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SUBBAG TATA USAHA Nama SOP
(Cuti Tahunan, Sakit, Alasan

ng Lainnya)

Daaar Hukum Kualifike3i Pelakssna

3

4

Umum, Minimal SMU/ Sederajat

Keterkaitan Peralatan/PerlenqkaDan
1 Ga.li dan Uang Makan Pegawai

Tunjangan Kinerja Pegawai

Form isian Pengajuan Cuti (Bila Cuti Tahunan)/ Surat Ket. Sakit dari Dokter
(bila sakit), Surau Keterangan lainya (bila alasan penting)

P€rinqatan Pencatatan dan Pendataan
Data yang bersangkutan

BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PERAKITAN DAN MODERNISASI

SUIUIBER DAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN

1

)

Paraluran Pemerintah (PP) Nomor '17 Tahun 2020 tentang P€rubahan atas Peraturan
Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentanq Manajemon Pegawai Negeti Sipil

Poraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentang Kementerian
Pertanian (Bagian Ke S€puluh, Pasal32 s.d 34 tentang Badan Perakitan dan
Modernisasi Pertanian)

Peraturan Menteri Partanisn Nomor 10 Tahun 2025 tentang Organisasidan Tata Kerja
Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian, Bagian
Kesembilan Belas pasal 106 s.d 111, Balai Perakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modemisasi Perlanian Nomor B-

308/KP.230/AJ05/2025 tanggal l5 Mei 2025 tentang Pemberhontian, Pemindahan dan
Pengengkelan Pojabat Administralor dan Pengawas Lingkup Badan Perakilan dan
Modornisasi Pertanien



SOP Cuti Pegawai (Cuti Tahunan, Sakit, Alasan Penting Lainnya)

Uraian Kegiatan

Pclakaana Mutu Baku

Ketorangan
Pegawai

Ataaan
Langsung

Ke. Subbag
TU'

Kepegawaian
Ka Balai Kolengkapan Waktu Output

1 Mengusulkan untuk cuti melalui atasan langsung
Ya

rorm rsran Hengaluan
Culi (Btla Cuti

Iatunan ) /Surat Ket.
Sakit dari Dokter (Dira

.rttl Srrht/

Surat
Permohonan

Cuti Sakit

2
Memperlimbangkan Pengajuan Cuti dan berkas alasan
pengajuan cuti

,,L- Form isian Pengajuan
Cuti dan berkas alasan

pengajuan cuti

Pengajuan yng
telah disetujui /

Acc atasan
lanosuno

3 Membuat Surat ljin Cuti
Berkas Pengajuan yng

telah disetului / Acc
atasan langsung

1 Jam Surat ljin Cuti

4 Menandatangani Surat ljin Cuti

Surat ljin Cuti Sakit dan
Berkas Pengajuan yng
telah dis€tujui / Acc

atagan langsung

30 menit

Surat ljin Cuti
yang

ditandstangani
Ka Balai

5 Mendapatkan ljin Cuti
Surat ljin Cuti Sakit yang
ditandatangani Ka Balai

30 menit

Surat ljin Cuti
sakit yang
diterima

No.

30 menit

-t 1 jam

-l

I


