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lLlDAS.AR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Persekma No. 2 Tahun 2012 tentang Pedoman 1. 81
" | Penyusunan Standar Operasional Prosedur di ’
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang | 2. SMA
b i 3. Memahami tentang proses pengajuan surat izin cuti
2 zp No. é: T ahun 2017 tentang Manajemen Pegawai 4. Memiliki kemampuan dalam pengajuan suratizin cuti
00! 5. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait
3 Perka BKN No. 24 Tahun 2017 tentang Tata Pemberian
5 Cuti PeGAWAI Negeri Sipil
4
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGAPAN
k 1. Komputer/ Laptop
2 2. Alat Tulis Kantor (ATK)







PROSEDUR PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

Pelaksana Kegiatan Mutu Baku

No Aktivitas Staf Kasubbag Kasubbag Ketua / Persyaratan/

Kepegawain & | Kepegawaian& | gekretaris Wakil Perlengkapan Waktu Output
Ortala Ortala Ketua

1. | Menerima Usulan cut 1 Hari
permohonan cuti -)
dari Hakim / Pegawai

2. Menyerahkan blanko v Blanko cuti
cuti dan
e |
kembali dari Hakim / | ey
Pegawai yang
bersangkutan

3. | Meneliti sisa cuti Blanko cuti Blanko Cuti
yang bersangkuta A] '
dan Mengajukan cuti " - !
kepada langsung s
pegawai / hakim
yang bersangkutan

4 . :

4. | Meneruskan ! Blanko cuti, 1Hari | Keputusan
permohonan cuti - - Keputusan pemberian
kepada Sekretaris Pemberian cuti cuti oleh
untuk diparaf oleh ketua ketua /

Wakil Ketua
v
S | Ketua/Wakil Ketua Kept;t:ns.,an
menandatangani cuti pemberian
' \/ cuti oleh
ketua /
Wakil Ketua

6. | Memberikan surat v Persetujuan
cuti kepada pegawai - cuti
/ hakim yang oo
bersangkutan

7- | Mencatat cuti dalam v Arsip
buku kendali cuti dan -
file yang \-——)
bersangkutan

Waktu yang diperlukan : 2 Hari




