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PEMBUATAN SURAT IZIN CUTI TAHUNAN PEJABAT

St ESELON Il & FUNGSIONAL
Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN)
1. (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan 1 |Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil;

3 Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 Tentang Disiplin PNS;

Peraturan Pemerintah No. 11 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri
Sipil;

Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 47/M-IND/PER/12/2005 tentang

5 Pemberian Kuasa dan Pendelegasian Kewenangan Bidang Kepegawaian di
Lingkungan Department Perindustrian;

Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 42/M-IND/PER/8/2013 tentang
Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Kementerian Perindustrian,;

Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 35 Tahun 2018 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Perindustrian.

A., . wo_u Surat z_,mmcx dan ..w:a: xo_:mm , ) xm:mw

.
2. |Komputer dan Printer
3. |Mesin Foto Copy
4. |Jaringan Internet
PRMmaATRY: . - | PENCATATAN DAN PENDATAAN :
1 Apabila Pengajuan cuti di input 5 hari sebelum pelaksanaan Cuti Tahunan maka | 1. |Dokumen/arsip disimpan

akan menghambat proses Validasi Perbaikan Absensi
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Membuat dan menandatangani formulir Formulir Pengajuan cuti
permohonan cuti tahunan melalui " ) . Permohonan Cuti |minimal diinput 5 hari
aplikasi "e-formulir Pengajuan Cuti" di J Bt Aok Tahunan yang sudah|sebelum pelaksanaan
Intranet ditandatangan ybs |cuti tahunan
Apabila Cuti Tahunan
Formulir Formulir tidak disetujui, maka
< " f Permohonan Cuti Permohonan Cuti |proses berhenti disini.
z_m_:o.:xmm anm: cuti ‘dan cetak Tahunan yang 15 menit Tahunan yang telah |Namun apabila Cuti
pengajuan cut telah diisi dan disi dan Tahunan disetujui,
_ ditandatangani ditandatangani  |maka proses
berlanjut.
Formulir
Memeriksa dan membubuhkan paraf v“,_ w_.____n:_zm.,.gn <=nMn§ 15 Menit _ ao_ S:.qu_._..ﬂu_:u:
pada surat izin cuti tahunan pegawai telah diisi dan Pegawai
ditandatangani
Formulir
. . Permohonan Cuti Konsep Surat |zin
Memeriksa dan menandatangani surat : )
toin outi thunan el g Tahunan yang 20 menit Cuti Tahunan
peg telah diisi dan Pegawai
ditandatangani
SuratTzIToun
Memberi nomor surat cuti dan P a»::.q.smw " 15 menit Surat Izin Cuti
menyimpan sebagai arsip xo_&o.u Surat Izin Tahunan Pegawai
Admin Cuti
. . memvalidasi
. . ¢ Konsep Surat Izin Tanda Terima § .
Z.ﬂq__numjw“”ﬂ“”““oﬁ persstujuan cull pada Cuti Tahunan 15 menit Pengiriman dan vo:nm_:w: oul
aplikas Pegawai Arsip 9 ) yong e
mengajukan cuti di
aplikasi Intranet
Total Waktu 80 menit




