
Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Pengesahan
Disahkan Oleh Sekretaris Daerah Kabupaten Berau
Nama SOP Pelayanan Penerbitan Surat Izin Cuti 

1 PP  Nomor  26   Tahun  1996      Tentang Cuti PNS 1 Pendidikan Minimal SLTA
2 SE Kepala BKN Nomor 01/SE/1977 Tentang Permintaan dan 2 Memahami proses pemberian cuti

Pemberian Cuti PNS 3 Mampu menggunakan komputer

1 Peraturan Perundang-undangan yang berhubungan Cuti
2 komputer
3 Alat Tulis Kantor

1 Keterlambatan Penyampaian Penyampaian Usulan Cuti mem 1 Memeriksa Kelengkapan Berkas UsulanCuti
perlambat penerbitan Surat Izin Cuti 2 Memperoses Surat izin Cuti

2 Kesalahan perhitungan Cuti
3 Keterlambatan Penandatangan SK dapat memperlambat pela

yanan 

PEMERINTAH KABUPATEN BERAU    
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN BERAU 

BAGIAN ORGANISASI 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Peralatan/PerlengkapanKeterkaitan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :


