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14. S.0.P. CUTI PEGAWAI

A. DASAR HUKUM D. KUALIFIKASI PELAKSANA
1.Undang-undang No. 5 Tahun 2014 1.S-1 Hukum
Tentang Aparatur Sipil Negara. 2.S-1 Ekonomi
2.PP No. 24 Tahun 1976 Tentang Cuti
PNS.
3.Perma No. 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan
dan Kesekretariatan Peradilan
4. Peraturan Sekretaris Mahakamah Agung
Rl No. 002 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur di lingkungan
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan
yang berada dibawahnya.
B. KETERKAITAN E. PERALATAN/PERLENGKAPAN
1.8.0.P. Surat Masuk Kepegawaian 1.Komputer/Laptop
2.8.0.P. Surat Keluar Sub Bag Umum 2.Printer
3.Alat Tulis Kantor (ATK)
C. PERINGATAN F. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka hak Dokumen Kepegawaian
cuti akan terlambat

G. ALUR PROSES

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasuk
Bag | Sekreta Persyaratan/
Staf Kep. & = KPN Perlengkapan Waktu Output
Ortala
1 |Menerima permohonan Surat 5 menit Surat
Cuti dr Ybs/ Pegawai { ) permohonan Permohonan dari
yg bersangkutan
2 |Cek Data Cuti pegawai Kendali Cuti 15 menit Jumlah hak cuti
sbg bahan pertimbangan j Pegawai pegawai ybs
membuatkan Surat izin
cuti
3 |Meneliti permohonan Cuti Surat 5 menit Surat
Permohonan Permohonan yg
sudah diacc
4 [Membuat draft Surat j— 2 L Draft Suratizin |10 menit | Suratizin cuti
izin cuti l:q cuti
¥ - Komputer
Ya Ya - printer
5 Mepgkoreksi Surat izin Surat izin cuti 15 menit Surat izin cuti yg
cuti A > ’<> sudah dikoreksi
N
6 |Memaraf Surat izin cuti Tidak ¢ram Surat izin cuti 10 menit Surat izin cuti yg
beserta sdh diparaf
I:}——; permohonan
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7 | Menanda tangani Surat izin - Alat Tulis 10 menit Ditandatanganinya
cuti Kantor (ATK) Surat izin cuti
+ Draf Surat izin
cuti
8 | Memberi nomor padaSurat - Suratizin cuti |15 menit Surat izin cuti
izin cuti dan menyerahkan diserahkan kepada
kepada hakim/pegawai yang
yang cuti berkepentingan
9 Mengirimkan t:mbusan & - Suratizincuti  [10 menit | Diserahkannya
surat izin cuti ke | e o ;
Pengatlifan finggl Melalul Ej Buku ekspedisi Surat izin cuti pada
Sub Bagian Umum dan yang
Keuangan berkepentingan
10 | Mengarsipkan surat izin { - Suratizin cuti {10 menit | Tersimpannya arsip|
EAL datauy the - Buku Agenda Surat izin cuti
kepegawaian dan
mencatatnya dalam Surat
kendali cuti - Boxfile
- Papan Kendali
cuti




