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TAHUN 2026

PEMERINTAH KABUPATEN MAJALENGKA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA
JALAN RAYA K.H. ABDUL HALIM NO. 107 MAJALENGKA




Nomor Standar Operasional

000.8.3.3 kL6 Sekret /2026

PEMERINTAH KABUPATEN

Tanggal Pembuatan

31 Juli 2026

Tanggal Revisi -

MAJALENGKA

Tanggal Efektif P

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

”Agnstus 2026
an Kepegawaian dan Pengembangan
y Manusia I

1N, S.IP., M.L.P., Kp.
0323 199803 1 004

BIDANG PENILAIAN KINERJA DAN KESEJAHTERAAN

Nama Standar Operasional Prosedur

Pe-ngajuan Cuti di Luar Tanggungan Negara

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 Sa9a.

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 Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021

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

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

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

Memahami regulasi kepegawaian;

Memahami tata cara pengusulan cuti;

Mampu mengoperasikan aplikasi layanan kepegawaian;
Memiliki kompetensi pelayanan publik.

he fa B =

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pembinaan Disiplin PNS
2. SOP Pemberian Tambahan Penghasilan Pegawai

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




PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Pengajuan Cuti sebelum pelaksanaan cuti kecuali cuti sakit 1. TMT Permohonan cuti

2. Kelengkapan Dokumen Pendukung 2. Akumulasi cuti yang diambil
3. Pencermatan antara Pengajuan dengan dokumen Pendukung terkait TMT cuti 3. Registrasi surat izin cuti

4. Apabila Pengajuan terlambar dan atau dokumen tidak lengkap,akan

dikembalikan




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENGAJUAN CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

No. Uraian Kegiatan Pelaksana
Sistem | Bupati| Sekda {Bagian Hukum| Kaban |Sekban| Kabid |Subkoor|Pengelola/Kepala OPD|Admin OPD Persyaratan/Kelengkapan| Waktu Output
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
: . 15 Menif
Per Permohonan b4 ‘arat : ‘

, |Pengajuan Pe eh‘ang}mpx persvaratan usulas cuti
Cuts usuian
Verifika: usulan cuts : Tidak 15 Mens
untuk dibuatkan surat ‘ y . . Draf Surat

LR RSN AU SOOI USRI RRPIUNPINY SIPIIRIIRI! SRR SPNPI e Draf Surat Rekomendasi ,

2 |rekomendas: dan ‘ - d Urat pengantar Rekomendas: dan
mengajukan tte ke ; an surat peng surat pengantar
Kepala OPD :

- —
. Tidak . 10 Menilq ieat Rekomendasi
Proses persetujuan - Surat Relomendas: dan
3 lusulan Y R B A T i . dan surat pengantar
' va Surar pengantar disetujui atau ditolak
Proses mmput nomor i 0 Meml .
4 ses np ' Nomor Agenda 10 Men) graf surat cuti
agenda : Ya
' 10 \lenaii
1
Proses pembuatan draf ' ‘ .

5 pe : Draf Surat cut: Draf Surat cuts

surat cut .
Tudak ; 15 Meni
Proses persetujuar sulan cuni disetuju

6 pe yuan Sk St Il ---: Nota Dinas usulan u cut & !

usulan ' atau ditolak
.
Y 10 Meni

- |Proses persetujuan usulan cuu disetujui

; —-= Surat Cuty .
usulan atau ditolak

Ya
, , 10 Mentlgyrar cuti diterima
8 [Penerimaan suratcutl Surat Cun: \ X
Ya oleh pemohon




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
TENTANG PENGAJUAN CUTI GOLONGAN III

TAHUN 2026

PEMERINTAH KABUPATEN MAJALENGKA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA
JALAN RAYA K.H. ABDUL HALIM NO. 107 MAJALENGKA




Nomor Standar Operasional

000.8.3.3/ sk J Sekret/ 2026

PEMERINTAH KABUPATEN

Tanggal Pembuatan

31 Juli 2026

Tanggal Revisi

MAJALENGKA

Tanggal Efektif

~FAgustus 2026

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA

Disahkan oleh

| Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan

> ?umt%er\pa}a Manusia‘lt

\ 2\
\‘ ‘?
- i

< !

AP

N SUNP —“‘ X/
{NASIRIN, S.IP., M.LP., Kp.
<J“NIP 219740323 199803 1 004

BIDANG PENILAIAN KINERJA DAN KESEJAHTERAAN

Nama Standar Operasional Prosedur

Pengajuan Cuti Golongan III

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

Memahami regulasi kepegawaian;

Memahami tata cara pengusulan cuti;

Mampu mengoperasikan aplikasi layanan kepegawaian;
Memiliki kompetensi pelayanan publik.

i B s

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2. SOP Absen 2. Jaringan Internet
3. Kelengkapan Berkas Permohonan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila pembuatan usulan cuti terlambat, maka PNS yang mengajukan
permohonan cuti tidak bisa mendapatkan hak cuti sesuai waktu yang ditentukan.

Buku agenda Disimpan sebagai data elektronik dan manual




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENGAJUAN CUTI GOLONGAN III

No. Uraian Kegiatan Pelaksana
Sistem | Kaban | Sekban | Kabid | Subkoor | Pengelola | Kepala OPD | Admin OPD| Persyaratan/Kelengkapan | Waktu Output
| 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13
1 |Pengajuan Permohonan Cut Melengkapi persyaratan 10 Menitjusulan cuti
_ usulan berupa Kartu Tanda
: Penduduk (KTP| pegawai
2 |[Memeriksa kelengkapan berkas ' 8 draft Permohonan cuti 15 MenitDraft surat pengantar
permohonan surat izin cuti dan :__ ol e e - cuti
rekapitulasi cuti untuk pengajuan tte ke Tidak :
Kepala OPD E
i
3 [Memeriksa draf surat izin cuti beserta Tidak Ya Draf surat izin cuti yang 10 Meniy Surat pengantar
kelengkapannya Jika tidak setuju S| S NI (S S———— % < telah di TTE disetyjul atsu ditolak
dikembalikan kepada pemroses E .
administrasi kepegawaian untuk ' Ya
diperbaiki. Jiks setyju TTE dan ;
disampaikan kepada Kepala OPD 5
4 |Memberi nomor surat izin cuti, mencatat ! penomoran Surat Izin Cuti 10 Menitjdraf Surat cuti
dalam buku agenda dan menyampaikan : k
kepada Pengadminitrasi Kepegawalan E
untuk memroses lebih lanjut /
]
:
S |Proses pembuatan draf surat cuti ! Draf Surat cuti 10 MenigDraf Surat cuti
'
:
6 |memverifikasi izin cuti sesuai dengan | surat cuti yang telsh diberi |10 Menifdusulan cuti disetujui

prosedur yang berlaku dan kemudian
menyerahkan kembali kepada
Pengadminitras: Umum untuk
disampaikan kepada pemohon

nomor dan telah
diverifikasi di
aplikasi

atau ditolak

Penerimaan surat cuti

Surat Cuti

10 Menig

Surat Cuti diterima
oleh pemohon




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
TENTANG PENGAJUAN CUTI TAHUNAN,
MELAHIRKAN, SAKIT, ALASAN PENTING GOLONGAN
II

TAHUN 2026

PEMERINTAH KABUPATEN MAJALENGKA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA
JALAN RAYA K.H. ABDUL HALIM NO. 107 MAJALENGKA




Nomor Standar Operasional 000.8.3.3 /st(5- ) Sekret /2026

SUMBER DAYA MANUSIA

PEMERINTAH KABUPATEN Tangga Eembuaran 31 Juli 2026
Tanggal Revisi -
MAJALENGEKA Tanggal Efektif 1 Agustus 2026
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN Bisahkan oleh 7 JKephla Badan Kepegawaian dan Pengembangan

' | IKIN ASIKIN/S.IP., M.LP., Kp.
| \NIP.-19740323 199803 1 004

BIDANG PENILAIAN KINERJA DAN KESEJAHTERAAN

Nama Standar Operasional Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan, Melahirkan, Sakit,

Alasan Penting Golongan II

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.

Pasal 5 ayat (2) Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945;
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 20l4 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5a9a.

. 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)

. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara

Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021

. Peraturan Pemerintah Nomor 49 tahun 2018 Tentang Manajemen Pegawai

Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja.

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Perubahan

Atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

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

Memahami regulasi kepegawaian;

Memahami tata cara pengusulan cuti;

Mampu mengoperasikan aplikasi layanan kepegawaian;
Memiliki kompetensi pelayanan publik.

PLR-

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1.

SOP Penyelesaian Indisipliner

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

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1.

2
3.
4

Pengajuan Cuti sebelum pelaksanaan cuti kecuali cuti sakit

Kelengkapan Dokumen Pendukung

Pencermatan antara Pengajuan dengan dokumen Pendukung terkait TMT cuti
Apabila Pengajuan terlambar dan atau dokumen tidak lengkap,akan dikembalikan

1. TMT Permohonan cuti
2. Akumulasi cuti yang diambil
3. Registrasi surat izin cuti




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENGAJUAN CUTI TAHUNAN, MELAHIRKAN, SAKIT, ALASAN PENTING GOLONGAN II

No Uraian Kegiatan Pelaksana
Sistem Bupati { Sekda | Bagian Umum | Kaban | Sekban | Kabid | Subkoor | Pengelola | Kepala OFD | Admin OPD | Persyaratan/Kelenghapan |Waktu Qutput
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Melengksay: persyaratan L0 Aeniy
usulan Seperti Surat
Penggjuan ' ergantar SKPD surat
: engajuan . ! peng ura usulan cuti
Permohoran Cut ! rermchonan vang
' tercangicutan. SX terakhir. SK
! [jabatan dan KTP
E) Y ' 3
Verifikaj usulan cuti [T . § (PRI S hwmmme e S W . A ! 10 Menid
urtuk dibuatkan surat : Craf Surat
: t Pek rdasi ]
2 |jrekomendasi dan Tidak : - Lraf Surat Rekomeridas! dan Pekomendasi dan
" surat penszantar
mengajukan tte ke ' surat pengantar
Kepala OPC '
Tidak . . RO Menig Surat Pekomendasi
, |Proses persetyuan o ) D - Surat Pekomendasi dax. surat
¥ usuian T * pengantes dan surat pergantar
: ' - disetyjui atau ditolsk
) : 1 10 Alanig
K Proses input nomor , -' Nomor Agenda draf Surat cuti
agenda i Ya
E 10 Menif
1
3 Prases pgmbuatar. draf ' Draf Surat cuti Craf Surat cuti
surat cut: 1
'
Tidak N 10 Menif
8 Proses parsetuyuan ekt SRRl il e —-0-—-'--= Nota Tinas usulan usuiaaj cuti disetijul
usulan ' atau ditolak
: Ya
X 1 & Alenit
- Proses persetyuan -_I Surat Cuts usulaq cuti disetujul
usulian atau ditolak
Ya
, o 10 Menit srat Cuti diterima
g |Penerimaarn surat cuts Surat Cuti

Ya

o.eh pemohon




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
TENTANG PENGAJUAN CUTI TAHUNAN LUAR
NEGERI DAN CUTI BESAR

TAHUN 2026

PEMERINTAH KABUPATEN MAJALENGKA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA
JALAN RAYA K.H. ABDUL HALIM NO. 107 MAJALENGKA




Nomor Standar Operasional 000.8.3.3 &i5.) / Sekret /2026

PEMERINTAH KABUPATEN ?iﬁiﬁ ggli:iuatan SLJug eoug
MAJALENGKA Tanggal Efektit 1 Agustus 2026
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN Disahkan oleh | Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan
SUMBER DAYA MANUSIA 'FSu.;mber Drya Wagusia I
»:x\_‘lfiq JA ‘C“‘W |

: S.IR., ML.LP., Kp.
NIP. 19740323 199803 1 004

BIDANG PENILAIAN KINERJA DAN KESEJAHTERAAN

Nama Standar Operasional Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Luar Negeri dan Cuti

Besar

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

Memahami regulasi kepegawaian;

Memahami tata cara pengusulan cuti;

Mampu mengoperasikan aplikasi layanan kepegawaian,;
Memiliki kompetensi pelayanan publik.

FON -

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

Buku agenda Disimpan sebagai data elektronik dan manual




URAIAN PROSEDUR SOP / FLOWCHART
PENGAJUAN CUTI TAHUNAN LUAR NEGERI DAN CUTI BESAR

No Uraian Kegiatan Pelaksana
Sistem Bupati | Sekda | Bagian Umum | Kaban | Sekban | Kabid | Subkoor Pengelola | Kepala OPD | Admin OPD | Persyaratan/Kelengkapan Waktu Qutput
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Xlelengkapi persyaratan tC Aenid
usulan Seperti Surat
P juan gan KPC.
. sngajuan » : pengantar SKPD surat vsulan cuti
Permohonan Cuti ! permohonan vang
, versangkutan. SK terakhir. SK
' jabatan dan KTF
Verifikai usular, cuti e | IR U DRI R I N S A L ! 10 Menig
urntuk dibuatkan surat ! Craf Surat
! Craf Surat F. 1dasi dan
2 |rekomerdasi dan Tidak ; - e o S:f:me"d” dan Pekomendasi dan
mengajukan tte ke ! pens surat pengantar
Kepala OPC '
Tidak L0 AMenif :
. Surat Pakomendasi
Proses persetyjuan o Surat Rekomendasi dan surst w "
3 wsulan iy it i M D 1 * ergantar dan surat per.gantar
: ; pent disetujui atau ditolak
in v N 1C Menit
< Prases input pamor . Nomor Agerda draf Surat cuti
agenda s Ya
! 13 Menif
Prose draf ,
z oses pe‘mbuats.n : Craf Surat cut Craf Surat cutd
surat cutd !
'
Tidak N 10 Menif
Proses persetyjuan l'_l . . usulan cuti disetujui
Rl EER e B Nota Cinas usulan
6 usutan ' ota Lanas usuia atau ditolak
: Ya
1C Menid
- |Proses persetyjuan -' I usulan cuti disetyjul
" jusulan Surat Cut atau ditalak
Ya
‘ :C Meni§ e et Cuti ditarima
2 |Pernerimaan suratcuti Surst Cuti

Ya

oieh pemohon




