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“Pengajuan Cuti Pegawai di Lingkungan BPTD Kelas Il Sumatera Selatan”

Dasar Hukum : Cara Mengatasi :

1. Undang - Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara | Merekap dan menghitung jumlah sisa cuti tahunan pegawai
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil;

3. Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 6 Tahun 2023 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Balai Pengelola Transportasi Darat;

4. Peraturan BKN No. 7 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan BKN
No.24 tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil.

Keterkaitan : Peralatan :
SOP Penegakan Disiplin Pegawai 1. PC/Laptop;

: 2. Printer;
Peringatan : 3. Kertas dan ATK.

Apabila pegawai tidak melaksanakan cuti pada tahun berjalan maka cuti akan
ditangguhkan sebanyak 6 hari kerja pada tahun yang akan datang.




Pelaksana Mutu Baku
NO Hraian:Jenis Kegigtan NMMM_MN Hmﬁmm..vpmwuwm PPK NMMMWN@ ,wwwﬂb Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 | Menerima surat cuti dari pegawai Rekap Cuti S hari Surat Cuti | Dicek
yang akan mengajukan cuti dan melalui
mencatat sisa cuti pegawai pada O aplikasi
surat cuti yang diajukan. SIK.
2 | Surat Cuti diajukan ke pimpinan 4— Surat Cuti 15 menit | Persetujuan
masing — masing (bagi ASN) dan ke ¥ Cuti
Pejabat Pembuat Komitmen (bagi ASN PPNPN
PPNPN) untuk disetujui.
3 | Surat Cuti yang telah disetujui Konsep Surat | 15 menit | Konsep
diajukan ke Kepala Balai (bagi Usulan Surat
ASN) dan ke Kasubbag TU (bagi Y ) Usulan
PPNPN) untuk disetujui. ASN FENEN ¥ yang sudah
_ | diparaf
4 | Pengelola Kepegawaian menerima, Surat Cuti
merekap dan mengarsipkan yang sudah
Salinan surat cuti pegawai »| ) | disetujui dan
kemudian diserahkan ke pegawai ditandatangani

yang bersangkutan.
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