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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Perundangan Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

1. Memiliki kemampuan mengumpul dan mengolah data

2. Memahami peraturan perundang-undangan terkait

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. Seperangkat Komputer dan Printer

2. Peraturan Perundang-undangan Terkait
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur Pengajuan Surat Cuti

Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag
K t
eglatan Atasan Langsung Umum dan Sekretaris I;il;aal: Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kepegawaian

Menerima permohonan cuti dari
pemohon apabila setuju, ditanda
tangani dan diserahkan ke Kasubag
Umum dan Kepegawaian, apabila ey Kelengkapan .
tidak lengkap akan dikembalikan ke CD i Berkas 10 menit | Berkas
pemohon :

1

1

1
Memeriksa dan apabila setuju di Tidak ' Usul
tanda tangani dan di serahkan ke Ya permohonan
Kepala Dinas Berkas 10 menit cuti yang

telah di

H tanda

: tangani
Memeriksa dan apabila setuju di H
tanda tangani dan di serahkan ke 1 Usul ' Surat
Kasubbag Umum dan Kepegawaian :_-__.... Iy | 1. permohonan cuti| 4 ponie permohonan

untuk di buatkan surat cuti yang telah di cuti
tanda tangani

Ya

Membuat surat cuti dan memaraf] v '
kemudia:n menyerahkan ke , Surat 15 menit il:lra;f::h
sekretaris l permohonan cuti Y digp araf
Memaraf surat cuti dan diserahkan Surat cuti
ke Kepala Dinas Surat cutiyang | o yenit | yang sudah

sudah di paraf 4 di paraf
Menandatangani surat cuti dan Y Surat cuti
menyerahkan .ke Kasubbag Umum Surat cuti yang 10 menit | 2" sudah
dan Kepegawaian sudah di paraf di tanda

tangani

Mendok:hr;:entisikan dgn é Surat cuti yang Surat cuti
menyerahkan ke pemohon

sudah di tanda | 15 menit [ a;;gt::g:h

tangani

tangani




