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" s Disahkan oleh Kepala Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
! DINAS PEMBERDAYAAN MASYARAKAT DAN DESA
| KABUPATEN KAPUAS HULU
!
iL Nama SOP
' CUTI TAHUNAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintahan Provinsi
dan Kabupaten/ Kota;

| 2. Peraturan Bupati Kapuas Hulu Nomor 20 Tahun 2012 Tentang Pedoman

| Penyusunan Standar Operasional Prosedur ( SOP );

3 3. Peraturan Bupati Kapuas Hulu Nomor 73 Tahun 2021 Tentang Stuktur

I Organisasi dan Tata Kerja Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa
Kabupaten Kapuas Hulu.

1. Memiliki Pengetahuan Tentang Manajemen dan Administrasi Kepegawaian

| Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
| 1. Standar Operasional Prosedur Cuti Tahunan 1. Komputer

2. ATK

3. Cap Dinas

4, Buku Kontrol Cuti
5. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

- Cuti Tahunan harus dibuat sesuai aturan yang ada agar tidak

merugikan PNS yang bersangkutan dan kecemburuan dari PNS yang
lain.

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Kepala Sekretaris Kabid Kasubhag Tenaga Persvaratan.r' Waktu Qutput
Dinas Dinas Administrasi Kelengkapan

11 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Mengisi Blanko cuti - Komputer 10 - Surat Permchonan
1 | tahunan yang sudah _('___] - Buku Kontrol Cuti Menit

disetujui oleh Kepala [ i rL_

Bidang lalu dimasukan ke

staf umum dan aparatur,

menerima dan meneliti

permohonan cuti serta

mengisi catatan

kepegawaian untuk

diteruskan kepada

kasubbag umum dan ?

aparatur

Diteliti dan diperiksa oleh - Komputer - Surat Permohonan
2 | sekretaris untuk h‘ - Buku Kontrol Cuti 10

diteruskan kepada kepala b menit

Dinas \_'/

Atasan langsung mengisi - Komputer - Surat Permchonan
3 | persetujuan/ tidak - Buku Kontrol Cuti 15

persetujuan pada Menit

permohonan cuti untuk

ditandatangani

Membuat surat cuti - Komputer - Surat Permchonan

apabila permohonan cuti - Buku Kontrol Cuti 20
4 | disetujui oleh atasan \_ menit

Dikoreksi dan diteliti untuk - Komputer - Surat Permohonan
5 | diparaf oleh Kasubbag | _J > - Buku Kontrol Cuti 10

Umum dan Aparatur menit

Dikoreksi dan diteliti untuk - Komputer - Surat Permohonan
6 | diparaf oleh Sekretaris - Buku Kontrol Cuti -

Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download
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Ferngniar

ik Fontrol Cutl
Tanda Tangan
Cap Dinas

- Fumpiiter
< Buku Fontral Cunj

# = Surat Permohonan
Fre it
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