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NAMA SOP . Pelayanan Cuti Pegawai

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang- Undang Nomor 5 tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Daerah Nomor 19 Tahun 2016 Tentang Pembentukan,
Kedudukan, Tugas Pokok Dan Susunan Organisasi Lembaga Teknis
Daerah Kabupaten Tanah Bumbu

4. Peraturan Bupati Bupati Tanah Bumbu Nomor 29 Tahun 2016 tentang
Tugas, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja Unsur-unsur Organisasi
Inspektorat Daerah Kabupaten Tanah Bumbu

1. Memiliki kemampuan mengolah data Kepegawaian

2. Memahami tugas dan fungsi mekanisme dan prosedur cuti epgawai
3. Memahami prosedur pengusulan cuti

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1.SOP Penyusunan DUK

1. Data kepegawaian
2.Komputer/Printer
3. buku penjagaan

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

- Di simpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PELAYANAN CUTI PEGAWAI INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN TANAH BUMBU

pegawai menyerahkan surat permohonan cuti kepada

surat

. i« : ’ verifikasi
kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk di verifikasi pemgjl';ic)nan 20 permohonan
menugaskan pengadministrasi kepegawaian untuk
membuat buku Penjagaan Cuti Pegawai dan menugaskan verifikasi 10 verifikasi
untuk menjaga agar pegawai yang cuti tidak lebih dari 5 % permohonan permohonan
dari jumlah pegawai keseluruhan j
membuat buku administrasi kepegawaian sebagai buku verikasi e
penjagaan yaitu buku penjagaan Cuti Pegawai Q permohonan 120 permohonan
menugaskan pengadministrasi kepegawaian untuk verifikasi
menghitung absensi pegawai yang bersangkutan apabila permohonan 45 m:;"’ .
usulan cuti tahunan dan menyerahkan laporan kepada dan absensi ” cu?i"ga
Kasubbag pegawai
membuatkan pertimbangan cuti berdasarkan data absensi
dan menghitung jumlah hari cuti pegawai yang
bersangkutan dan membuatkan surat cuti apabila pejabat data Pertimbangan
berwenang memberi cuti adalah kepala SKPD atau pertimbangan| 20 | cutidansurat
mengirimkan permohonan cuti ke BKD ( bagi Ess il [Y] cuti cuti
keatas) dan menyerahkan pertimbangan kepada
sekretaris
memverifikasi apabila disetujui berkas usulan dan atau : : erifikasi
surat pengantar diserahkan kepada inspektur untuk di Pe;w:zga:ug‘m 10 ” :1; a ”
setujui dan di tandatangani P

4 ! verifikasi surat verifikasi
menelaah permohonan dan pertimbangan cuti 90 il 15 Gt
menandatangani surat pengantar dan menyerahkannya i PR o surat cuti/
kepada kasubbag umum dan kepegawaian untuk di antar o asti 10 | persetujuan
ke BKD g cuti
menugaskan pengadministrasi untuk memberikan surat cuti/ SOP Agenda
penomoran dan atau mengantarkan berkas ke BKD persetujuan | 15 laporan | gt Keluar

cuti




