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BIDANG PENILAIAN KINERJA DAN PENGHARGAAN
KASUBID DISIPLIN DAN PENGHARGAAN

NOMOR SOP

TGL PEMBUATAN

Januari 2019

TGL REVISI

Februari 2019

TGL EFEKTIF

Maret 2019

DISAHKAN OLEH
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Pembina
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NAMA SOP

PENGURUSAN CUTI BESAR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian Sebagaimana Telah
Diubah Dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS

1. Memahami Tupoksi

2. Mengetahui Aturan Perundang-Undangan
3. Mampu Melakukan Administrasi Surat

4. Mampu Mengoperasikan Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Tupoksi

2. SOP Surat Masuk
3. SOP Surat Keluar
4. BKPSDM Prov Riau

1. Surat Masuk

2. Buku Agenda Surat Masuk, Surat Keluar
3. Lembar Disposisi

4. Komputer dan Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Tidak Disusun Maka Permohonan Cuti Besar Tidak Dapat Terlaksana Dengan Baik

- Buku Agenda Surat Masuk, Surat Keluar
- Arsip Disimpan Dalam Bentuk Hard Copy
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Walikota Sekda Assisten | Kabid Kasubid Pelaksana | BKD Prov | Kelengkapan | Waktu Output
BKPSDM BKPSDM T
Menerima surat masuk Surat permohonan S“T;n"jfk"u"mhiﬁa"
1 permohonan cuti besar dari daneld;kukr;ﬁen > Menit pelengkap disertai
agendaris pelengiap lembar disposisi
I
Mendisposisi dan * Surat permohonan Surat permohonan
. dan dokumen . dan dokumen
2 memberikan arahan surat pelengkap disertai 10 Menit pelengkap disertai
permohonan cuti besar lembar disposisi lembar disposisi
MendlSp.OSlSI dan h 4 Surat permohonan Surat permohonan
3 memberikan arahan surat dan dokumen 10 Menit dan dokumen
permohonan cuti besar pelengkap.dlsert.al pelengkap.dlsert:al
lembar disposisi lembar disposisi
kepada staf
Memverifikasi berkas dan A 4 Surat permohonan Draft surat
dan dokumen . pengantar dan
4 membuat surat pengantar pelengkap disertai 20 Menit dokumen
cuti besar ) lembar disposisi pelengkap
Y
iksa d f Draft surat pengantar Draft surat
Memeriksa dan memara . pengantar dan
5 dan dokumen 10 Menit
surat pengantar cuti besar ~— pelengkan dokumen
+ pelengkap
A4
Draft surat
Memeriksa dan memaraf - ’ raft surat pengantar _ pengantar dan
6 t t b \ — dan dokumen 10 Menit dokumen
surat pengantar cu esar
peng X pelengkap pelengkap
7 Y Draft surat
Memeriksa dan memaraf /\ Draf;::';;&er:gi”‘ar 10 Menit pengantar dan
surat pengantar cuti besar ~— dokumen
peng pelengkap pelengkap
v
8 Draft surat
Memaraf surat pengantar Draft surat pengantar ) pengantar dan
ti besar dan dokumen 1 Hari dokumen
cu
pelengkap pelengkap
Memaraf surat pengantar Draft surat pengantar pei;fﬁ.fa“filn
9 . dan dokumen 1 Hari dok
cuti besar selengkap okumen
pelengkap
v
Menandatangani surat Draft surat pengantar ) Surat pengantar
10 . dan dokumen 1 Hari dan dokumen
pengantar cuti besar pelengkap pelengkap
\4
Mengagendakan, mengirim
. Surat tar izi . Surat t:
11 | surat pengantar cuti besar ke urat pengantarzin - 6o menit rat pengantar

BKPSDM Prov

cuti besar

izin cuti besar




PELAKSANA MUTU BAKU K
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i i i i Kelengk Wakt Output
Walikota Sekda Assisten Il BKPSDM BKPSDM Kabid Kasubid Pelaksana | BKD Prov elengkapan aktu utpu T
12 Menerima dan memproses ? ., A
permohonancuﬁdaﬁ Smfﬁiigfum 6 Hari Sw?;gwn
BKPSDM Kota Pekanbaru
13 Menjemput surat izin cuti ke A4
BKPSDM Prov Riau dan ( > Surat izin cuti besar 60 Menit Surat izin cuti

menyerahkan surat izin cuti
besar kepada pemohon

besar




