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Kualifikasi pelaksana

Undang-undang RI No.43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-undang No.8
tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No. 53 Tahun 2010 tentang Disipilin Pegawai
Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 tahun 1976 tentang Cuti Pegawai
Negeri Sipil

Disposisi pimpinan

- Memahami aturan tentang Cuti PNS dan Non PNS serta menguasai MS Office

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- PM Surat Menyurat - Komputer
- Printer
- Kertas
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika PM ini tidak dilakukan maka akan ada banyak pihak yang mengeluarkan surat izin
cuti

- Rekap izin/absen (akan mengurangi hak cuti), arsip surat masuk (pengajuan) dan
keluar (surat izin cuti)




Prosedur Mutu Pengajuan Cuti

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Staft Pengadministrasi Ket
PNS ybs Kepala BUK Kepegawaian Kepegawaian Kelengkapan Waktu |Output
PNS yang akan mengambil cuti mengajukan Surat permohonan Surat permochonan
permohonan kepada atasan langsung. Kemudian cuti cuti
1 |mengajukan permohonan yang tetah disetujui D 10 Menit
atasan langsung tersehut kepada pihak yang
berwenang memberi izin cuti
Surat permohonan Disposisi pejabat yang
Pejabat yang berwenang member izin cuti, ﬂ cuti, lembar disposisi berwenang dan Kabag.
2 |mendisposisi kepada Kabag. OKH yang kemudian 10 menit |OKH
diteruskan kepada Kasubbag. Kepegawaiarn
Kasubbag. Kepegawaian mendisposisi kepada \L—'l Surat permohonan Disposisi Kasubbag.
3 |stafnya untuk memproses surat izin cuti sesuai cuti, lembar disposisi | 10 menit |Kepegawaian
disposisi pimpinan
Petugas menerima, membaca dan meneliti Surat permohonan Draft surat izin cuti
4 permohonan dar PNS yang mengajukan cuti, H::I cuti, lembar disposisi, 10 menit
membuat konsep surat culi, mengajukan pada draft surat izin cuti
pimpinan untuk di koreksi




