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D6!ar Hukum
1. Undang-Undang Republik lndonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan
2. Pe'alorat' Pemerintah Republik lndonesia Nomor'17 Tahun 2020 tentang Perubahan

Atas Peraturan Pemerintah Nomor 1 1 Tahun 20'17 tentang l\.4anajemen Pegawai Negeri Sipil
3. Pemturan l\,4enteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Ketenagakerjaan

4. peraturan l\,4enteri Kelenagakerjaan Nomor 1 tahun 2022 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan

5. Pemturan Menteri Ketenagakerjaan Republik lndonesia Nomor5 Tahun 2017
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedu r Administrasi

Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan

6. Peraluran Badan Kepegawaian Negara Nomor24 Tahun 2017 tentang Tata Cara

Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

7. Peraluran Badan Kepegawaian Negara NomorT Tahun 202'l tentang Perubahan Atas

I Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor24 Tahun 2017 tentang Tata Cara

I Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil

18. tso 900J 2015 Klausul 7.1 Sumberdaya

Kualifikasi pelaksana
1. lvemiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. N,4emilikikemampuankomunikasi
3. lVemiliki pemahaman tentang ketentuan cuti pegawai

(eterkaiian Peralatan / Perlengkapan
SOP Pembuatan Surat Keluar
SOP Penerimaan Surat lvlasuk

1.
2. 2.

1 Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
Fasilitas intemet

Peringata! Pencatatan dan Pendataan
Semua dokumen yang dipersyaratkan Sistem l\.4anajemen l\,4utu dan berlaku di
intemal Balai Pelatihan Vokasi Dan Produktivitas Kendari wajib dikendalikan.

'1. Fonn pengajuan cuti
2. Surat Cuti
3. Surat permohonan cuti ke Sesditjen Binalavotas
4. Rekap cuti pegawai



S8. BPVP KENDART
KDI/UM/OB Hal 1 dari 1

Tanctqal Eiektif No Revisi
16-Des-24 o1
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Mutu Baku
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1 P€lEwa nrenEis lorrn lengalLran cut . Untuk cuti sirkil cLrti hersath, cuti

alasan penting rnendam pingi stri metahirkarv merawat ketuarga inl yang
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10 menit D raft sural cuti/ D raft surai
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t
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8 SlaI SLrbbaqia| Unurrr merekap pengambitaf cut {tan menyamoa kan sural
culi ke pegi]l,l/! /soltrii€.lan hariifje sural permohonai cuti k€ Sesdirjen
Binalavoias

permohonan culi a asan

2 BLrkuekspedisi

t hari '1. Rekap cul p€gawai

2 Surat cuLi tersa:n}T ikan ke
pegawall sural per 0 olror i?r
cd tersampeikan ke Ssdiljen

I Pega\ /ai menja ankan cdi
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PROSEDUR PENGAJUAN DAN PEMBERIAN CUTI



Kendari,... 20..

Yth. Kepala BPVP Kendari

Di

Kenda ri

PENGAJUAN CUTI

II. JENIS CUTI YANG DIAMBIL

CutiTahunan Cuti Melahirkan
Cuti Sakit Cuti Alasan Penting

I. DATA PEGAWAI

Nama NIP

la bata n Masa Kerja

Unit Keria Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas Kendari

I II. ATASAN CUTI

IV. LAMA CUTI

Selama
Mulai Ta negal Sampai Tanggal

V, CATATAN CUTI

CUTI

TAHUNAN

Tahun CUTI BESAR

Terpa ka i CUTI SAKIT

Sisa CUTI MELAHIRKAN

VI. ATAMAT

to. ro ...
Hormat Saya,

Nr;. ...

VII. PERSETUJUAN ATASAN

DISETUJUI Kasubbag Umum,

NtP....

PERUBAHAN

DITANGGUHKAN

Catatan:

VIII. PERSETUJUAN PIMPINAN
DISETU] UI Kepala,

Nr;....

PERUBAHAN

DITANGGUHKAN

Catatan:



f..s eeve KENDART
KDyUM/08-02 Hal '1 dari 1

Tanqqal Efektif No Revisi
16-Des-24 01

Kendari, (tanggal, bulan, tahun)
Yth. Kepala BPVP Kendari

diKendari

FORMUTIR PERMINTMN DAN PEMBERIAN CUTI

TENAGA NON ASN

I. DATAPEGAWAI

Nama NIK

labatan Masa Kerja
Unit Keria BPVP Kenda.i

ll. JENISCUTI YANG DIAMBIL (beritanda !
1. CutiTahunan
2. Cuti Melahirkan

III, ALASAN CUTI

IV. LAMANYA CUTI

Selama {harl/bulan/tahun) Mulaitanesal I s.d.

V, ALAMAT SELAMA MENJATANKAN CUT]

Nomortelp yangdapat
d ih u bLr ngi

Hormat saya,

(..........................)

VI, PERTIMBANGAN ATASAN TANGSUNG

D ISETUJ UI TIDAK DISETUIUI

Kepala Subbagian Umum

( . . . . , , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . )

NtP......,.................,..,,,.

VII. KEPUTUSAN PE'ABATYANG LAN6SUNG

DISETUJ UI TIDAK DISETUJUI

Kepala

I I

NtP.........................,,.,.
*cdtdton:

1. Cuti Tohunan pettohun =72 hori
2. Menikoh menggunokon Cuti Tohunon

Cuti Alason Penting honyo bogi PNS sebogoimano diotur dolom Peroturun BKN Nomor 24lohun 2017
3, Sakit tonpo Sutdt Keterongon Dokter = Cuti Tdhunon



KDr/UM/08-10 Hal 1 dari '1

Tanggal Efektif No Revisi
16-Des-24 01

DAFTAR REKAPITULASI
NON ASN YANG MENGAMBIL CUTI

PADA SATUAN KERJA BPVP KENDARI
PERIODE TAHUN ...

No Nama NIK Jabatan
TanggalCuti

Ju mlah

Cuti (Hari)
Keterangan

Awal Culi Akhir Cuti

Ta ngga I Bulan Tahun Ta nqqal Bulan Tahun

Sisa Cuti
Tahuna n

(Hari)



KDUUM/08-r0 Hal 1 dari 1

Tanggal Efekiif No Revisi
16-0es-24 01

DAFTAR REKAPITULASI
PNS YANG MENGAMBIL CUTI

PADA SATUAN KERJA BPVP KENDARI

PERIODE TAHUN ...

No. Nama NIP Pangkat/Gol/Ruang Jabatan
Tanggal Cuti

JLrmlah

Cuti (Hafi)
Kete rang an

Sisa Tahunan
tahun

berjalan
(n)

n-1 n-2Awal Cuti

Bulan Tahun tn Tahun

3



KDt/UM/08-03 Hal 1 dari 1

Tanoqal Efektif No Revisi

16 Desember 2024 0'1

rOT KEMENTERIAN KETENAGAKERJAAN REPUBLIK INDoNEsIA

tK 
'EMB,NAAN 

T.',-fffl?ifl,i'$1'offhorr*r,u,'o,
-e- BALAI PELATIHAN VOKASI DAN PRODUKTIVITAS KENDARI

Jl. D.l. Panjaitan N0.226. Kota Kendari, Provinsi Sulawesi Tenggara, Telp. 082224187750, F ax 0401-390427
Website : http:l/wuw. kios3in 1 . neublkkendari, e-mail : blkpemberdayaan @gmail.com

SURAT CUTI TAHUNAN
Nomor : ...

Diberikan Cuti Tahunan Tahun ..., Kepada Pegawai Negeri Sipil :

Nama
NIP
Pangkat / Gol. Ruang

Jabatan
Unit Organisasi Balai Pelatihan Vokasi dan Produktivitas

Kendari

Selama
sebagai

b.

.. hari kerja, terhitung mulai tanggal ... sampai dengan ... , dengan ketentuan
berikut :

Sebelum menjalankan cuti tahunan, wajib menyerahkan pekerjaannya

kepada atasan langsung atau Pejabat lain yang ditentukan.
Setelah selesai menjalankan cuti tahunan, wajib melaporkan diri kepada
atasan langsungnya dan bekerja kembali seperti biasa.

Demikian surat cuii ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Kendari, (tgl,bulan,tahun)

Kepala

NIP..,,

Tembusan:
1. Sesditjen Binalavotas, Kementerian Ketenagakerjaan RI

di - Jakarta


