
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL 

SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN PESISIR SELATAN 

NOMOR  14 TAHUN 2023 

TANGGAL 16 Januari 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KABUPATEN PESISIR SELATAN 

2023 

 



 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN PESISIR SELATAN 

 
 

Nomor SOP 14 TAHUN 2023 

Tanggal Pembuatan 8 Januari 2023 

Tanggal Pengesahan 16 Januari 2023 

Disahkan Oleh 

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN PESISIR SELATAN, 

 

 
 

AFNEL SURYASMAN 

Nama SOP CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL 

SEKRETARIAT KPU KABUPATEN PESISIR 

SELATAN 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana Jumlah Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 

tentang Aparatur Sipil Negara. 

2. Peraturan Pemerintah Republik 

Indonesia Nomor 11 tahun 2017 

tentang Manajemen Pegawai Negeri 

Sipil sebagaimana telah diubah 

dengan Peraturan Pemerintah Nomor 

17 tahun 2020 tetang Manajemen 

Pegawai Negeri Sipil. 

3. Peraturan Komisi Pemilihan Umum 

Nomor 14 tahun 2020 tentang Tugas, 

Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata 

Kerja Sekretariat Komisi Pemilihan 

Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi, dan Sekretariat 

Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota. 

4. Peraturan Badan Kepegawaian Negara 

Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 

2017 tentang Tata Cara Pemberian 

Cuti Pegawai Negeri Sipil. 

5. Keputusan Sekretaris Jenderal KPU RI 

Nomor 102 Tahun 2022 tentang 

Pedoman Pemberian Cuti Pegawai 

Negeri Sipil di Lingkungan Sekretariat 

Jenderal KPU, Sekretariat KPU 

Provinsi dan Sekretariat KPU 

Kabupaten/Kota. 

 

1. Memahami proses pemberian Cuti 

Pegawai Negeri Sipil Sek KPU 

Kabupaten Pesisir Selatan; 

2. Pelaksana minimal memiliki kualifikasi 

Pendidikan DIII 

Minimal 2 Orang 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

1. SOP Keuangan 

 

1. Perangkat Komputer, Printer, Scanner dan Mesin Fotocopy; 

2. Alat tulis kantor; 

3. Buku Kontrol Cuti; 

4. Buku Agenda. 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka 

hak cuti Pegawai Negeri Sipil tidak 

terdokumentasikan dengan baik. 

Disimpan dalam bentuk naskah asli (hardcopy) dan naskah asli 

elektronik (softcopy) 



 

 
 

 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Sekretaris Kasubbag Staf Kelengkapan Waktu Output 
1. Pegawai membuat form permohonan cuti 

(anak lampiran 1.b Per BKN Nomor 24 Tahun 
2017 atau Form 1 lampiran Keputusan 

Sekjen KPU RI Nomor 102 Tahun 2022) 

ditujukan kepada Sekretaris KPU Kabupaten 
Pesisir Selatan. 

 

   Form Permohonan Cuti 10 Menit Form 

Permohonan 
Cuti 

2. Form permohonan cuti pegawai diteruskan 
kepada Kepala Subbagian Hukum dan SDM. 
 

   Form Permohonan Cuti 10 Menit Form 

Permohonan 
Cuti 

3. Form permohonan cuti pegawai diperiksa oleh 
Subbagian Hukum dan SDM dengan 
melakukan pengecekan pada buku control cuti 
Pegawai Negeri Sipil dan pengecekan catatan 
cuti pada formular permintaan cuti. Form cuti 
disampaikan kepada Sekretaris guna 
mendapatkan keputusan.  

   Form Permohonan Cuti 

dan buku control cuti 

PNS serta aturan 

10 Menit Form 

Permohonan 

Cuti  

4. Sekretaris memberikan keputusan 
(disetujui/perubahan/ditangguhkan/tidak 
disetujui) terhadap permintaan cuti PNS dan 
menandatangani form permintaan dan 
pemberian cuti.  

 
 
 

  Form Permohonan Cuti 

dan buku control cuti 

PNS 

10 Menit Surat Izin Cuti 

5. Menyampaikan surat izin cuti kepada PNS yang 
bersangkutan dan mencatat pada buku control 
cuti.  

   1. Map; 
2. Stempel Salinan; 

3. Perangakat 

Komputer; 

4. Jaringan Internet. 

10 Menit Surat Izin Cuti 


