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Pembuatan Surat [jin Cuti

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun
2005 tentang Pedoman Pembinaan dan
Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah
Daerah.

Peraturan Pemerintah Nomor
2008 tentang SPIP.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128
Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan
SOP  Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemkab. Kebumen.

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 109
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta Tata
Kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah Kabupaten Kebumen.

60 Tahun

1. Memiliki pengetahuan
administrasi perkantoran.

2. Mampu mengoperasikan
computer.

KETERKAITAN

PERALATAN
PERLENGKAPAN

. SOP yang terkait dengan SOP Pembuatan Ijin
Cuti
. Buku penjagaan Ijin Cuti

1.Laptop / Notebook.
2.Printer.
3.ATK .

PERINGATAN

PENCATATAN DAN
PENDATAAN

Apabila kegiatan tidak dilaksanakan tepat waktu
maka
terbitnya Surat Ijin Cuti, (risiko merugikan ASN)

akan mengakibatkan keterlambatan

Elektronik/ Komputer
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PELAKSANA MUTU BAKU
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1 |mene e b si berkas ( Permohonan menit |Usulan Cuti
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j Surat Izin Cuti ASN
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langsung dan diteruskan ke Tidal k:lc
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2 |menyelia berkas permalionss o3 Cuti ASN Menit |Usulan Cuti
ASN memberi paraf bila setuju dan Tidak ASN v
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Ya telah
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