti; membuatkan surat bagi yang disetujui surat cuti sedangkan

yang tidak disetujui surat pemberitahuan cutinya ditolak. dan Memeriksa dan mengkoreksi surat cuti/
Surat penolakan cuti; jika benar Kasubbid Pengadaan dan Kesejahteraan Pegawai memberikan paraf

jika tidak dikembalikan kepada petugas pengelola untuk memperbaikinya

Memeriksa dan mengkoreksi surat cuti/ Surat penolakan cuti; jika benar Kabid Pengadaan,
Kepangkatan, dan Pemberhentian Pegawai memberikan paraf jika tidak dikembalikan kepada
Kasubbid Pengadaan dan Kesejahteraan Pegawai untuk memperbaikinya. jika benar Ka. BKD umpeg
menandatangani jika tidak dikembalikan kepada Kabid Pengadaan, Kepangkataan, dan Penggajian

Pegawai untuk memperbaikinya

. Jika sudah selesai Pejabat pengelola mendistribusikan kepada PNS yang bersangkutan.

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Sabtu, 16 Nov 2024 pukul 02:15. Klik di sini untuk melihat halaman asli.
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Badan K epegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia
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Pemerintah Kab. Pesisir Barat / Badan Kepegawaian dan

Waktu Penyelesaian Pengembangan Sumber Daya Manusia

7 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Max 7 hari kerja
Pengaduan Layanan

Badan Kepegawaian Daerah

www.lapor.go.id
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