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Pengurusan Cuti PNS
No. SK : 800/417-BK PSDM /2024

Per syar atan

1. 1. Foto copy Sk CPNS (2 lembar ) dilrgalisir 2. Foto Copy SK. PNS (2 lembar) dilegalisir 3. Fotocopy SK
pangkat terakhir/sk jabatan yang dilegalisir 4. Jadwal keberangkatan ( persyaratan Cuti Haji ) 5.
Rekomendasi dari unit 6. Persetujuan Teknis CLTN sesuai dengan Perka BKN Nomor 24 Tahun 2017
(persyaratan CLTN ) 7. Surat Permintaan CLTN dari yang bersangkutan Perka BKN Nomor 24 Tahun
2017 ( persyaratan CLTN ) 8. Surat - surat lain yang berhubungan dengan alasan CLTN ( persyaratan
CLTN ) 9. Surat keterangan medis untuk Cuti Sakit 10. Surat pengantar dari unit kerja

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

terima berkas ) 2. Mencatat berkas dari masing - masing usulan dari OPD sesuai dengan usulannya
pembuatan Surat ljin Cuti ( usulan berkas dicatat dalam buku agenda) . 3. Verifikasi dan Validasi Berkas
(usulan berkas di periksa dan dicek kelengkapan berkasnya. 4. Konfirmasi berkas usulan yang tidak
lengkap ( berkas dikembalikan pada OPD yang mengusulkan. 5. Memproses berkas usulan yang sudah
susuai ketentuan (berkas diproses) 6. 6. Penginfutan berkas usulan ( berkas dikirim ) untuk CLTN ke
BKN Regional Ill Bandung sedang untuk cuti yang lainnya proses hanya di Badan Kepegawaian dan

Diklat Kabupaten Pandeglang sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan.

‘ 1. 1. Penerimaan berkas usulan pembuatan Surat ljin Cuti dari setiap OPD yang mengusulkan (tanda
I Waktu Penyelesaian

3 Menit

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

1. Terbitnya Surat ljin Cuti

I Produk Pelayanan
I Pengaduan Layanan
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Untuk Pengaduan dari setiap OPD yang mengusulkan usulan berkas ljin Cuti yang tidak sesuai dari pihak

kami memberikan arahan dan masukan apa masalah dari usulan berkas.
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