MAHKAMAH AGUNG RI
PENGADILAN AGAMA
MUARA BULIAN

JI. Gajah Mada No. 10
Muara Bulian Jambi

Nomor SOP W5-A2/  /Kp.07.5/11/2014

Tanggal 24 Februari 2014

Pembuatan

Tanggal Revisi 23 Mei 2014

Tanggal Efektif | 2 Juni2014

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama
Muara Bulian

SOP CUTI PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

2.

3.

Undang-undang No.8 Tahun 1974 jo. Undang-
undang No.43 Tahun 1999. Tentang Pokok-pokok
Kepegawaian.

Peraturan Pemerintah No.24 Tahun 1976, Tentang
Cuti PNS

Surat Edaran Kepala BAKN No. 01/SE/1977,
Tentang Permintaan dan Pemberian Cuti PNS

1. S1 Pendidikan
2. S1 Hukum Islam
3. SLTA

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengiriman Surat pada Bagian Umum

1. Komputer
2. Surat Permohonan Cuti

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP
administrasi kepegawaian tidak tertib sehingga hak
dan kewajiban pegawai tidak terlaksana dengan baik.

tidak dilaksanakan, maka penataan

Agenda Surat Keluar, Buku Kontrol Cuti

Prosedur :

1. Kaur Kepegawaian menerima permohonan surat cuti dari yang bersangkutan,

2. Staf Kepegawaian mengecek buku kontrol cuti , membuat surat permohonan cutipegawai dan diserahkan
kepada Kaur untuk divalidasi,

3. Kasub Bagian Kepegawaian memeriksa dan memberikan rekomendasi untuk diteruskan kepada atasan
langsung pemohon

4. Staf Kepegawain membuat surat cuti yang diajukan kepada pimpinan selanjutnya diserahkan kepada yang
bersangkutan dan memasukan file cuti.
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