
Pelayanan Pengurusan Ijin/Cuti JFU
No. SK : 900/28.2/408.33/2023

Persyaratan

1. Dokumen Cuti

2. Pengadministrasi Kepegawaian

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pengawai mengajukan ijin / cuti dengan membawa dokumen ijin / cuti

2. Petugas kepegawaian menerima dokumen dan meneliti,

3. Petugas membuat surat ijin / cuti

4. Petugas mengajukan ke pimpinan untuk mendapat tanda tangan ijin / cuti dan atau surat pengatar ke 

OPD lain

5. Mengirim ke OPD lain

6. Setelah mendapatkan surat ijin/ cuti, disampaikan kepada pegawai yang mengajukan

Waktu Penyelesaian

2 Hari
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Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Keluarnya surat ijin / cuti

Pengaduan Layanan

Sukma E dan SPAN LAPOR
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