Badan K epegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
JI. Jimerto nomor 25-27 60231 0315312144

@ bkpsdm.surabaya.go.id

Ab . .
Pemerintah Kota Surabaya / Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber

Daya Manusia _ _
Pelayanan Administrasi Pengajuan Cuti

No. SK : 000.8.3.2/11185/436.8.4/2023

Per syar atan

. Berkas usulan cuti yang diusulkan oleh Perangkat Daerah

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Sumber Daya Manusia. Cuti yang dapat diusulkan diantaranya cuti melahirkan, cuti sakit, cuti karena

alasan penting, cuti besar dan CLTN (Cuti di Luar Tanggungan Negara).

. Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia melakukan pengecekan kelengkapan

berkas usulan cuti.

. Proses CLTN : a. Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia membuat konsep
Nota Persetujuan Teknis BKN. Konsep tersebut diteliti dan disetujui oleh Kepala Badan bersama
Asisten dan Sekretaris Daerah. Kemudian Walikota menandatangani Nota Persetujuan Teknis BKN dan
Surat Cuti CLTN. b. Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia mengirim Nota
Persetujuan ke BKN Kanreg Il. c. BKN Kanreg Il memproses usul Nota Persetujuan CLTN. Apabila
usulan tidak disetujui, maka BKN akan memberikan surat penolakan dan BKPSDM membuat konsep
surat pemeritahuan penolakan ke PD yang ditandatangani oleh Kepala Badan. d. Apabila usulan
disetujui, BKN memberikan Persetujuan Teknis CLTN ke BKPSDM dan dibuatkan konsep SK Walikota
tentang CLTN dan SK Pembebasan dari Jabatan Fungsional (apabila yang bersangkutan merupakan
Jabatan Fungsional). e. Konsep tersebut diteliti dan disetujui oleh Kepala Badan bersama dengan
Asisten dan Sekretaris Daerah yang kemudian diserahkan ke Walikota untuk ditandatangani SK nya. f.

BKPSDM melakukan peremajaan data di SDM dan mengirim SK ke Perangkat Daerah.

. Proses Cuti selain CLTN : a. BKPSDM membuat konsep surat izin cuti untuk pegawai yang
bersangkutan. b. Surat izin cuti ditandatangani oleh Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia. c. Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia melakukan

. Perangkat Daerah mengirimkan berkas usulan cuti ke Badan Kepegawaian dan Pengembangan
update data di SDM dan memberikan surat izin cuti ke Perangkat Daerah.

Waktu Penyelesaian
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2]Jam

2 jam untuk cuti selain CLTN, 3 hari untuk CLTN
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Izin Cuti

Pengaduan Layanan

Instagram (@bkpsdmsurabaya); Helpdesk (082244111345); sahabatasn di sdm.surabaya.go.id;

sapawarga.surabaya.go.id;
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