
Standar Pelayanan Izin Cuti Guru dan Tenaga Kependidikan (GTK)
No. SK : 890 Tahun 2024

Persyaratan

1. Surat pengajuan cuti dari yang bersangkutan

2. Buku kendali cuti dari yang bersangkutan

3. Lampiran surat / dokumen pendukung

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Yang bersangkutan membuat surat pengajuan cuti

2. Konfirmasi dengan bagian terkait (Waka Kurikulum bagi guru, dan Kepala Tata Usaha bagi pegawai)

3. Setelah dikonfirmasi ke bagian terkait dan disetujui yang bersangkutan mengajukan pengajuan cuti ke 

bagian kepegawaian

4. Bagian kepegawaian membuat dan memproses pengajuan cuti dengan membuatkan surat izin cuti

5. Surat izin cuti diserahkan kepada Kepala Madrasah untuk disetujui dan di tanda tangan

6. Surat izin cuti hasil persetujuan kepala madrasah disampaikan kepada yang bersangkutan oleh bagian 

kepegawaian

Waktu Penyelesaian

2 Hari kerja

Jangka Waktu Penyelesaian 2 Hari Kerja

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Izin Cuti Guru dan Tenaga Kependidikan

Pengaduan Layanan

MADRASAH ALIYAH NEGERI 1 KOTA PEKALONGAN

Jl. Jenderal Urip Sumoharjo Medono 51111 Pekalongan Barat, Kota Pekalongan, Jawa 

Tengah 51111 082260068383 

https://man1kotapekalongan.sch.id
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