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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan

1. |Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang
manejamen Pegawai dan PNS Kepala Badan
Kepegawaian Negara

2 |PP Nomor 24 Tahun 2017 Tentang Cara Pemberian
Cuti PNS

3 |Peraturan Walikota Batam Nomor: 35 Tahun 2022
tentang tugas pokok fungsi dan uraian tugas Dinas
Pendidikan

4 |Permen PANRB No. 35 Tahun 2012 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (S0P)
Administrasi Pemerintahan

PNS / Tenaga Kontrak
SMA, D2, D3/51

P b

3  Memiliki Kemampuan pengolahan dat sederhana

4  Mengetahui tugas dan fungsi sistem prosedur
pemerintahan

5 Mengetahui tugas dan fungsi sistem prosedur Cuti ASN

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1  Komputer
2  Printer
3 Jaringan Internat
4  ATK
Peringatan Paencatatan dan Pendataan

- Apabila proses izin cuti terlambat diproses maka
akan menghambat pelaksanaan tugas pokok dan
fungsi Dinas Pendidikan Kota Batam

- Dicatat sebagai manual




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENGURUSAN CUTI APARATUR SIPIL NEGARA (ASN)

DINAS PENDIDIKAN KOTA BATAM

disrsupkan dan disershkan ke pemohon

PELAKSANA MUTU BAKLU
NO URAIAN PROSEDUR —I Keterangan BIAYA
Hasl Wabid Sokretaris | Kepala Dinas |BPKPSDM Kalanghapan Wakiu Duitput

1 [Pemahon meginput kepengurusan Culi Berkas Culti ASN ‘Berkas Cubl AGN

metaiul akun sirgeg masing-masing,

Setelahitu  diprint dan ditandatangani

choh  pamohon,  selanjuiiys  bercas 5 rrenil

dimerahkan ke Pengétola kepegawasan
2 |Pengella Kepegpawalan memveriias Berkas Cull ASN Beriuis Cull AN

berkas usulan cull ASN, Bercas

Pengurusan Cuti ASN dicermbaiikan

kipadn pemohon jika Sdak memeanuhi 5 el

wyaral dan jika mermenuhl ayanat

diproses
3 |Pengeiols Kepegawalan memericsa Berkas Culi ASM Sural permohonan

dan membuat Surst permohonan 10 menit usidan cull ASN

usiian Cut ASN
4 |Wasi mengesahkan Sural Pemohonan SBural permohonan Sarat parmohonan

wsulan Cull ASM - usidan cuti ASN 5 reni uesan culi ASN jica Kasi berada ditempat
5 |Watd Sural I Sural parmohonan Sural permahonan

Parmohonan usulan Cull ASN I- umlan cuti ASM 5 mand usmadan cuth ASM e Kabid berada disempat
A | Sekretars menpesahkan Sunat Sural parmohhonan Surat parmohonan e

Permoheanan usulan Cutl ASN —I- sudan cull ASH Sehrstarisberada

& menit usulan cuti ASN p GRATIS

7 [Kepala Dinas memben landa (Bngan Sural panmohonsn Sural parmohonan

Sural permohanan usulan Culi ASN - usulan cuti ASN & rerd usulan cull ASM fka kepala dinas borada
B |Berkas Cuti dikembalken ke ASM Surat permohonan Sural parmatondan

uriiuk diupioad kemball metahs  akun usmlan culi ASN usulan cuti ASN

simpeg measing-masing dan kemudian 60 menit

dirim ke OPD
§ !Pﬂwnmm memaeriksa  beskas Sural penmohonan Surat permohonan

yang sudah didrim ke OPD, jika Sdak wiulan cuti ASN usudan culi ASN

emenii ayaral, pemohon

melengkap  kambal. Jika mmh] A0 it

pengadminsias mensubmitt ke

BHPSOM untuk diproses
10

BEPSDM Mamprasas Surat Cull ASN - 5 e Sursl culi ASN

usulan cuti ASN

11 |Pengeiola Fepegawaian — menerima Surat cull ASHN Sursd culi ASN

sural Cull dad SMPEG  Admin,

wemudian di pint 7 rangkap ik 10 e

3 Hari 2 Jam




