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Aparatur Sipil Negara

mahkamah agung dan badan peraditan yang berada di bawahnya
Agung dan Badan Peradifan di Bawahnya

7 5NIi509001:2015 Klausuf 7.1.2

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 PP No. 24 tahun 1975 tentang Guti Pegawai Negeri Sipil 1. &1 Sederajat

2 PP No. 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen

3 SE kepala BAKN No.0f tahun 1977 tentang  Permintasn dan Pemberian Cuti Pegawat Negeri Sipil
4 Persekma No. 02 Tahun 2012 tentang padoman penyusunan standar operasional prosedur di fingkungan

& SE Sekma Nomer 13 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan Cuti bagi Hakim dan Aparatur di Lingkungan Mahkamah

& Perka BKN Nomor 24 tahun 2017 tentang tata cara pemberian cuti Pegawai Negeri Sipil

§ Buku Pedoman Prakiis Akreditasi Penjaminan Muiu Peradilan Agama

Keterkaitan

2. 5MA Sederajat

Peralatan/periengkapan

1. 80P Pengembangan Pepawai (SOF/ASO4)
2. S0P Pengelolaan Abzensi Pegawal (SOPIAS/0E)

IPeringatan

Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulls, Peraturan
serta Buku Pedoman Prakiis Akreditasi Penjaminan Mutu
Peradilan Agama;

Pencatatan dan pendataan

Bagian Kepegawaian Dan Ortala

i
!
kepada yang bersangkutar |
|
i

8 |Memasukian cuti YBS ke dalam buku Kendali Cuti u:ial'i+

Jika SOP fidak dilaksanakar, maka tentizan tidak akan berakhir FMIASIOTION FMIASATIO3
FMIASIOTI02 FM/ASAT04
Staf/Kasubag Mutu Baku
Na. Aktivitas Kepegawaian, Persyaratan /
Ortala K Waktu Qutput
1 |Menerima dan memproses permohonan culi pegawai | Formulir Permentaan 10 Menit |Pengajuan Cuti
‘ ) Dan Pemberiar Cuti
(FMIASIO7/03)
2 [Memeriksa data karu kendali cuti terhadap cuti YBS | Pangajuan Cuti 10 Menit |Kartu Cuti PNS |
vany masih tersisa dan dapat di ambil | {FANVASIO7ION)
4 [Membuat pergelujuan cuti yang bersangkuian dar S T [Kartu CutiPNE, | 30 Menit |Konsep Persetujuan
atasan Konsep persetujuan cuti
l cuti
5 |Memeriksa dan meneliti persetejuan outi dari pegawai | Vi Konsep Persetujuan 30 Menit |Persetujuan cuti
ybs. | cufi
& |Menyerahkan persetujuan cull kepada Ketua untuk | T Persetujuancuti | i5ment |Suratjincuti
ditanda tangani !
7 {memberikan surat culi yang telah ditanda tangani ketua Surat ifin cuti 15 menit |Surat ijin cuti T

| Swratiin cuti, apiikasi | 30 Menit |Update data absensi

Kartu Cuti serta update aplikast SIAP Online

g |Melakukan pehgendalian cuti pegawal ;

e EEEEEEE SRR

SIAP Oriline onfire, Buku Kendali
Cuti Pegawai
(FMIASAITOZ)

Update data ahsens] 30 Menit |Buku kendall euti
online, Buku Kendali

| Cuti Pegawai
10 |Melakukan pengadministrasian laporan cuti dan pasea | Buku kendali cuti, 30 Menit |Laporan Pasca
cuti diluar tanggungan negara l Formudir Laporan Cuti Diluar
| Farmulir Selesai Tanggungan
| Menjalanian Cuti Negara, Arsip cuti

Diluar Tanggunangan
Negara (FM/ASIO7I04)
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LAMPIRAN SURAT EDARAN KEPALA BADAN
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR - OVSEM977
TANGGAL . 25 FEBRUARI 1977
KARTU CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL
Pengadilan Agama Tulungagung
NAMA :
NIP
SURAT IZIN'SURAT KEPUTUSAN TAMANYA PARAF
SISA CUTI HAK CUTI SISA CUTI
NO | rAHUN LALU TAHUN INI SEREEET] NOMOR TANGGAL MULAI SAMPAI FEJARAN SAAT INI

KEPEGAWAIAN




KENDALI CUTI TAHUNAN PEGAWAI Tot Pembuatan 12122017
PENGADILAN AGAMA TULUNGAGUNG Ttal " sacos
e DMK L ENISIETIT LAmACUTI 2016 20:!:“‘1;2'18 SAKIT § Jan | Feb [ Mar ::’TI;:?GJl?:AT:IL IA:SAR;P Okt | Nov | Des
1 =
2 5*
3 -
4 g*
5 5
8 5
7 5*
8 5*
g 5%
1Y 5*
11 5F
12 5%
13 S
14 5*
15 5%
16 e
17 o
i8 5*
19 5
20 Che
21 53
22 GE
23 5*
24 5*
25 5*
26 5%
27 5
28 5%
28 5
30 5*

: Cuti Tahunan

: Cuti Sakit
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ANAK LAMPIRAN 1.b

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

REPUBLIK iINDONESIA NOMOR 24 TAHUN 2017
TENTANGTATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SEPIL

KodeFormulir . FM/AS/07/03
TglPembuatan : 12/12/2017

TgiRevisi - 01/09/2020
TolEfektif :01/09/2020
Kepada
Yth. Ketua Pengadilan Agama ......coccveveinvnnenns

B s

FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

. DATA PEGAWAI

Nama NIP.
Jabatan Masa Kerja
Unit Kerja

. JENIS CUTI YANG DIAMBIL

1. Cuti Tahunan 2. Cuti Besar

3. Cuti Sakit 4. Cuti Melahirkan

5. Cuti Karena Alasan Penting 6. Cutidi Luar Tanggungan Negara
Hl. ALASAN CUTI

V. CATATAN CUTI

Selama | (hari/buler/iohun) | Mulai tanggal | | s/d |

V. CATATAN CUTI

1. CUTI TAHUNAN 2. CUTIBESAR «CUTI_BE
SAR»
hari

Tahun Sisa Keterangan 3. CUTI SAKIT «CUTI_SA
KiT»

- ) hari |

N-2 (2016} hari 4. CUTI MELAHIRKAN «CUTI_M
ELAHIRKA

o o B N» hari

N-1(2017) hari 5. CUTI KARENA ALASAN PENTING «CUTI_AL
ASAN_PE
NTING»
hari

N(2018) hari 6. CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA | «CLTN»




hari

VI, ALAMAT SELAMA MENJALANKAN CUTI
TELP/HP |
Hormat saya,
NIP.
VHi. PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG
DISETUIU PERUBAHAN DITANGGUHKAN TIDAK DISETUJUI
NIP,
| V. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI :_4
DISETUJUI PERUBAHAN DITANGGUHKAN TIDAK DISETUJUI

......................................................




Kode Formulir : FM/AS/07/04
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Tgl Revisi 1 01/09/2020
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ANAK LAMPIRAN 1.i

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAL NEGERI SiPIL

LAPORAN TELAH SELESAI MENJALANKAN
CUTE DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

Tulungagung , tanggal ..o vvcrernereernnens
Kepada
FNEIAIGT v e e s
di
Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama i TE R e S T T e R SR R
NIP
Pangkat/golongan ruang
Unit Kerja
dengan inl melaporkan bahwa saya padatanggal ............................1elah selesai
menjalankan cuti di luar tanggungan Negara yang
berdasarkanKeputuSan........ oo Nomor..........ceeeee.

eeedanggal

Berkenaan dengan hal tersebut saya mengajukan permohonan untuk dapat diangkat
dan diaktifkan kembali.

Demikiantah laporan ini saya buat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Hormat saya,

NIP. ooreoiore s



