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SOP PENGELOLAAN CUTI PEGA WAI 

Dasar Hulwm: KwalifikaJii Pelakll:ma: 

I. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara; I. S-1 
2 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas 2. D-ITI 

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai 3. SL TA Sederajat 
Negeri Sipil; 

3. Peraturan Pemerintah Nornor 49 Tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai 
Pemerintah dengan Perjanjian Kerja; 

4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 7 Tahun 2021 tentang 
Perubahan Atas Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 
2017 Tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil; 

5. Surat Edaran Sekretaris Mahkamah Agung Republik Indonesia Nomor 13 
Tahun 2019 tentang Pclaksenaen Cuti bagi Hakim dan Aparetur di 
Lingkungan Mahkamah Agung clan peradilan dihawahnya. 

Keterkaitan : Peralat:m I Perlengkapan: 

SOP pengelolaan Absensi pegawai I. Peralatan Kornputer 
2. Printer 
3. Jaringan Internet 
4. Alat Tulis Kantor 

Peringatan: Pe11catatan dan Pendataan: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penataan administrasi kepegawaian tidak I. Komrol Cuti melalui Google Drive Kepegawaian 
tertib sehingga hak clan kewajiban pegawai tidak terlaksana dengan baik 2. Buk.u Kontrol Cuti Manual 

Pelaksana Mutu Baku Kel 

No Aktivitas Hakim/ Staf Atasan Hakim/ Persyuratan/ Pegawai yang Pimpinan Wak1u Output Pegawai Kepti bersanakntan Kelengkapan 
I Permobonan cuti dari hakim/pegawai 

Surat Keterangan 3 Surat 
(pemohon cuti) ·n Menit Keterangan Sisa 

SisaCuti Cuti 
2 Mengecek sisa cuti dari pemohon ,, 2 Surat 

cuti Q ~ Surat Keterangan 
Menit Keterangan Sisa Sisa Cuti Cuti 

3 Membuat fonnulir perrnintaan dan Q Formulir 5 Formulir 
pemberian cuti sesua.i ketentuan yang Perm.intaan Dao Menit Permintaan Dao 
berlaku Pernberian Cuti Pemberian Cuti 

4 Petugas cuti menandatangani 6 Fonnulir Formulir 
formulir permintaan clan pernberian Permintaan Dao 2 

Permintaan Dao 
cuti Pemberian Cuti Menit Pemberian Cuti 

5 Pemohon cuti menandatangani ¢ Formulir Fonnulir formulir perminiaan clan pemberian ™"" Permintaan Dan 
'.) 

Permintaan D,m 
cuti div.tujui Pemberian Cuti Menil Pernberian Cuti 

6 Atasan langsung pernohon cuti I ~ .... Formulir 5 Fonnulir 
memberikan pertimbangau terhadap 

~ Thlalr. ~y Pennintaan Dan Menit Permintaan Dan 
permohonan cuti dit;,etujui Pemberian Cuti Pemberian Cuti 

7 Pejabat yang Berwenang 
~ 

Formulir 15 Fonnulir 
memutuskan permohonan cuti disetujui Permintaan Dan Permintaan Dan v Pemberian Cuti Menit Pemberian Cuti 

8 Petugas culi menginput clan disetujui Kontrol Cutt 5 Kontrol Cuti 
mengarsipkan formulir permintaan Manual maup1m Menit Manual maupun 
dan pemberian culi Gooele Drive Gooele Drive 

Waktu yang diperlukan 40 menit 


