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STANDAR PELAYANAN
PELAKSANAAN PENERBITAN SURAT CUTI INTERNAL BAKESBANGPOL.

No Komponen Uraian
1 Dasar Hukum 1. Undang Indang No 5 Tahun 2014 tentang ASN
2. Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017
Tentang manajemen ASN
3. Peraturan Daerah No 6 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Lombok Tengah
4. Peraturan Bupati Nomor 2 Tahun 2012
tentang Tata Naskah Dinas
2 Persyaratan Surat Permohonan dari PNS yang bersangkutan
3 Sistem, Mekanisme dan Prosedur » Mengajukan Permohonan Cuti Kepada Atasan
Lansung
» Menerima Pengajuan Permohonan Cuti
Bawahan dan memberikan Persetujuan
» Memberikan Pertimbangan atas Permohonan
Cuti Bawahan yang telah di setujui oleh atasan
langsungnya
» Menerbitkan draft surat cuti
» Menandatangani Surat Cuti dan menyerahkan
kepada kasubag umum kepegawaian untuk
dipedomani dan kepada yang bersangkutan
untuk diketahui
4 Jangka Waktu penyelesaian 59 Menit
S Biaya/Tarif Rp. O,-
9 Produk Layanan Penerbitan Surat Cuti internal Bakesbangpol.
7 Sarana/Prasarana dan/atau fasilitas v' Peraturan Perundang - undangan
v Surat Edaran
v Surat Keputusan
v Komputer
8 Kompetensi Pelaksana » Memahami berbagai peraturan perundang-
undangan tentang kepegawaian
» Memahami Tugas Pokok dan Fungsi
» Memahami tentang Tata Kearsipan
» Pelaksana memiliki kemampuan kecakapan
inovatif dan terampil
» Pendidikan serendah rendahnya SLTA - S1
9 Pengawasan Internal Sekretaris Bakesbangpol.
Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
10 | Penanganan Pengaduan, Saran dan Kotak Pengaduan
masukan Website Bakesbangpol.
11 | Jumlah Pelaksana 2 Orang
12 | Jaminan Pelayanan Sesuai Standar Pelayanan
13 | Jaminan Keamanan dan keselamatan | Sesuai Maklumat Pelayanan
Pelayanan
14 | evaluasi kinerja pelaksana Setiap Bulan/Triwulan




