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NIP. 19710822 199003 1 002
Permohonan Cuti Pegawai Negeri Sipil
PNS )

Perka BKN Nomor 24 tahun 2017 1 Mcmlhkl kemampuan pengclnlﬂan kepegawman
tentang pemberian cuti PNS

Judul SOP

2 |Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 54+ Tahun 2012 tentang
Standar Operasional Prosedur
Satuan Polisi Pamong Praja ;

3 |Peraturan Bupati Demak Nomor
24 Tahun 2012 tentang Petunjuk|
Teknis Prosedur Tetap ( Protap)
Operasional Sat Pol PP Kabupaten
Demak

4 |Peraturan Daerah Kabupaten
Demak Nomor 5 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Demak.

5 |Peraturan Bupati Demak Nomor 46
Tahun 2016 tentang Susunan
Organisasi, Kedudukan, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Satuan
Polisi Pamong Praja Kabupaten
Demak.
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Alat Tulls Kantor
Komputer dan Pnnter

"1 |BKPSDM Kabupaten Demak

____1

Untuk eselon IV kebawah yang 1 Arsm dan data tersmpan dl Sub Baglan Umum dan
memberikan ijin cuti Kepala Satuan, eselon Kepegawaian Sat Pol PP Kabupaten Demak

II dan III BKPSDM. Cuti Keluar negeri .
(haji,umroh) yang tanda tangan bupati :




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ( SOP ) PERMOHONAN CUTI

URAIAN

1 [Menerima, meneliti kelengkapan berkas
permohonan cuti pegawai yang mengajukan
cuti

Mengagenda surat masuk pada aplikasi
|Simardi dan menaikan pada pimpinan.

Pimpinan memberikan disposisi
menerima/menolak permohonan cuti

pegawai.

PELAKSANA

KA SUB BAG
PELARAWA m

=

Sesual disposisi pimpinan apabila pimpinan
mengijinkan maka dibuatkan surat ijin cuti
dengan mengoreksi dan meneliti kelengkapan
berkas, membuatkan konsep surat ijin cuti
memberi paraf dan menaikan kesekretaris
dan memparaf kemudian naik ke kasat,
apabila pimpinan tidak memberikan ijin maka
berkas dikembalikan kepada si pemohon ijin.

5 |meneliti konsep surat izin cuti dan memparaf

6 |[meneliti dan Menanda tangani surat ijin cuti.

7 |Menerima kembali surat ijin cuti yg sudah
ditanda tangani oleh Kepala Satuan dan
memberi nomor, tgl dan memberikan kepada
pemohon cuti.

8 |Mengarsipkan dan mencatat dibuku cuti.

MUTU BAKU
KELENGK KETERANGAN
KASAT APAN WAKTU | OUTPUT
Berkas 2 menit Berkas
— L——-——— N et
Tidak
Ya
i Berkas 5 menit Berkas
Berkas 5 menit Berkas
Tidak -
Ya
l
sur_r:u tijin |5 menit Berkas
cuti

2 menit




9 |Menyimpan Arsip ijin cuti di Sub Bag Umum
dan Kepegawaian

=

Berkas

Demak, 20 Mei 2025

5 menit

Berkas
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