No. SOP SOP/PEG/07_
r PEMERINTAH ACEH Tanggal Pembuatan 03 Maret 2014
f BADAN ARSIP DAN PERPUSTAKAAN ACEH Tanggal Revisi -
SEKRETARIAT Tanggal Pengesahan 24 Maret 2014
E == SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN Disahkan Oleh Kepala Badan Arsip dan Perpustakaan Aceh
f DAN TATA LAKSANANA Nama SOP Pemberian Cuti Pegawai
LY Kualifikasi Pelaksana

1 i.-.' Peraturan Pemerintah R No. 34 Tahun 1976 tentang Cuti
egawai Negeri Sipil
t % twdang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2007
{ ‘'ntang Perpustakaan
5 O Undang-Undang Republik Indonesia No. 43 Tahun 2009
i "entang kearsipan

<. )anun Aceh Nomor 5 Tahun 2007 Tentang Susunan QOrganisasi
P ““ata Kerja Dinas, Lembaga Teknis Daerah, Dan Lembaga Daerah
Provinsi Nanggroe Aceh Darussalam
. Peraturan Gubernur Aceh Nomor 77 Tahun 2012

"entang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

L ~dministrasi Pemerintah Di Lingkungan Pemerintah Aceh
; . Klausul 6.2 ISO 9001:2008

o

1. Memahami tentang tata naskah kedinasan
2. Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms.Office
3. Mampu dan memahami peraturan tentang Kepegawaian

el aviiaitan o

; Peralatan /Perlengkapan
¢ 0P Penyusunan SKP 1. Komputer
<. 5P Kehadiran Pegawai 2. Printer
"_ 2. SOP Penempatan Pegawai Baru 3. ATK

H

30P Penilaian Pegawai

;: & S0P Peningkatan Kompetensi Pegawai
u. 0P Pengusulan Kenaikan Pangkat

* 7. 0P Kenaikan Gaji Berkala

8. S0P Pengusulan Karsu/Karis/Karpeg
9. 5UP Pengusulan Pensiun
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Pencatatan dan Pendataan

‘P Pemberian Cuti Pegawai tidak dilaksanakan dengan baik maka
serian cuti pegawal tidak terkendali

1. Permohonan Cuti (FM/PEG/07/01)
2. Surat Izin (FM/PEG/07/02)
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PROSEDUR PEMBERIAN CUTI PEGAWAL

PELAKSANA MUTU BAKU
O URAIAN PROSEDUR EKEPALA EKASUBBAG STAF SUBBAG ATASAN <T
| sERRETARIS | oo waian | mEPEGAWAIAN | LANGSURG | PEGAWAI YBS KELENGEAPAN WAKTU OUTPUT EE
1. Mengajukan pfermohonl:nn cuti kepada Kepala ] Permohonan Cuti 10 Menit |PET oh cuti
Badan melalui atasan langsung (FM/PEG/07/01) (FM/PEG/07/01)
9. Mex}:\beri pemmbangan terhadap permohonan Permohonan Cuti 10 Menit Permnohonan Cuti
cuti yang diajuksn (FM/PEG/07/01) (FM/PEG/07/01)
Memberi catatan cuti k ian da
3. m:x:ya;pc:lkan ke;adaelzma;r:iannsebagai Permohonan Cuti 10 Menit Permohonan Cuti
Pejabat yang berhak memberikan Izin Cuti (FM/PEG/07/01} (FM/PEG/07/01)
4. |Menyetujui Permohonan Cuti Pegawai Permohonan Cuti 10 Menit |Permohonan Cud
PEG/07/01 PEG
1| (FM/PEG/07/01) (FM/PEG/07/01)
oAk ! ('F"‘ Mm/ ;;Gm,‘a’o_,‘ /(';“l‘; Permohonan Cuti
5. |Menyiapkan Surat Izin Cuti Pegawai N (FM/PEG/07/01)
Surat Izin 1 Jam Surat Izin
(FM/PEG/07/02) (FM/PEG/07/02)
TibAx /\ Permohonan Cuti Permohonan Cuti
6. |Memberikan paraf pada Surat Izin Cuti (FM/PEG/07/01) (FM/PEG/07/01)
paraf pa u ye Surat Izin 1Jam g rat 1zin
YA (FM/PEG/07/02) (FM/PEG/07/02)
TIDAK /\ Permohonan Cuti Permohonan Cuti
7. [Memberikan paraf pada Surat Izin Cuti Pegawai (FM/PEG/07/01) (FM/PEG/07/01)
P pe uti Peg ’\/ Surat Izin 1 Jam Surat Izin
e (FM/PEG/07/02) (FM/PEG/07/02)
Permohonan Cuti :
honan Cuti
8 Menetapkan/Menandatangani Surat Izin Cuti \‘ (FM/PEG/07/01) lzemll?’EG 07/0
- | pe ; ; 1 Jam |FM/PEG/07/01)
gawai Surat Izin Surat Izin
YA (FM/PEG/07/02) (FM/PEG/O’IIW)
Permohonan Cuti Permohonan Cuti
: . . (FM/PEG/07/01) (FM/PEG/07/01)
9. |Mengarsipkan rekaman Cuti Pegawai "‘ l Surat Izin 10 Menit {Surat Izin
(FM/PEG/07/02) ~ {FM/PEG/07/02)
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