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1. Surat Permohonan Ybs menerangkan cuti bersalin keberapa dan anak keberapa (Cuti Bersalin)

2. Surat Pengantar Dari Dinas

3. FC sah SK CPNS

4. FC sah SK PNS

5. FC. Sah SK Pangkat Terakhir

6. FC. Sah Kartu Pegawai

7. FC. Akta Nikah

8. FC. Kartu Keluarga

9. Surat Permohonan Ybs menerangkan untuk cuti tahun keberapa dan menerangkan alamat selama 

menjalani cuti (Cuti Tahunan)

10. Surat Pengantar Dari Dinas

11. Surat Pernyataan tidak pernah mengambil cuti tahunan beberapa tahun sebelumnya

12. FC. Sah SK Pangkat Terakhir

13. Surat Permohonan Ybs menerangkan alasan mengambil cuti, menerangkan tgl mulai cuti dan alamat 

selama menjalankan cuti (Cuti Karena Alasan Penting)

14. Surat Pengantar Dari Dinas

15. FC. Sah SK Pangkat Terakhir

16. Surat Permohonan Ybs menerangkan alasan mengambil cuti, menerangkan tgl mulai cuti dan alamat 

selama menjalankan cuti (Cuti Besar)

17. Surat Pengantar Dari Dinas

18. FC. BPIH bagi yang melaksanakan ibadah haji

19. Surat Pernyataan tidak pernah mengambil cuti selama 6 tahun berturut-turut

20. FC. Sah SK Pangkat Terakhir

21. Surat Permohonan Ybs menerangkan penyakit yang di idap dan menerangkan tgl mulai cuti (Cuti Sakit)

22. Surat Pengantar Dari Dinas

23. Surat Keterangan dari Dokter yang menerangkan perlunya cuti dan lamanya cuti

24. FC. Sah SK Pangkat Terakhir

25. Formulir Nota Persetujan CLTN yang telah di isi (Cuti Di Luar Tanggungan Negara)

26. FC. Sah SK CPNS

27. FC. Sah SK PNS

28. FC. Sah SK Pangkat Terakhir

29. FC. Sah Kartu Pegawai

30. Daftar Riwayat Hidup

31. Daftar Riwayat Pekerjaan

32. FC. Sah SKP Tahun Terakhir

33. Permohonan CLTN secara tertulis serta bukti yang menguatkan alasan permohonan CLTN
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Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon/PNS memasukkan berkas ke bagian umum dan di disposisi ke bidang terkait untuk di 

verifikasi

2. Pencetakan Surat Izin Cuti untuk di tandatangani oleh Kepala Badan

3. Penyerahan Surat Izin Cuti PNS kepada Pemohon/PNS

Waktu Penyelesaian

7 Hari kerja

Berkas masuk dan lengkap

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Gratis tanpa Biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Izin Cuti

Pengaduan Layanan
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Kotak Saran

Email : bkdkabupatenbatubara@gmail.com

Surat Pengaduan : Kepala Badan Kepegawaian daerah Kabupaten Batu Bara Jalan Imam Bonjol Kelurahan 

Labuhan Ruku Kecamatan Talawi

Telp : 081370046677

Website : Bkd.batubarakab.go.id
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