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Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA MAUMERE
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :1.2.3.
PERSEKMA No.2 Tahun 2012 Tentang StandarOperasional ProsedurPP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti PegawaiNegeri SipilPERKA BKN No.24 Tahun 2017 tentang CutiPegawai Negeri Sipil

1.2.3.4.5.
S-1 KomputerS-1 EkonomiS-1 Hukum IslamS-1 HukumSMA

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :
1.
2.

SOP Pengelolaan Absensi PegawaiSOP Pencairan Anggaran 1. Komputer/Laptop2. ATK3. Dokumen kepegawaian4. Buku kendali
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan, maka hak-hak pegawaitidak terpenuhi tidak ada Cuti Pegawai Negeri Sipil 1. Buku Kendali Cuti Pegawai2. Aplikasi SIKEP dan ABS3. Kartu Cuti Pegawai4. dll

DOKUMEN MASTER : 

DOKUMEN TERKENDALI : NO. SALINAN : __ __ __

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI :

DOKUMEN KADALUARSA :



N
o Aktifitas

Pelaksana Mutu Baku

Sub Bagian
Kepegawaian

Atasan
Langsung

Pejabat yang
berwenang

memberikan cuti

Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output1 MengajukanpermohonanCuti PNS Blanko Cuti 10Menit Adanya BlankoCuti2 Menelitisyarat-syarat/kriteriapermohonanizin Cuti yangdiajukan

Buku Referensi 20Menit Adanya BlankoCuti yang telahditeliti
3 Memberikancatatantentang cutipemohon yangtelah diambil

Blanko Cuti,Buku Referensi. 10Menit Adanya BlankoCuti  yang telahdicatat
4 Memberikancatatan/pertimbangan Blanko Cuti,Buku Referensi. 20Menit Blanko Cuti yangtelah mendapatpertimbangan
5 Memberikankeputusan Blanko Cuti,Buku Referensi. 10Menit Blanko Cuti yangtelah disetujui
6 Membuat draftCuti PNS Komputer,Blanko Cuti. 20Menit Adanya DraftCuti PNS
7 Menandatangani CutiPNS Surat Cuti 10Menit Adanya DraftCuti PNS yangtelahditandatangani8 Menyerahkansurat cutikepada ybs,mengirimkanke PTA danmengarsipkan.

Surat Cuti 5Menit TerkirimnyaCuti Pegawai.
9 Mengarsipkancuti pegawai Surat Cuti 5Menit Tersimpannya
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