STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PELAYANAN SURAT IZIN CUTI TAHUNAN, CUTI BERSALIN DAN CUTI ALASAN PENTING KURANG DARI 14 HARI

MUTU BAKU

RAIAN PROSEDUR KET
v OSEDU SEKDA ASISTEN KABAG [KASUBBAG| JFU BAGIAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Menerima berkas usulan Cuti dari Bagian I S + J Berkas Usulan Cuti 5 menit Pa;zfriTna;zda
TMS
Memeriksa berkas Usulan Cuti apabila <JK Berkas Usulan Cuti
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o ' [
Membuat draft Surat Izin Cuti i’ :l Berkas USUI?“ C.Utl 30 menit Draft Sur.at lzin
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VA Surat Izin Cuti
Memeriksa Draft Surat Izin Cuti apabila tidak — —[ ~ le . . . yang sudah
ada perbaikan diparaf dan ditanda tangani <§‘9 L ' Draft Suratlzin Cuti ZJam diparaf dan
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Surat Izin Cuti yang Surat Izin Cuti
Memberi cap dan nomor Surat Izin Cuti sudah diparaf dan 5 menit | yang sudah diberi

ditanda tangani

cap dan nomor

Menggandakan Surat Izin Cuti
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20 menit
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MUTU BAKU
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SEKDA ASISTEN KABAG [KASUBBAG| JFU BAGIAN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
(I;/;Iienntyeanr?bpi::: yS{:\Jra\t Izin Cuti kepada Bagian l Ekspedisi 20 menit Pa;e;friTﬁr;da
Y
Mengarsipkan Surat Izin Cuti Ordner 5 menit Arsip




