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Nama Standar Operasional
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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Pasal 5 ayat (2) Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun
1945;

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5a9a. _

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 603)

4. Peraturan Pemerintah Nomor 49 tahun 2018 Tentang Manajemen Pegawai
Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja.

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 Tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

6. Peraturan Bupati Majalengka Nomor 8 Tahun 2020 tentang Rincian Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia Kabupaten Majalengka

Bupati
Kepala BKPSDM. .
Kepala Bidang Pengelolaan Gaji, Kesejahteraan dan Pembinaan Pegawai

Kepala Sub Bidang Pembinaan Pegawai dan Pengembangan Korps ASN
Kepala SKPD/Unit Kerja

ARER -

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Absen

1. Komputer
2. Jaringan Internet
3. Kelengkapan Berkas Permohonan

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila pembuatan usulan cuti terlambat, maka PNS yang mengajukan

Buku agenda Disimpan sebagai data elektronik dan manual




| permohonan cuti tidak bisa mendapatkan hak cuti sesuai waktu yang ditentukan.

URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
CUTI GOLONGAN III

No. Uraian Kegiatan Pelaksana
Sistem | Kaban | Sekban | Kabid | Subkoor | Pengelola | Kepala OPD | Admin OPD| Persyaratan/Kelengkapan | Walttu Output
1 2 3 4 ] ] 7 ] £ 10 i1 12 13
1 |Penggjuan Permchonan Cufi Melengkapi persyaratan 10 Memfjusulan cufi
- usulan berupa Kartu Tanda
: Penduduk [KTF| pegawai

2 |Memeriksa kelenpgleapan berlas ' - draft Permohonan cuti 15 Memnit| Draft surat pengantar
permohonan surat 1zin cufl dan l___ ____________________________________________ - cut1
relkapitulasi cuti untuk pengajuan tte ke Tidalk X
Kepala OPD

3 |Memerik=a draf surat izin cuti beserta Tidak Ya Draf surat izin cutl yang 10 Memit) Surat pengantar
kelenglapannya. Jika fidak setuu (U U ISP IR N iy - telah di TTE disetujul atan ditolalk
dikcembaliktan kepada pemroses :
administrasi kepepawaian untuk E Ya
diperbaila. Jika setuyju TTE dan !
disampaikan kepada Kepala OFD i

4 |Memberi nomor surat 1zin cufl, mencatat ! penomoran Surat Izin Cuti 10 Memifjdraf Surat cufa
dalam bulmu agenda dan menyampaikan ' b
kepada Penpadminitrasi Kepepgawaian E .
untuk memroses lebih lamjut !

i
i

5 |Proses pembuatan draf surat cufa ! = Draf Surat cuta 10 Menit| Draf Surat cuta

= -
:

& |memverifilkkazi 1zin cufl sesusl dengan | surat cutl yang telah diber: |10 Memfjlusulan cufi disetujui
prosedur yang berlal dan kemudian ---_ nomor dan telah atan ditolak
menyerahlkan kembali kepada ) diverifilcasi di
Penpgadminitrasi Umum untuk aplilkas=i
disampaikan kepada pemohon Va

7 |Penerimaan surat cuti 4 Surat Cufi 10 Menit Surat Cuti diterima

oleh pemohon




	Page 1

