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. Tanggal Pembuatan 13 dulL 9001 L
Kementerian Tenggel Revis
Perindustrian et
REPUBLIK INDONESIA
Disahkan Oleh
Sekretaris Inspektorat Jenderal
INSPEKTORAT JENDERAL
Sekretariat Inspektorat Jenderal Em
196611131993031000
Nama SOP Administrasi Surat Cuti Pegawai
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Undang Cs.&wam Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 tentang 1 Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan komputer
Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
2 Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil
3 Peraturan Badan Kepegawaian Negara (BKN) Nomor 24 Tahun 2017
tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil
4 Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 1 Tahun 2025 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perindustrian
5 Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 42/M-IND/PER/8/2013 tentang
Pedoman Penyusunan SOP AP di lingkungan Kementerian Perindustrian;
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1 SOP Surat Masuk dan Surat Keluar 1 |Kertas
2 |Komputer dan Printer
3 |Mesin Foto Copy
4 |Jaringan Internet
Peringatan : Pencatatan/ Pendataan :
1 Jika penginputan persetujuan cuti dilaksanakan setelah tanggal cuti 1 Dokumen/arsip disimpan sebagai data elektronik (soft copy) dan manual /
selesai beresiko absensi pegawai menjadi Alpa. SOP ini untuk pejabat ordner
Eselon III kebawah dan Pejabat Fungsional Ahli Madya kebawah
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP )
ADMINISTRASI SURAT CUTI PEGAWAI

Menerima permohonan cuti pegawai .
1t 1 Menugaskan Anggota >w=:. admin . ) .
L Tim menyusun formulir permohonan cuti :xn:&n ' 88 15/menit Disposis
pegawai
Disposisi, template .
o " - % Konsep formulir
2 Menyusun p formulir per Tidak formulir 30 it uMﬂ. cuti
cuti pegawai permohonan cuti v ¥ _=§E.
pegawai pege
Y
a
Memeriksa k p formulir permoh
cuti pegawai. Jika setuju menyerahkan Konsep formulir Draft formulir
3 kepada Anggota tim untuk diserahkan permohonan cuti 15 menit permohonan cuti
kepada pegawai. Jika tidak setuju pegawai pegawai
dikembalikan kepada anggota tim
" . Draft formulir Draft formulir
4 Meny! nn.wrwm: formulircuti kepada permohonan cuti 15 Menit permohonan cuti
pegawal pegawai pegawai
! Draft formulir
Menerima dan menandatangani formulir Draft formulir permohonan cuti
5 cuti lalu diserahkan kepada atasan permohonan cuti 15 menit yang telah di
langsung Ya | pegawai tandatangani
pegawai
Draft " Draft formulir
Memeriksa formulir permohonan cuti jika Tidak \f& Tidak _‘Mcn“w—_,ﬂu " permohonan cuti
6 setuju diteruskan kepada Sekretaris F ang ai 30 Menit yang telah di
Inspektorat Jenderal jika tidak setuju ¥ _ain_. e tandatangani
dikembalikan kepada pegawai e pegawai dan atasan
Ya pegawai
langsung
3 iraf 5 Draft formulir
M g i -WMS.E:_.E F e permohonan cuti Formulir
s pegawal. Ji unaé: AP yang telah di ; permohonan cuti
7 gggg.vw:.&wbgwx lat 3 15 Menit wai yang telal
setuju dikembalikan kepada atasan == amw: n__. S:s e -
langsung atasan langsung
Forinihie ﬂﬂgﬂo honan cuti
M ipkan formulir permoh cuti | permohonan cuti : A Membubuhi nomor surat keluar kedalam
8 O & 2 . 10 Menit pegawai yang telah < .
pegawai dan meneruskan ke ketua tim pegawai yang telah ditandat i dan form permohonan cuti pegawai
C gani nomor surat
Formulir
. ) i permohonan cuti
g |Memerintahkan anggota tim menginput pegawai yang telah 10 Menit | Dispo
nomor formulir permohonan cuti pegawai ditandatangani dan
nomor surat
Formulir
. i permohonan cuti
16 |Mergibeut Somor formulir permohonan A v pegawai yang telah 5 Menit Cuti pegawai
pegm ditandatangani dan
nomor surat
TOTAL WAKTU 145 Menit




