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K epegawaian
No. SK :

Per syaratan

1. Surat Pengajuan Cuti Tahunan dari Pegawai

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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SOP CUTI TAHUNAN
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KEPALA BAGIAN
STAF KEPALA BAGIAN UMM KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT KETERANGAN
1 2 4 5 6 7 8 9
. Isian Formulir Cuti
1 |Menerima Formulir Surat pengajuan Cuti Tahunan Formulir Cuti Tahunan| 1 Hari
Tahunan
ry
Formulir Cuti Tahunan yang sudah mendapat persetujuan| Isian Formulir Cuti Isian Formulir Cuti
2 [atasan langsung Pegawai yang bersangkutan diteruskan| Tahunanyangtelah | ~1hari | Tahunan yang telah
Kepada Kepala Bagian masing-masing untuk diberi Paraf disetujui disetujui
membuat/mengetik Surat Cuti Tahunan Pegawai yang] -
. . Tidal
3 [mengaiukan sebanyak 3 rangkap dan diajukan ke Kabag suratCuti Tahunan | 1Hari | surat cutiTahunan
Umum untuk di paraf, selanjutnya diteruskan ke Kepala|

ﬂ .

1

Bagian untuk ditanda tangani

Mengkoreksi dan Memparaf Surat Cuti yang akan diajukan k
4 gkoreksi dan Memparaf Surat Cutiyang akan dizjukan kel Surat Cuti Tahunan | 15 menit | Surat Cuti Tahunan
Kepala Bagian

Ya
5 |Memparaf Surat Cuti yang akan di ajukan ke Kepala Bagian Surat Cuti Tahunan | 15 menit | Surat Cuti Tahunan

6 |Menandatangani surat Surat Cuti Tahunan 1hari | Surat Cuti Tahunan

[Surat Cuti Tahunan dan pengajuannya disimpan diarsip|

Surat Cuti Tahunan 1 hari Surat Cuti Tahunan
Subbag Tata Usaha

Mengagendakan, diberi Nomor, tanggal dan stempel, satu
7 |lembar diberikan kepada Pegawai yang bersangkutan dan| Surat Cuti Tahunan Lhari | SuratCutiTahunan
kepada Bidang-bidang M "
A

1. Menerima Formulir Surat pengajuan Cuti Tahunan

2. Formulir Cuti Tahunan yang sudah mendapat persetujuan atasan langsung Pegawai yang

bersangkutan diteruskan Kepada Kepala Bagian masing-masing untuk diberi Paraf

3. membuat/mengetik Surat Cuti Tahunan Pegawai yang mengajukan sebanyak 3 rangkap dan diajukan

ke Kabag Umum untuk di paraf, selanjutnya diteruskan ke Kepala Bagian untuk ditanda tangani
4. Mengkoreksi dan Memparaf Surat Cuti yang akan diajukan ke Kepala Bagian
5. Memparaf Surat Cuti yang akan di ajukan ke Kepala Bagian
6. Menandatangani surat

7. Mengagendakan, diberi Nomor, tanggal dan stempel, satu lembar diberikan kepada Pegawai yang

bersangkutan dan tembusannya kepada Bidang-bidang Masing-masing

8. Surat Cuti Tahunan dan pengajuannya disimpan diarsip Subbag Tata Usaha

Waktu Penyelesaian

6 Hari

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
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Produk Pelayanan

1. Cuti Tahunan
Pengaduan Layanan

setdal@pandeglangkab.go.id
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