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NAMA SOP Permohonan Cuti ASN
1. PP 19 Tahun 2008 tentang Kecamatan 1. Diploma 3 (D3)
2. UU No 8 Tahun 1974 2. Sarjana (S1)

1. SOP Surat Keluar 1. ATK
2. Komputer

3. Internet

Apabila tidak dilaksanakan maka PNS yang bersangkutan tidak bisa mendapatkan (Kesesuaian data kepegawaian
hak cuti atau menikmati cuti berlebih




Menerima Permohonan Cuti dari ASN Permohonan Cuti |2 Menit Berkas Permohonan
( ) dan Cuti ASN
4 kelengkapannya
Menerima, meneliti dan memeriksa permohonan cuti, jika Permohonan Cuti |10 Menit Paraf
telah sesuai persyaratan selanjutnya mempersiapkan dan
konsep permohonan cuti, membubuhkan paraf dan kelengkapannya
meneruskan kepada Sekretaris Camat, jika tidak memenuhi
syarat maka dikembalikan kepada pemohon untuk
melengkapi terlebih dahulu
Menerima net konsep beserta persyaratan, meneliti, Permohonan Cuti [10 Menit Paraf
memeriksa dan membubuhkan paraf, selanjutnya dan
meneruskan kepada Camat kelengkapannya
Menerima net konsep, meneliti dan memeriksa serta Permohonan Cuti |10 Menit Tandatangan dan
menandatangani selanjutnya mengembalikan kepada > dan Dokumen
Sekretaris Camat kelengkapannya
Menerima net konsep yang telah ditandatangani Camat lalu Permohonan Cuti |10 Menit Dokumen yang
menyerahkan kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian dan telah
untuk diberi nomor dan stempel kelengkapannya ditandatangani,
bernomor dan
berstempel
Memberi nomor, stempel, di-scan, digandakan untuk Permohonan Cuti |10 Menit Dokumen

diarsipkan, selanjutnya berkas kelengkapan cuti ASN di-
upload ke sistem BKPSDM

dan
kelengkapannya

Permohonan dan
Berkas Cuti ASN
yang telah
ditandatangani,
bernomor,
berstempel dan
terupload di sistem
BKPSDM

C>= Mulai/Berakhir |:|= Proses

<>= Pengambil Keputusan

= Bersambung him

—= Alur Proses




