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Nama SOP

Pelayanan Cuti Pegawai

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

4. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 49 Tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai Pemerintah dengan

Perjanjian Kerja

5. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

6. Peraturan Bupati Sleman Nomor 22 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan

7. Peraturan Bupati Sleman Nomor 6 Tahun 2024 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sleman

1. Pendidikan minimal Diploma Ill (semua disiplin ilmu)
2. Mengetahui peraturan seputar kepegawaian dan Manajemen Aparatur

Sipil Negara (ASN)

3. Memiliki kemampuan tentang pelayanan prima
4. Memahami tata naskah dinas
5. Mampu mengoperasionalkan komputer

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Peraturan Bupati Sleman Nomor 16 Tahun 2025 tentang Perubahan Atas Peraturan Bupati Nomor 26
Tahun 2024 tentang Pemberian Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil Negara Berbasis

Kinerja di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sleman
2. SOP Penanganan Pelanggaran Kode Etik

1. Komputer dan peralatan pendukung
2. Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Jaringan internet

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Cuti Tahunan dapat diambil maksimal 12 (dua belas) hari kerja
2. Permohonan cuti diajukan selambat-lambatnya 7 (tujuh) hari sebelum tanggal yang dimohonkan
(kecuali untuk cuti sakit, dan cuti alasan penting)

1. Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti
2. Surat Persetujuan Izin Cuti Tahunan
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