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Dasar Hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. UU Me. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

2. PP No.17 Tahun 2020 tentang Manajemen Pegawai Megeri Sipil

3. Peraturan Badan Kepagawaian Megara Mo ¥ Tahun 2021 Tenfang
Perubahan atas Peraturan Kepala BKN Momaor 24 Tahun 2017
tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai

4. Peraturan Menten Partanian Nomor 32 Tahun 2021 Perubahan atas
Peraturan Menten Pertanian Momor 17 Tahun 2019 tentang Tata
Cara Pembernan Tunjangan Kinerja bagi Pegawai Lingkup
Kementerian Pertanian

1. Memiliki kompetensi untuk memproses pengajuan culi
2. Memahami paraturan perundang-undangan yang berkaitan
dengan tata cara pamberan cuti PNS

3. Mampu mengoperasikan komputer dan aplikasi lerkait

4. Pendidikan minimal SLTA

Keterkaitan : Peralata niperlengkapan :
1. SOP Pengusulan Pembayaran Tunjangan Kinerja 1. Komputer dan printer
2. S0P Pemrosesan Uang Makan 2 ATK

3. Formulir pengajuan cuti
4. Dokumen F‘andukung Parmohonan Cuti

Paringatan :

Pencatatan dan pendataan :

1. Jika SOP tidak dilaksanakan maka culi lidak dapal diberikan
2. Jika SOP tidak dilaksanakan maka terjadi pelanggaran disiplin

1. Pencatalan cuti yang masih tersisa
2. Dokumean pendukung permahonan cuti




Pegawal |Pengelola Cuti L:""“ Kepala Loka Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengajukan permohonan informasi Dokuman pendukung
2 |Melakukan pangecekan sisa culi Rekap cuti /dokumen 1 Menit |Data sisa hari cutif
tahunan' dokumen pandukung alasan data pendukung dokuman
| penting metahirkan pandukLng
3 |Mengajukan permohonan cuti Farmulir cuti 10 menit |Fomoulir
[ | i
4 |Mamberikan parsatujuan Alasan ¥a Farmulir pengajuan cuti Emenit |Fommulir
(tangsung pangajuan cuti
/ yang telah
disetujul slasan
Tidak lamgsung
5 |Memberikan perselujuan atasan darl Fomulir pangajuan cut Smenit |Formulic
atasan langsung yang letah disetujul |pengajuan cuti
¥a Tidak atasan langsung yang l_alﬂ'l
dari atasan
|langsung
6 |Menyiapkan Surat [in Cuti Formulir pengajuan cuti Smenit |Surat ijin cufi
yeng telgh disetujui
atasan deri atasan
langsung
7 |Menerbikan  persetujan  fin cuti Surat jjin cul [Surat jjin cuti yang
tahunan/alasan penting/ melahirkan telah disetujus
8 |[Melakukan pemutakheran data cutl 9 Formulir cuti dan surat Emanit |Formulic cuti dan
iin cuti yang telah surat [in cutl yang
i— diselujui telsh disetujui dan
i rekao oufi
8 |Selesai .j Farmulir cull dan surat Pegawai Ditrdaiargutkan
C:} jin cuti yang telah metaksanakan culi| S0P Sunvey
disetijui dan rekap cuti Kapussen Laysnm
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