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Disahkan oleh

Judul SOP

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Memahami Prosedur di bidang Kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Bidang terkait pada Dinas Pendidikan Kabupaten Tabanan 1. Komputer dan Kelengkapannya

2. Kelengkapan dokumen

3. ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Disimpan sebagai Data Elektronik

Peraturan Daerah Kabupaten Tabanan Nomor 19 tahun 2021 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

2. Menguasai Pengoperasian Komputer

3. Memahami peraturan perundang-undangan

Peraturan Bupati (Perbup) Kabupaten Tabanan Nomor 63 Tahun 2017 

tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Bupati Nomor 16 Tahun 2016 

Tentang Ketentuan Bagi Tenaga Kontrak di Lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Tabanan

Peraturan Bupati Tabanan Nomor 104 Tahun 2022 tentang Kedudukan, 

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Perangkat 

Daerah;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Kepala Dinas Pendidikan

Kabupaten Tabanan

I GUSTI PUTU NGURAH DARMA UTAMA,AP. M.Si

NIP. 19740807 199311 1 001

PERMOHONAN CUTI KONTRAK



Pemohon Verifikator 1 Verifikator 2/kasi/kabid Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

1 Permohonan Cuti Kontrak

Formulir cuti yang sudah diisi ttd 

dan cap atasan langsung dalam 

bentuk pdf, Surat Sakit (untuk cuti 

sakit), Surat kontrol terbaru (untuk 

cuti melahirkan), Surat keterangan 

dari agent dan tiket (Cuti Besar 

seperti umroh)

5 menit

2
Verifikator 1 memverifikasi 

perlengkapan permohonan
Ya Berkas pengajuan dari pemohon 5 menit Berkas Lengkap

3
verifikator 2 mengisi 

perlengkapan data

Tidak

Berkas Lengkap 5 menit
Formulir Cuti 

Kontrak

4
Penandatanganan Surat Cuti 

Kontrak
Formulir Cuti Kontrak 5 menit

Formulir Cuti 

Kontrak yang sudah 

TTD

5

Pemohon menerima Surat Cuti 

Kontrak utnuk di Upload ke 

Linktr.ee BKPSDM

5 menit

pemohon Upload 

dokumen di 

Linktr.ee BKPSDM

PERMOHONAN CUTI KONTRAK

DINAS PENDIDIKAN  KABUPATEN TABANAN

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Buku

Keterangan


