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Nama SOP Penyelesaian surat permohonan cuti pegawai di 

lingkungan DJKI 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:  
1. Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara; 

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2003 tentang 

Pengangkatan, pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil; 

3. Peraturan Menteri Hukum Dan HAM Nomor 29 tahun 2015 Tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Kementerian Hukum dan HAM; 

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1976 Tentang Cuti 

Pegawai Negeri Sipil. 

 

 

1. Memiliki pengetahuan tentang kepegawaian; 

2. Memahami tugas pokok dan fungsi kepegawaian. 

3. Mampu mengoperasionalkan komputer 

 

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan:  
 1. Komputer/Printer 

2. Jaringan internet  
3. DIPA/RKAKL 

Peringatan:  Pencatatan dan Pendataan:  
 Disimpan sebagai data elektronik dan manual  

 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com/imgres?sa=X&hl=id&biw=1336&bih=600&tbm=isch&tbnid=ShAF54NwVASZgM:&imgrefurl=http://divisipassulteng.blogspot.com/&docid=f98JjMNv-KdMmM&imgurl=http://1.bp.blogspot.com/-G5jboUaZS6c/UQJHbA0aegI/AAAAAAAAAL8/OtqRBra9DSA/s1600/LOGO+PENGAYOMAN.jpg&w=936&h=978&ei=UeR0UbmwOor_rAf2lIGoAQ&zoom=1&ved=1t:3588,r:13,s:0,i:121&iact=rc&dur=574&page=2&tbnh=161&tbnw=165&start=13&ndsp=26&tx=96&ty=105
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Waktu Output 

1 Menerima surat permohonan cuti 
pegawai/mengklarifikasi data cuti pegawai 
 

     surat    

2 Membuat konsep surat cuti permohonan pegawai 

 

 
 

       

3 Mengoreksi dan memaraf surat permohonan cuti 
pegawai 

 

    

 

 

     

4 Memaraf surat permohonan cuti pegawai 
 

 

         

5 Menandatangani surat permohonan cuti pegawai 

 
         

6 Menginput surat cuti pegawai dan 
mendokumentasikan kedalam file 

 

        

surat 

 

 
 
 


