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NAMA SOP Pelaygna_n .Penerbitan Surat Izin Cuti Pegawali
Negeri Sipil

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Peraturan Daerah Kabupaten Klungkung Nomor 9 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah.

2 Peraturan Bupati Klungkung Nomor 35 Tahun 2016 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta
Tata Kerja Perangkat Daerah.

1 Memahami tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Perangkat Daerah
2 Memahami tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil (PNS)

3 PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai 3 Memahami Tata Cara dan Proses penerbitan surat izin cuti PNS
Negeri Sipil (PNS)
KETERKAITAN : PERALATAN / PERLENGKAPAN :
1 Komputer dan Kelengkapannya
2 Daftar Nominatif Pegawai
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dipergunakan sebagai Arsip pada Bidang yang bersangkutan




SOP Pelayanan Penerbitan Surat Izin Cuti Pegawai Negeri Sipil

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas : . Pemroses Kasubbag : Ket
l::::ﬂtig:’ KAdminis"a'Si Umum&. Seglr((:)t;ns K;;::)a Kelengkapan Waktu Output
epegawailan Kepegawalan
1 |Menyerahkan berkas permohonan Surat Izin Cuti PNS Permohonan Surat Izin Cuti Pegawai 5Menit |Penyampaian berkas Khusus PNS
kepada Pemroses Administrasi Kepegawaian Negeri Sipil, Surat Keterangan Dokter permohonan Surat Izin Cuti Gol. lilic
-< Tidak (Khusus cuti bersalin) PNS kebawah
2 |Memeriksa kelengkapan berkas permohonan Surat I1zin [ Berkas Permohonan Penerbitan Surat| 20 Menit |Berkas Permohonan
Cuti PNS, dan rekapitulasi cuti PNS, jika tidak lengkap Izin Cuti PNS Penerbitan Surat Izin Cuti
dikembalikan kepada unit kerja / pemohon untuk PNS yang sudah diperiksa
diperbaiki/ditolak, jika lengkap membuat draft Surat Izin
Cuti PNS diserahkan kepada Kasubbag Umum dan va
Kepegawaian
3 |Memeriksa draft Surat Izin Cuti PNS beserta Draf Surat Izin Cuti PNS dan Berkas 10 Menit  |Draf Surat Izin Cuti PNS
kelengkapannya, jika tidak setuju dikembalikan kepada Tidak Permohonan PenerbitanSurat Izin Cuti yang sudah diperiksa
Pemroses Administrasi Kepegawaian untuk diperbaiki, Tidak PNS
jika setuju diparaf dan disampaikan kepada Sekretaris
SKPD AT T
4 |Memeriksa draft Surat Izin Cuti PNS, jika tidak setuju Draf Surat Izin Cuti PNS dan Berkas 10 Menit |Draf Surat Izin Cuti PNS
dikembalikan kepada Kasubag Umum dan | Permohonan Penerbitan Surat |zin yang sudah diperiksa
Kepegawaian untuk diperbaiki, jika setuju diparaf dan Cuti PNS
disampaikan kepada Kepala SKPD Ya =
5 |Memeriksa draft Surat Izin Cuti PNS, jika tidak setuju Tidak Draf Surat Izin Cuti PNS dan Berkas 10 Menit  |Surat Izin Cuti PNS yang
dikembalikan kepada Sekretaris SKPD untuk Permohonan Penerbitan Surat Izin sudah ditandatangani
diperbaiki, jika setuju ditandatangani : Cuti PNS
6 |Memberi nomor Surat Izin Cuti PNS, Mencatat dalam Buku Agenda, Surat Izin Cuti PNS 10 Menit  |Surat Izin Cuti PNS yang
buku agenda dan menyampaikan kepada unit kerja / yang sudah ditandatangani sudah diagendakan
pemohon
7 |Menerima Surat Izin Cuti PNS dan menandatangani Surat Izin Cuti PNS 5 Menit  |Surat Izin Cuti PNS diterima
tanda terima pada buku agenda “ unit kerja / pemohon




