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SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

JUDUL SOP Prosedur Pengurusan Cuti Tahunan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU No.43 Tahun 1999 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. PP no.53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS

3. Peraturan Walikota Nomor 11 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata
Naskah di Lingkungan Pemerintah Kota Bukittinggi

Memahami Peraturan Kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Alat Tulis Kantor

2. Komputer dan Kelengkapannya
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan terjadi keterlambatan
pengurusan cuti tahunan

Secara manual atau elektronik




Prosedur Pengurusan Cuti Tahunan

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan ] Kasubag Keterangan
Pegawai _n>:BM““ _u:_”._w:wh._u::m_ Umum dan | Sekretaris —_Au.””“_wm Kelengkapan | Waktu Output
gaong kepegawaian
1 [Membuat dan mengajukan surat permohonan cuti - siiiat
kepada kepala dinas melalui atasan langsung permohonan |20 menit|permohonan
cuti cuti
2 |Memberi persetujuan atau menunda cuti. Jika
ditunda, formulir akan diserahkan kembali ke S B
. 2 o permohonan 10 menit|permohonan
pegawai yang umqmm:.@x:”m:. Jika diterima el e
langsung ke sekretaris
3 [Memeriksa pengajuan cuti pegawai.Jika setuju
akan memaraf dan meneruskannya ke kepala \f surat _ [surat
dinas untuk ditandatangani. Jika tidak setuju akan tidak S | mmh_ao:o:m: SR mmﬁﬂso:osm:
mengembalikannya untuk diperbaiki.
4 |Menandatangani surat permohonan cuti pegawai Sifi —
dan menyerahkannya ke kasubag umum dan permohonan |5 menit |permohonan
kepegawaian cuti cuti
5 |Memerintahkan FU untuk membuatkan surat surat surat
keterangan cuti permohonan 5 menit |permohonan
cuti cuti
6 |Membuatkan surat keterangan cuti dan
menyerahkannya ke kasubag umum dan
T@UQ@NS\N_ND surat surat
permohonan 15 menit|keterangan
_/\_ cuti cuti




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan : Kasubag Keterangan
Pegawai Atasdn Fungsional Umum dan | Sekretaris xmuum_m Kelengkapan | Waktu Output
langsung Umum . Dinas
kepegawaian
7 |Memeriksa surat keterangan cuti. Jika setuju D
akan memaraf dan meneruskannya ke sekretaris. J
Jika tidak setuju akan mengembalikannya ke FU surat _ |enat
A oy . . |5 menit |keterangan
untuk diperbaiki. tidak keterangan cuti )
~ cuti
d
8 |Memeriksa surat keterangan cuti.Jika setuju akan )
memaraf dan meneruskannya ke kepala dinas tidak | A surat N
: N ; g . |5 menit |keterangan
untuk ditandatangani. Jika tidak setuju akan keterangan cuti cuti
mengemalikannya untuk diperbaiki. o S
9 [Menandatangani surat keterangan cuti pegawai v/ surat
dan menyerahkannya ke kasubag umum dan -~ . |5 menit |keterangan
. keterangan cuti e
kepegawaian cuti
10 |Memerintahkan FU untuk memberi nomor dan surat
stempel lalu menyerahkannya ke pegawai yang SULEL |5 menit |keterangan
keterangan cuti :
bersangkutan cuti
11 |Memberi nomor dan stempel pada surat
keterangan cuti lalu menyerahkan 1 rangkap ke surat surat
; ; . |5 menit |keterangan
pegawai yang bersangkutan dan 1 rangkap lagi keterangan cuti cut
disimpan sebagai arsip
12 |Mendokumentasikan kegiatan G Shira
surat ’
5 menit |keterangan

keterangan cuti

cuti




