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Pemerintah Kab. Madiun / Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten

Madiun
ljin Cuti Umroh

No. SK : 000.8.3.4/0020/402.107/2024

Per syar atan

1. Permohonan Cuti Tahunan
. Surat Keterangan dari Biro ( 1 Asli dan Foto copy

. Fc Passport

2

3

4. SK pangkat terakhir

5. SKjabatan ( bagi yang memiliki )
6

. Bagi Kepala Sekolah menyertakan pelimpahan pekerjaan dan wewenang selama cuti, yang

ditandatangani oleh yang bersangkutan dan calon pelaksana tugas

7. Berkas dibuat rangkap 2 ( dua ) dan dilegalisir pejabat berwenang

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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Madiun
l—p Ke Korwil untuk SD | TK
n=p e
H . Jika berkas kurang, akan
I Pengelola Kepegawaian dikermbalikan kepada Perm oh on |
untuk SMP
Pemohon = =

il

Jika be rkas kurang, akan
dikembolikan kepado Pemohon

1. Pemohon menyerahkan berkas pengajuan Cuti Tahunan (Umroh) ke Korwil atau Pengelola

Kepegawaian SMP

2. Korwil atau Pengelola Kepegawaian SMP menyerahkan berkas pengajuan Cuti Tahunan (Umroh) ke

Resepsionis

3. Resepsionis menerima, dan mengisi ceck list kelengkapan, kalau sudah lengkap diserahkan ke bagian

persuratan Bagian Umum dan Kepegawaian untuk diagenda dan dinaikkan ke Kepala Dinas.

4. Kepala memberikan disposisi, kemudian melalui Administrator persuratan diserahkan ke Kabid.

Ketenagaan
5. Kabid Ketenagaan memberikan disposisi dan menyerahkan ke Kasi. Administrasi Kepegawaian PTK
Kasi. Administrasi Kepegawaian PTK membeikan disposisi dan menyerahkan ke staf
Staf memverifikasi kelengkapan berkas, kalau sudah sesuai membuat surat pengantar
Staf menaikan surat pengantar untuk ditandatangani Kepala Dinas

Staf mengirim surat pengantar dan berkas pengajuan cuti tahunan (Umroh) ke BKD

© v x® N o

BKD menerbitkan Surat ljin Cuti Tahunan

Waktu Penyelesaian
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3 Hari kerja

3 Hari Kerja (Apabila pejabat yang berwenang ada di tempat)
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat ljin Cuti Tahunan

Pengaduan Layanan

Whats App (Dik Daya : 085 8888 22241)
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