Nomor SOP |00 /20 - D Epova (2072

Tanggal Pembuatan O - Ol- 2023
Tanggal Revisi |06 - @A) —D23
Tanggal Efektif

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

KABUPATEN PANGANDARAN

Disahkan oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAYANAN USULAN PEMBUATAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Dasar Hukum :
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2019 tentang Penetapan Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai Negeri Sipil dan
3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan
Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 Tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan:
1. SOP Kepegawaian

Peringatan:
Mengacu pada Peraturan Daerah kabupaten Pangandaran;
Nomor 31 tahun 2016 tentang SOTK kabupaten Pangandaran,

Kualifikasi Pelaksana :
Memahami peraturan Perundang-Undangan vang terkait dengan Pengeloaan Cuti Pegawai Negeri Sipil

Perlengkapan / Peralatan :

Komputer beserta kelengkapannya
ATK;

Berkas Usulan Cuti Pegawai Negeri Sipil

Pencatatan dan Pendataan :

1. Berkas Persyaratan Pengusul

2. Surat Pengantar Pengusul

3. Berkas Pengusulan

Nama Petugas :

Nama Petugas : Nani Andriani, (081221128864)




STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN
CUTI BERSALIN
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STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN
CUTI BESAR MELAKSANAKAN IBADAH HAJI DAN UMROH

KEGIATAN PELAYANAN

Menenma Berkas Cuti Besar Melaksanakan Ibadah
haj dan Umroh kepada Pemroses Administrasi
Kepegawalan

berkas yang memenuhi syarat untuk diusulkan Cuti
Besar Melaksanakan |badah haji dan Umroh nyadan
mengetik draft surat pengantar, Nominatrf dan Surat
1zin Cutt Sementara Melaksankan Ibadah Haji dan
Umrohnya serta menyampaikan kepada Kasubbag
Umum dan Kepegawaian

“Memerksa draft surat pangantar Nominatif dan
Surat Izin Cuti Sementara Melaksankan Ibadah Haj
dan Umrohnya, jika tidak setuju dikembalikan
Pemroses Administrasi Kepegawaian untuk
diperbaiki, jka setuju diparaf dan disampaikan
kepada Sekretaris Dinas

S S

Menelti draft surat pengantar Nominabtf dan Surat
| lzin Cut Sementara Melaksankan Ipadah Haj dan
. Umrohnya, jika tidak setuju dikembalikan kepada
| Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk

diperbatki, jika setuju diparaf dan disampaikan
kepada Kepala Dinas

Meneliti draft surat pengantar Nominatif dan Surat |

izin Cuti Sementara Melaksankan Ibadah Haji dan
Umrohnya, jika tdak setuju dikembalikan kepada
Sekretans Dinas untuk diperbaiki, jika setuju

| ditandatangani

Menernma Memilah dan menyusun kelengkapan

g —

" Meminta nomor surat pengantar, Mencatat dalam
| buku agenda Keluar
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