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SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI 

 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang 
Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999 

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 tentang 
Cuti Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 2017 tentang 
Cuti Pegawai Negeri Sipil 

4. Keputusan Bersama 3 Menteri mengenai Cuti Bersama 

Mengetahui tentang dasar pemberian cuti 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

SOP Job Description Komputer 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

Keterlambatan penetapan Surat Keterangan Cuti akan mempengaruhi  
produktifitas kerja dan ahirnya berdampak pada menurunnya pelayan public 

Buku kendali cuti 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu baku 

Petugas 
Atasan 

Langsung 
Kasub. Bag. 

Kepegawaian 
 Sekretaris Panitera Ketua PA Persyaratan / 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1.  Menerima permohonan 
Pegawai yang mengambil 
Cuti 

      Permintaan 
Pegawai yng 
mengajukan 
cuti/ Pengantar 
dari PA 

15 
menit 

Data 

2.  Mengetik dan Memproses 

Permohonan Cuti 

      Kontrol cuti 45 

menit 

Surat 

Permoho
nan Cuti 

3.  Memintakan Persetujuan Cuti 
kepada Atasan Langsung 
Pemohon Cuti 

      Permohonan 
Cuti 

300 
menit 

Surat 
Permoho
nan Cuti 
yang 
sudah di 
ACC 
atasan 
langsung 

4.  Mengetik Surat Ijin Cuti       Konsep surat 
cuti 

45 
menit 

Surat Ijin 
Cuti 

5.  Memproses dan Memintakan 

Paraf dan Tanda Tangan 
Pimpinan 

      Surat cuti 300 

menit 

Surat Ijin 

Cuti yang 
sudah 
ditandata
ngani 
Pimpinan 

6.  Menggandakan Surat Ijin Cuti       Surat cuti  15 
menit 

Hardcop
y Surat 
Ijin Cuti 

7.  Menyerahkan kepada ybs 
dan petugas Absen dan 
Mengarsipkan 

      Surat cuti yang 
sudah jadi 

45 
menit 

Tanda 
Terima 

8.  Mencatat dalam buku kendali 
Cuti ybs dan membuat rekap 
cuti bulanan dan tahunan  
serta Menginformasikan 
keadaan cuti pegawai melalui 
papa pengumuman 

      Surat cuti 120 
menit 

Dokume
n 

9.  Mengarsipkan       Surat cuti 15 
menit 

Arsip 

 

gagal 

berhasil 


