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Dasar Hukum

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan
atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang
Manajemen Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja

4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021
tentang Perubahan atas Peraturan BKN Nomor 24 Tahun 2017
tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

5. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2022
tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Pemerintah dengan
Perjanjian Kerja

Keterkaitan SOP

SOP Perhitungan Tambahan Penghasilan

Peringatan

Bila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak terhambatnya Cuti
ASN atau adanya pemotongan pada tunjangan penambah
penghasilan ASN

. Kualifikasi Pelaksana

\

1. Latar Belakang Pendidikan SMA/D3/51/52/S3

2. Mampu Mengoperasikan Teknologi Informasi
3. Mempunyai Kualifikasi Pengetahuan tentang Kepegawaian

4, Memahami aturan tentang Syarat-syarat Pengajuan Cuti ASN
(PNS dan PPPK)

1. Komputer/ Laptop

2. Printer
3. Alat tulis

Pencatatan & Pendataan

1. Kelengkapan data-data kepegawaian sebagai syarat persetujuan
Cuti

2. Dilakukan Secara Manual

3. Daftar Kartu Kendali Cuti




Standar Operasional Prosedur: Usulan Pengajuan Cuti ASN

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Atasan L Admi Keterangan
san Langsung min
AS d Waktu Output
N ASN Kepegawaian Kepala Badan Kelengkapan tpu
SN mengajuk £ i ~uti

1 - EngRM - wm::oros;: Gatl Form Cuti 30 Menit Tersedianya Berkas Usulan Cuti

melalui format cuti

Atasan langsung ASN memberikan Tidak ) . Surat Usulan Cuti yang sudah di setujui dan
2 4 erkas Usulan C 30 : > .

rekomendasi/ persetujuan awal Bekad Usulan Cutl 30 Menit Berkas Usulan Cuti yang sudah ditandatangani

— Ya

3 Admin Kepegawaian memverifikasi Tidak Berkas Usulan Cuti dan 10 Menit Berkas Usulan Cuti yang sudah terverifikasi

kelengkapan dan kuota cuti Lampiran £ dengan lampiran berkas yang sesuai

Ya
S >ngajuka ike P <as Usulan Cuti

4 W\.Z TengAp e parmRbpnan. A X = Sk > Uenlan.iout 10 Menit Berkas Usulan Cuti dan Lampiran

PPK Lampiran

X Tidak

4 Nmmm? Badan memberikan persetujuan wclﬁm Usulan Cuti dan 10 Menit Berkas Usulan Cuti yang sudah ditandatangani

cuti Lampiran

Ya

ASN membuat salinan cuti dan
5 |menyerahkan form cuti asli ke Admin Form Cuti dan Lampiran 20 Menit Berkas Final Cuti ASN

Kepegawaian
6 Adimin Kepaganaian mencatat dan Hasil Salinan Form Cuti 5 Menit Tanda Terima Salinan Cuti

mengarsipkan dokumen cuti

Total

1 Jam 55 Menit




