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DISAHKAN OLEH

SUB BAGIAN TATA USAHA

1. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur SipilNegara;

2. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 4 Tahun 2018 tentang Oganisasi dan
Tata Kerja Balai Diklat Kementerian Hukum dan HAM;

3. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 7 tahun 2021 tentang Cuti pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 41 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Hukum dan HAM,;

- SOP Uang Lembur
- SOP Tunjangan Kinerja

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik, cuti pegawai tidak dapat dilaksanakan
sesuai waktunya.

NAMA SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

1. Mengetahui tugas dan fungsi di setiap unit kerja masing-masing

2. Mengetahui jumlah hak cuti masing-masing pegawai
3. Mampu berkomunikasi dengan baik

Komputer, Laptop, Jaringan Internet

Disimpan sebagai arsip




Pegawai Mengisi form pengajuan cuti di

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

Data, Berkas

Data, Berkas

Aplikasi SIMPEG. Elektronik | > MM | Elektronik
Pegawai Meneruskan Form permohonan

cuti pegawai kepada Atasan Langsung

untuk mendapat persetujuan. Jika ’ Data, Berkas 15 menit Data, Berkas
disetujui akan dilanjutkan ke Kepala Elektronik Elektronik
Badiklat, jika tidak akan dikembalikan

untuk diperbaiki.

Pejabat Administrator Menyerahkan

kepada Kepala Badiklat setelah < Data, Berkas 30 menit Data, Berkas
mendapat persetujuan form permohonan Elektronik Elektronik
cuti.

Kat_)alal MenyetUJm_form permohonan Data, Berkas _ Data, Berkas
cuti tersebut sebagai dasar pelaksanaan 30 menit

cuti pegawai yang telah diajukan.

Elektronik

Elektronik




