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Nama SOP PENENGAN‘& PENGAJUAN CUTI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UURI No. 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil 1. Umum, minimal SMTA sederajat

Negara

2. PP nomor 11 Tahun 2017 sebagaimana telah
diubah dengan PP nomor 17 Tahun 2020
tentang Manajemen PNS

3. Per BKN Nomor 24 Tahun 2017 Tentang Tata
Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil
sebagaimana telah diubah dengan Per BKN
Nomor 7 Tahun 2021

2. Trampil dalam mengoperasikan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Internal

Alat Tulis Kantor (ATK)
Komputer / Laptop
Printer

Buku Register Cuti
Kartu Cuti

S e L e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDAPATAN

Penanganan Pengajuan Cuti yang kurang optimal
dapat menyebabkan Indisipliner PNS

- Dicatat dan diarsipkan dalam file cetak
- Tembusan dikirim ke BKPSDM Kab.
Mojokerto




PENANGANAN PENGAJUAN CUTI

Mojokerto

PELAKSANAAN MUTU BAKU
Kasi /
. Kasubag Staf Kepala
B RSN T,NS D'."“ tmaoe Umum & | Umum & | Sekretaris| Dinas [BKPSDM Kelengkapan Waktu Output RS
atianian Hepala Kepe Ke Pertanian
Bidang Peg peg
PNS Dinas Pertanian mengajukan Cuti Kepada Surat Permohonan . Surat Permohonan
! |Kasi / Kasubag / Kepala Bidang / Sekretaris (- Cuti himent. |} acy)
2 Setelah disetujui surat permohonan cuti Surat Permohonan 5 hari Surat Permohonan
diserahkan ke Kasubag Umum & Kepegawaian D Cuti Cuti
Kasubag Umum & Kepegawaian Mengoreksi
3 surat permohonan cuti kemudian menyerahkan Surat Permohonan pp— Surat Permohonan
kepada Staf Subag Umum & Kepegawaian untuk D Cuti Bl Cuti dan Kartu Cuti
diperiksa pada Kartu Cutinya
Staf membuat konsep Surat ljin Cuti _
4 |melampirkan Kartu Cuti dan menyerahkan ke D g;@;::z%:ﬂgﬁi 1 Jam Konsep Surat ljin Cuti
Kasubag Umum & Kepegawaian untuk dikoreksi J
B (Koo Ui CAF Renrri s - KonsepSustiin |, .., |Drsf Sursthin Gt dan
kepada Sekretaris D Cuti dan Kartu Cuti Kartu Cuti
Sekretaris Memeriksa konsep Surat ljin Cuti. ¥a
P Jika setuju menyerahkan ke Kepala Dinas, jika <> Draf Surat ljin Cuti ¥ iar Draf Surat ljin Cuti dan
tidak setuju diserahkan kembali ke kasubag ’ dan Kartu Cuti J Kartu Cuti
umum & Kepegawaian untuk diperbaiki Tidak
Kepala Dinas memeriksa draf Surat ljin Cuti. Jika [
setuju menandatangani dan menyerahkan Ya " :
Draf S ljin C
7 |kepada Sekretaris, jika tidak setuju d;fK:rI::t (J::Tu o 15 menit  |Surat ljin Cuti
mengembalikan kepada Sekretaris untuk Tidak
diperbaiki )
Sekretaris menyerahkan Surat ljin Cuti kepada ; ; i ‘
8 |Kasubag Umum & Kepegawaian untuk diproses E] i:::: I(j:lztiCutl dan 10 menit i::ta: I(J;E“CU“ dan
lebih lanjut
Rifiauibet] CRAE 1 Bopeealet Mindg gk |__‘| Surat fjin Cuti dan _ |surat fjin Cuti dan
9  |Surat ljin Cuti kepada Staf Umum & Kartu Cuti 11 menit Kartu Cuti
Kepegawaian untuk diproses lebih lanjut
Surat ljin Cuti setelah diagendaris dan ditempel Surat ljin Cuti, Buku
10 |kemudian diserahkan ke PNS dan tembusan C: Register Cuti dan 12 menit  |Surat ljin Cuti
dikirim ke BKPSDM Kab. Mojokerto - Kartu Cuti
Surat ljin Cuti diterima PNS yg bersangkutan :
11 |dan Tembusan diterima BKPSDM Kab. Surat ljin Cuti 13 menit  |[Surat ljin Cuti




