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Per syar atan

1. Surat Permohonan Cuti

2. Disposisi surat.

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

No Uratan Pelaksana Mutu Buku
Pemohon | kepegawaian | sekretaris | Kepala TU Kepala Persyaratan Waktu Dutput
1 2 3 4 5 & 7 B 9 10
L | Mengisi fonmulir permohonan Formulir surat 10 rmnit Berkas
cuti dan menyerahian ke keterangan permahanan cuti

s marmes administrasi \ 'J

kepegawaian maksimal 5 hari
sabelum cuti dijsdwalkan

2| Memeriksa kelengkapan Rekapitilasi cuti | 20 menit Be s
berkas permohonan auti pegawai permohananan
e ganw i jika tidak bengkap cuti yang telah
dikemibalilan kepe gawai untuk diperiksa dan draf
dilengkapi jika lenglap mebuat surat izin cuti
draf surat cuti diserahian ke
kapala TU

1. Memeriksa draf surat izin cti Daraf suratidn | 15 menit Daraf surat izin
be serta kelengkapannya jika cuti dan berkas cuti yang telah &
tidak sesuai dikembalikan ke per, mohonan proses
pemproses admiristrasi cuti
kepeagawaian untuk diperhaili
jika setuju di paraf dan
b can ke ke pala TU

4| Memeriksa draf surat izin jika Draf suratizin | 15 menit Surat igin cuti
tidak setuju dikembalikan ke cuti dan berkas yang sudah
selertaris untuk permchonan disetujui
dliper bailki/ditalak jika setuju cuti
ditanda tangani dan
disampaikan ke kepala
mad ras sh

5. | Memeriksa draf surat izin cuti Draf suratizin | 15 menit Draf surat izin
jika tidaak dise tujui permohonan permohonan cuti
i mibiafiican e ke pala TU jika cuti yang telah di
setuju ditanda tangani setujui

& | Mengarsipkan Buku agenda 15 menit Arsip
danmenyampaikan surat izin I I ] surat isin cuti
bepada pega wai I—I

7. | Menerima surat isin cuti W Surat cuti 10 menit Surat ifin cuti

H dite rima pegawai

1. Pengguna layanan/yang mewakili menyerahkan Surat Permohonan Cuti Pegawai;
2. Pengguna layanan/yang mewakili mengisi data permohonan Cuti Pegawai;

3. Apabila persyaratan lengkap, layanan akan diproses. Apabila persyaratan tidak lengkap Pengguna

layanan/yang mewakili diminta melengkapi persyaratan;

4. Pengguna layanan/yang mewakili menunggu proses pengajuan sampai menerima informasi dari

petugas pelayanan mengenai persetujuan permohonan cuti;

5. Pengguna layanan/yang mewakili menerima Surat Persetujuan Cuti Pegawai

Waktu Penyelesaian
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Waktu yang terteMé%MEk{u%PﬁﬁgﬁHeﬁ!y%H &%Qﬁl%kdk%@%ﬁ%@ﬁé\é Gari estimasi waktu yang

tertera

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Persetujuan Cuti Pegawai
Pengaduan Layanan

1. Kotak Saran/Pengaduan

2. Website www.mansatukotaserang.sch.id

3. Aplikasi website dan android “SPAN L4por”

4, E-mail : mansatukotaserang@gmail.com

Aplikasi Pengaduan online intern https://man1kotaserang.esekolah.co.id/layanan_publik/Pengaduan
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