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Pemerintah Kab. Batang Hari / Dinas Perhubungan

Pengurusan |zin dan Cuti Pegawai
No. SK : 25.A

Per syaratan

1. ASN yang hendak mengajukan cuti atau izin hendak mangjukan usulan kepada atasan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGURUSAN IZIN DAN CUTI PEGAWAI
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN BATANG HARI
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1. Surat permohonan cuti yang telah disetujui oleh atasan diajukan ke bagian umum dan kepegawaian

untuk meminta blangko izin dan cuti yang akan dinaikan ke kepala dinas
2. suratizin dan cuti wajib ditandatangani oleh kepala dinas

3. suratizin dan cuti pegawai yang telah ditandatangani kepala dinas diberikan kepada pegawai yang

mengajukan dan difotokopi untuk diarsipkan pada bagian pengarsipan atau umum dan kepegawaian

Waktu Penyelesaian
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30 Menit

Tiga Puluh Menit
Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Izin dan Cuti Pegawai

Pengaduan Layanan

Koordinasi pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
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