
Ijin Cuti Melahirkan
No. SK : 000.8.3.4/0020/402.107/2024

Persyaratan

1. Permohonan Cuti Melahirkan

2. SK pangkat terakhir

3. SK jabatan ( bagi yang memiliki )

4. Surat Keterangan Hari Perkiraan Lahir dari Dokter (1 Asli dan Fotocopy)

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

Sistem, Mekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon menyerahkan berkas pengajuan Cuti Melahirkan ke Korwil atau Pengelola Kepegawaian SMP

2. Korwil atau Pengelola Kepegawaian SMP menyerahkan berkas pengajuan Cuti Melahirkan 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

6. Kasi. Administrasi Kepegawaian PTK memberikan disposisi dan menyerahkan ke staf

7. Staf memverifikasi kelengkapan berkas, kalau sudah sesuai membuat surat cuti melahirkan

8. Staf menaikan Surat Ijin Cuti Melahirkan untuk ditandatangani Kepala Dinas

9. Pemohon menerima Surat Ijin Cuti Melahirkan

Waktu Penyelesaian

4 Hari kerja

4 Hari Kerja (Apabila pejabat yang berwenang ada di tempat)

Biaya / Tarif
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Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Ijin Cuti Melahirkan

Pengaduan Layanan

Whats App (Dik Daya : 085 8888 22241)
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