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DASAR HUKUM

KUALIFIKAS]I PELAKSANA

1. Undang-Undang Namaor 50 Tahun 2009 Tentang Peradilan
Agama

2. Undang-undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara.

3 Peraturan pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang
Disiplin Pegawai Megeri Sipil

L U R o

§-2 Hukum

S-2 Manajemen

S1-Hukum Islam/Syari’ah

5-1 Hukum

5-1 Manajemen

S-1 Komputer

D-3 Manajemen

D-3 Tehnik Informatika

SLTA {SMA/SMU/MAN/Sederajat)

Manajemen Pegawai Negeri Sipil

4 Peraturan pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang

5 Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kepanitecaan
Kesekretariatan Peraditan

dan




Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan
Peradilan yang berada di bawahnya.
7 KivtA Nomor 070/KMA/SKN2008 tentang Penegakan
Disiplin Kerja Dalam Pelaksanaan Pemberian Tunjangan
Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri pada
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di
bawahnya.
8 KMA Nomor B9/KMA/SKN/2009 tentang Perubahan
Pertama atas Keputusan ketua Mahkamah Agung RI
fentang Penegakan Disiplin Kerja dalam pelaksanaan
pemberian tunjangan khusus kinefja Hakim pegawai negeri
sipil pada Mahkamah Agung Rl dan Badan Peradilan yang
berada di bawahnya.
9 Surat Edaran Kepala BAKN Nomor 24/SE/2017 tentang
Permintaan dan Pemberian Cuti PNS.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 SOP Pengelolaan Absensi 1. Peralatan Komputer (CPU/Pengolah Data}
’ 2. Printer
3. Jaringan Internet
2 4, Buku Pedoman
5. Alat Tulis Kantor
3 6. Formulir pengajuan cuti
' 7. Buku Kendali Cuti
8. Lemari Arsip
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Jika SOP ini tidak dijalankan maka pemberian hak cuti
pegawai terbengkalai dan mengalami keterlambatan,
sehingga akan mempengaruhi penurunan kedisplinan
pegawai.

Buku Kendali Cuti, Absensi pegawai




SOP PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

Pejabat Kepaniteraan PTA)

id

Pelaksana Mutu Baku
Pemrose
. Kasub Kabag
No Aktivitas CutistPar Atasan Bag |Perencana|Sekretari| | . Persyaratan L Output
Pagawal | Kepeg an dan -3 .
ator o |, e IPeriengkapan Hari ke
Simpeq
A |PEMBERIAN CUTI TAHUNAN
1 |Menerima permohonan cuti C"""’“\ Permohonan Catatan
iy cuii 10 Kepegawaian
2 [Memberi  catatan  tentang | [T Catatan informasi cuti
informasi cuti yang telah diambii L informasi cuti 15
3 iMelakukan Telahaan staf 1—’- 1 Permohonan Persetujuan cuti
il cuti 15
4 {Memberikan pertimbangan atas I Permohonan Pertimbangan
. |, A
permohonan culi ! | Ya cuti 30 atasan langsung
5 |[Memberikan Keputusan atas Permohonan Persetujuan cuti
permohonan cuti Tidak cuti 30
4 |Membuat surat izin cuti s"‘”:"i*“ persetujuan cuti 30 Surat lzin Cuti
5 |Mengoreksi surat izin cuti dan persetujuan cuti Surat Izin Cuti
memberikan paraf. 3 ’t*ﬁdak 20
Ya
6 |Mengoreksi izin culi dan persetujuan cuti Surat |zin Cutl
memberikan paraf. | Tidak 15
Tidak
7 tMengoreksi surat izin cuti dan persetujuan cuti Surat 1zin Cuti
menandantanganinya 30
8 [Menyerahkan surat izin cuti|[ il Surat izin Cuti Hak Pegawai
kepada pemohon cuti — 13 terpernuhi
9 |Mencatat ke datam buku bantu r’"""““ Surat izin Cuti = Buku Bantu cuti
10| Mengarsipkan surat izin culi ke E / Surat izin Cuti . Arsip Surat
dalam berkas arsip ——
11 |Mengupdate data cufi dalam . Surat izin Cuti update data
aplikasi Simkep 20
12|Menerima  laporan  setelah absensi Saat hari Laporan
menjalani cuti Y R kehadiran pertama kehadiran
A masuk kerja pegawai
setelah cuti
B [PEMBERIAN CUTI ALASAN PENTING TENAGA TEKNIS
1 |Menerima permohonan cuti (’" y Permohonan 10 Catatan
e cuti Kepegawaian
2 |Melengkapi berkas permchonan l dokumen cuti 15 Berkas cuti
cuii
3 [Memberi catatan tenfang Catatan informast cuti
informasi culi yang telah diambil | iy informasi cufi
{khusus bagi Hakim Tinggi, k 15
Ketua PA dan  Pejabat
Kepaniteraan PTA)
4 1Melakukan Telahaan staf i""“““‘ Permohonan Pertimbangan
i cuti 15 atasan langsun
Tiddk | =g
5 |Memberikan perlimbangan atas | Permohonan Pertimbangan
permohonan cuti (khusus bagi g cuti atasan langsung
Hakim Tinggi, Ketua PA dan = 30




Pelaksana Mutu Baku
Pemrose
No Akdivitas 1= Atasan K;:;b Pel::::Sna Sekretari Persyaratan Wakin
CUBOPST) Pegawai | Kepeg | andan 5 %42 | iPerfengkapan - 2nipyt
Si:np:g dan I Kepeg Hari ke

6 |Membuat Surat Pengantar Permohonan Surat lzin Culi
permohonan  cuti ke Difen cuti 30
Baditag MARI .

——

7 IMembuat  Surat  izin  culi & Permohonan Surat izin cut
sementara (khusus bagi Hakimjpm= 7771 cuti dan sementara
Tinggi, Ketua PA dan Pejabat [gu | | I} pertimbangan 30
Kepaniteraan PTA) | {jatasan langsung

8 |Mengoreks! surat pengantar dan J _] [ Surat Surat izin cuti
surat izin culi sementara serta 1 '* Tidak Tidak | pengantar, surat 30 sementara
memberikan paraf. Ya L 1 izirn cuti

9 iMengoreksi surat penganiar dan i Surat Surat izin cuti
surat izin semeniara seria Tidak I pengantar, surat 15 sementara
memberikan paraf. Ya | izin cuti

10| Mengoreksi surat pengantar dan | Surat Surat izin cuti
surat izin culi sementara ’4 pengantar, surat 30 semerntara
menandantanganinya Ya izin cuti

11 Menyerahkan surat pengantar Surat Keputusan
kepada bagian umum Pengantar, pejabat

T permohonan L berwenang
’ cuti

12 |Mencatat ke dalam buku bantu ;“'” Surat izin Cuti Buku Bantu cuti
dan papan informasi cuti sementara 15

13 [Mengarsipkan surat pengantar surat izin cuti Arsip Surat
dan surat izin cuti sementara ke r" sementara, 10
dalam berkas arsip surat pengantar

t4|Mengupdate data culi dalamle surat izin cuti 20 update data
aplikasi Simkep —— sementara
Catatan untuk tenaga non teknis sama halnya dengan permohonan cufi tahunan

C |PEMBERIAN CUTI BESAR, CUTI SAKIT (LEBIH DARI 14 HARI) TENAGA TEKNIS

1 |Menerima permohonan cuti bshiatio: Permchonan Catatan

il cuti dan Surat 10 Kepegawaian
J Ket Sakit

2 |Melengkapi berkas persyaratanT""“"""" dokumen cuti 15 Berkas cuti
cuti

3 iMemberi catatan feniang Catatan informasi cuti
informasi culi yang telah diambil N i | informasi cuti
(khusus bagi Hakim Tinggi, f et 15
Ketua PA  dan Pejabat [

Kepaniteraan PTA) !
3 [Melakukan Telahaan staf E“"”“ | Permohonan Pertimbangan
Bttt 3 culi 20 atasan langsung
T Tidgk

5 |Memberikan pertimbangan atas [ Permohonan Pertimbangan
permohonan culi (khusus bagi | R cuti atasan langsung
Hakim Tinggi, Ketua PA dan = 30
Pejabat Kepaniteraan PTA) Ya

l

6 [Membuat Surat Pengantarfg Permohonan Pengantar
permohonan cuti ke Dirjenl : i ] cuti 30 permohonan cuti
Badiiag MARI

7 [Mengoreksi surat pengantar 1. ' Surat Pengantar
serta memberikan paraf. 't Tidak rrida; pengantar, surat 30 permohonan cuti

Ya —_— izin cuti

8 |[Mengoreksi surat pengantar ’ ' Surat Pengantar
serta memberikan paraf. Tidak | {pengantar, surat 15 permohonan cuti

¥a izin cuti




Pelaksana Mutu Baku
Pemrose
No Aktivitas P P ey e R - Persyaratan | VoKW
CutilOper| o owai | Kepeg | an dan s Ketua Perlenakapan ] Output
Aty danTl | Kepeg grap Hari ke
Simpeqg
9 |Mengoreksi surat pengantar dan l_ ] Surat Pengantar
menandantanganinya * pengantar, surat 15 permohonan cuti
d izin cuti
10 |Menyerahkan surat pengantar| | Surat Keputusan
kepada bagian umum P Pengantar, 10 pejabat
T permohonan berwenang
11 [Mencatat ke dalam buku bantu ;‘""“’ ' Surat izin Cuti 15 Buku Bantu cuti
cuti e sementara
12 |Mengarsipkan surat pengantar “\]/J surat izin culi Arsip Surat
dan surat izin cuti sementara ke L_ sementara, 15
datam berkas arsip - surat pengantar
13iMengupdate data cuti dalamless Sl surat izin cufi update data
aplikasi Simkep r«m—uw-]) sementara 20

Catatan untuk tenaga non teknis sama halnya dengan permohonan cuti tahunan




