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A. D.

B. E.
1.

2.
C. F.
 - 

8

gagal

berhasil

Surat cuti yang sudah 
jadi

Surat Cuti

Surat Ijin Cuti

Surat Ijin Cuti yang 
sudah 

ditandatangani 
Pimpinan

Hardcopy Surat Ijin 
Cuti

Tanda Terima

Dokumen

10 Menit

60 Menit

30 Menit

30 Menit

60 Menit

Menggandakan Surat Ijin Cuti

Menyerahkan kepada ybs dan petugas 
Absen dan Mengarsipkan

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

Surat Cuti

60 Menit

60 Menit

Konsep surat cuti

5.

6.

7.

Mengerti tentang aturaan dasar pengajuan dan pemberian cuti2.

Sekretaris Mahkamah Agung RI

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Mahkamah Agung No. 7 Tahun 2016 tentang Penegakan Disiplin Kerja 
Hakim Pada Mahkamah Agung dan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya;

2.

Surat Cuti

SOP PENGELOLAAN CUTI PEGAWAI

KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1.

2.

Minimal kualifikasi Pendidikan S1

Mengerti Prosedur Pelaporan Absensi Pegawai

Mengerti tentang aturan tunjangan kinerja pegawai

Keputusan Ketua Mahkamah Agung No. 069/KMA/SK/V/2009 tentang Perubahan 
Pertama atas Keputusan Ketua Mahkamah Agung No. 071/KMA/SK/V/2008 
tentang Ketentuan Penegakan Disiplin Kerja Dalam Pelaksanaan Pemberian 
Tunjangan Khusus Kinerja Hakim dan Pegawai Negeri Pada Mahkamah Agung 
dan Badan Peradilan Yang Berada di Bawahnya;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2017 tentang 
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia Nomor 24 
Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil;

Keputusan Bersama 3 Menteri mengenai Cuti Bersama;

Peraturan Sekretaris MA RI No : 002 th 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 
di lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada di bawahnya;

3.

4.

Surat Permohonan
Cuti yang sudah di 

ACC atasan 
langsung

Memintakan Persetujuan Cuti kepada 
Atasan Langsung Pemohon Cuti

3

Permohonan Cuti

Mengetik Surat Ijin Cuti

Memproses dan Memintakan Paraf dan 
Tanda Tangan Pimpinan

4

5

6

MAHKAMAH AGUNG RI
DIREKTORAT JENDERAL BADAN PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA

Jalan Awang Long No.69 Bontang Baru, Bontang Utara, Kota Bontang 
Telp. 0548-23001, Surel kantor: kantor.pabontang@gmail.com

PENGADILAN AGAMA BONTANG

Data
Permintaan Pegawai 

yang mengajukan
cuti

Surat Permohonan 
Cuti

Pelaksana

Persyaratan/ 
Perlengkapan

Mengetik dan Memproses Permohonan 
Cuti

Kontrol Cuti

3.

DASAR HUKUM

Petugas

Kasubag. 
Kepegawai

an dan 
Ortala

PERINGATAN

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

60 Menit

7

Waktu

PERALATAN/PERLENGKAPAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketua PA Output

Komputer/Printer/Scaner/Alat Tulis Kantor

Data Pegawai

Data Kepegawaian

Rekap Absensi Pegawai

Mutu Baku

2

Atasan 
Langsung Sekretaris

SOP Pengelolaan Absensi Pegawai

1.

2.

Menerima permohonan Pegawai yang 
mengambil Cuti

Keterlambatan penetapan Surat Keterangan Cuti akan mempengaruhi hak cuti 
pegawai

No. Aktivitas

1

KETERKAITAN
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Surat Cuti Arsip10 Menit

Mengarsipkan 



Ttd. Ttd.

Bontang, 20 Maret 2023

PENGESAHAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

MAHKAMAH AGUNG REPUBLIK INDONESIA
BADAN DIREKTORAT JENDERAL PERADILAN AGAMA

PENGADILAN TINGGI AGAMA SAMARINDA
PENGADILAN AGAMA BONTANG 

Menetapkan,
Ketua Pengadilan Agama 

Bontang

IMRON ROSYADI NOR HASANUDDIN

Mengesahkan,
Sekretaris MA-RI

HASBI HASAN

Menyetujui,
Ketua Pengadilan Tinggi Agama 

Samarinda
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