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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas
Undang-undang Republik Indonesia Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian;

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa,
dan Tanda Kehormatan;

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 31 Tahun 1959 tentang Tanda Kehormatan dan
Satyalancana Karya Satya;

Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 1994 tentang Tanda Kehormatan Satyalancan
dan Karya Satya;

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

Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar, Tanda Jasa, dan
Tanda Kehormatan;

Peraturan Pemerintah Nomor 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 20 Tahun 2009 tentang Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda Kehormatan;

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 44 Tahun 2015 tentang
Pedoman Pemberian Tanda Kehormatan Satyalancana Karya Satya bagi Pegawai
Negeri Sipil.

a. Memahami sistem dan aturan Pemberian Gelar, Tanda Jasa, dan Tanda
Kehormatan.

b. Memahami sistem dan aplikasi e-HRM PUPR.

c. Memahami persyaratan pengajuan cuti.

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

a. ATK
b. Komputer & Printer
c.  WIFl/Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pegawai tidak akan bisa mengajukan cuti

Disimpan dalam bentuk data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
. Atasan Pelaksana . Kelengkapan/
Kepala Balai Langsung Kepegawaian Pegawai Persyaratan Waktu Output Keterangan
Menambahkan usulan cuti melalui ( ) . .
1. EHRM - 1 Hari Usulan Cuti
T
I
Mengkonfirmasi usulan cuti Y/\
2. melalui notifikasi SMS yang dikirim < - 1 Hari Usulan Cuti
melalui sistem EHRM \/
Mengkonfirmasi usulan cuti \Y Formulir
3. melalui notifikasi SMS yang di - 1 Jam Permintaan dan
kirim melalui sistem EHRM / Pemberian Cuti
T \ 4
Cetak Formulir Permintaan dan
4 Pemberian Cuti untuk di Upload ke Formulir Permintaan ) }
) dalam BRAVO dan melaporkan dan Pemberian Cuti
kepada bagian kepegawaian
5 Menyetujui Formulir Permintaan < Formulir Permintaan 1 Hari Keterangan Cuti
) dan Pemberian Cuti pada BRAVO dan Pemberian Cuti pada Absensi
6. | Batal Cuti > ) . Status Batal

Cuti
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