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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1 1. S1 Sederajat

2 2. SMA Sederajat

3

4

5

6

7

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Bagian Kepegawaian Dan Ortala

FM/AS/07/01 FM/AS/07/03

FM/AS/07/02 FM/AS/07/04

Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

1 Formulir Permintaan 

Dan Pemberian Cuti 

(FM/AS/07/03)

10 Menit Pengajuan Cuti

2 Pengajuan Cuti 10 Menit Kartu Cuti PNS 

(FM/AS/07/01)

3 Kartu Cuti PNS, 

Konsep persetujuan 

cuti

30 Menit Konsep Persetujuan 

cuti

4 Konsep Persetujuan 

cuti

30 Menit Persetujuan cuti

5 Persetujuan cuti 15 menit Surat ijin cuti

6 Surat ijin cuti 15 menit Surat ijin cuti

7 Surat ijin cuti, aplikasi 

SIAP Online

30 Menit Update data absensi 

online, Buku Kendali 

Cuti Pegawai 

(FM/AS/07/02)

8 Update data absensi 

online, Buku Kendali 

Cuti Pegawai

30 Menit Buku kendali cuti

9 Buku kendali cuti, 

Formulir Laporan 

Formulir Selesai 

Menjalankan Cuti 

Diluar Tanggunangan 

Negara (FM/AS/07/04)

30 Menit Laporan Pasca Cuti 

Diluar Tanggungan 

Negara, Arsip cuti

:  -

   

Aktivitas

Mutu BakuStaf/Kasubag 

Kepegawaian, 

Ortala 

PP No. 24 tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil;

Persekma No. 22 Tahun 2012 tentang pedoman penyusunan standar operasional prosedur 

di lingkungan mahkamah agung dan badan peradilan yang berada di bawahnya;

PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara;

SNI ISO 9001:2015 Klausul 7.1.2; dan

Standar SAPM PA/Ms Edisi 2 Tahun 2018 Std 2.4.11

2. SOP Pengelolaan Absensi Pegawai (SOP/AS/06)

SOP CUTI PEGAWAI

SekretarisNo.

1. SOP Pengembangan Pegawai (SOP/AS/04)
Peralatan Komputer, Kertas, printer, alat tulis,  Peraturan 

serta Buku pedoman standar sertifikasi akreditasi 

penjaminan mutu(SAPM)

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

SE kepala BAKN No.01 tahun 1977 tentang  Permintaan dan Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil;

Ketua

Melakukan pengadministrasian laporan cuti dan pasca 

cuti diluar tanggungan negara

Memasukkan cuti YBS ke dalam buku Kendali Cuti 

dan Kartu Cuti serta update aplikasi SIAP Online

memberikan surat cuti yang telah ditanda tangani 

ketua kepada yang bersangkutan

Menyerahkan persetujuan cuti kepada Ketua untuk 

ditanda tangani 

Memeriksa dan meneliti persetujuan cuti dari pegawai 

ybs. 

Membuat persetujuan cuti yang bersangkutan dari 

atasan

Melakukan pengendalian cuti pegawai

Memeriksa data kartu kendali cuti terhadap cuti YBS 

yang  masih tersisa dan dapat di ambil 

Menerima dan memproses permohonan cuti pegawai

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

Tidak

Ya
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