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IZIN
SURAT IZIN PERNIKAHAN PERTAMA DAN CUTI ALASAN
PENTING
PERSYARATAN:

- SURAT PERMOHONAN IZIN MENIKAH YANG BERSANGKUTAN
(DITANDATANGANI OLEH KEPALA OPD/UNIT KERJA)

-  PERMOHONAN CUTI ALASAN PENTING

- SURAT IZIN ORANGTUA DIKETAHUI WALI NAGARI

- SURAT IZIN CALON MERTUA DIKETAHUI WALI NAGARI

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR

-  SURAT REKOMENDASI KEPALA OPD
SURAT PENGANTAR DARI KEPALA OPD

SURAT IZIN PERNIKAHAN KEDUA
PERSYARATAN:

- SURAT PERMOHONAN IZIN MENIKAH YANG BERSANGKUTAN
(DITANTATANGANI OLEH KEPALA OPD/UNIT KERJA)

-  PERMOHONAN CUTI ALASAN PENTING

- SURAT IZIN ORANGTUA DIKETAHUI WALI NAGARI

- SURAT IZIN CALON MERTUA DIKETAHUI WALI NAGARI

- FOTOCOPY AKTA CERAI/SURAT KETERANGAN MENINGGAL DUNIA

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR

- SURAT REKOMENDASI KEPALA OPD
SURAT PENGANTAR DARI KEPALA OPD

SURAT IZIN PERCERAIAN

PERSYARATAN:

- SURAT PERMOHONAN IZIN PERCERAIAN YANG BERSANGKUTAN
(DITANDATANGANI OLEH KEPALA OPD/UNIT KERJA)

-  FOTOCOPY SURAT NIKAH

- SURAT PENGANTAR DARI KEPALA OPD

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR

PERMINTAAN SURAT KETERANGAN

PERSYARATAN:

-  SURAT REKOMENDASI DARI UNIT KERJA (KALAU ADA)

- SURAT PERMOHONAN (DIKETAHUI ATASAN APABILA BELUM ADA
REKOMENDASI DARI UNIT KERJA/ATASAN)

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR
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CUTI

PERSYARATAN UMUM PENGAJUAN CUTI

CUTI TAHUNAN: MAKSIMAL 12 HARI KERJA PER TAHUN. DAPAT DIGUNAKAN

JIKA SUDAH BEKERJA MINIMAL 1 (SATU) TAHUN SECARA TERUS-MENERUS;

CUTI BESAR: DIBERIKAN 3 (TIGA) BULAN BAGI PNS YANG TELAH BEKERJA

PALING SINGKAT 5 (LIMA) TAHUN SECARA TERUS-MENERUS;

CUTI SAKIT: MELAMPIRKAN SURAT KETERANGAN DOKTER (RAWAT

INAP/JALAN);

CUTI MELAHIRKAN: CUTI UNTUK KELAHIRAN ANAK PERTAMA SAMPAI

KETIGA, MAKSIMAL 3 (TIGA) BULAN;

CUTI KARENA URUSAN PENTING (CAKP): MAKSIMAL 1 (SATU) BULAN.

SYARAT: KELUARGA SAKIT KERAS (IBU, BAPAK, SUAMI/ISTRI, ANAK, ADIK,

KAKAK, MERTUA/MENANTU), KELUARGA MENINGGAL, ATAU

MELANGSUNGKAN PERKAWINAN;

CUTI BERSAMA: CUTI YANG DITETAPKAN SECARA NASIONAL;

CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA (CLTN): DIBERIKAN MINIMAL 5 (LIMA)

TAHUN MASA KERJA DAN MAKSIMAL 3 (TIGA) TAHUN;

PPPK BERHAK ATAS CUTI TAHUNAN SETELAH 1 (TAHUN), CUTI SAKIT, CUTI

MELAHIRKAN, DAN CUTI BERSAMA.

CUTI SAKIT

PERSYARATAN:

- SURAT PERMOHONAN YANG BERSANGKUTAN (DITANDATANGANI OLEH
KEPALA OPD/UNIT KERJA)

- SURAT REKOMENDASI/PENGANTAR DARI OPD

- SURAT KETERANGAN SAKIT DARI RUMAH SAKIT

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR

CUTI BESAR UMRAH/HAJI

PERSYARATAN:

- SURAT PERMOHONAN YANG BERSANGKUTAN (DITANDATANGANI OLEH
KEPALA OPD/UNIT KERJA)

- SURAT KETERANGAN DARI TRAVEL/BIRO PERJALANAN

- SURAT PENGANTAR/REKOMENDASI DARI OPD

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR

CUTI MELAHIRKAN ANAK 1-3 DAN CUTI BESAR MEHIRKAN
ANAK KE 4 DST

PERSYARATAN:

-  SURAT PERMOHONAN YANG BERSANGKUTAN (DITANDATANGANI OLEH
KEPALA OPD/UNIT KERJA)

- SURAT KETERANGAN DARI DOKTER

-  SURAT PENGANTAR/REKOMENDASI DARI OPD

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR
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4. CUTI ALASAN PENTING MERAWAT
ANAK/SUAMI/ISTRI/ORANGTUA/MERTUA SAKIT

PERSYARATAN:

- SURAT PERMOHONAN YANG BERSANGKUTAN (DITANDATANGANI OLEH
KEPALA OPD/UNIT KERJA)

-  SURAT KETERANGAN SAKIT/DIRAWAT DARI RS

- SURAT PENGANTAR/REKOMENDASI DARI OPD
FOTOCOPY SK TERAKHIR

5. CUTI TAHUNAN

PERSYARATAN:

-  SURAT PERMOHONAN YANG BERSANGKUTAN (DITANDATANGANI OLEH
KEPALA OPD/UNIT KERJA)

-  SURAT PENGANTAR/REKOMENDASI DARI OPD

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR

6. CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA

PERSYARATAN:

- SURAT PERMOHONAN DARI YANG BERSANGKUTAN (DITANDATANGANI
OLEH KEPALA OPD/UNIT KERJA)

- SURAT PENGANTAR/REKOMENDASI DARI OPD

- SURAT PERSETUJUAN DARI BKN

-  FOTOCOPY SK TERAKHIR
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DISIPLIN ASN
1. HUKUMAN DISIPLIN SEDANG/BERAT TINDAK PIDANA

PERSYARATAN:
- LAPORAN DARI KEPALA OPD
- SURAT KEPUTUSAN DARI PENGADILAN
- FOTOCOPY SK TERAKHIR YANG BERSANGKUTAN
2. HUKUMAN DISIPLIN SEDANG/BERAT TIDAK MASUK KERJA
- LAPORAN DARI KEPALA OPD
-  REKAP ABSEN YANG BERSANGKUTAN
-  SURAT TEGURAN DARI ATASAN LANGSUNG
- FOTOCOPY SK TERAKHIR YANG BERSANGKUTAN
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SATYALANCANA

PERSYARATAN UMUM MENDAPATKAN SATYALANCANA

- MASA KERJA TERUS-MENERUS:
> 10 TAHUN: SATYALANCANA KARYA SATYA SEPULUH TAHUN
(PERUNGGU).
> 20 TAHUN: SATYALANCANA KARYA SATYA DUA PULUH TAHUN
(PERAK).
> 30 TAHUN: SATYALANCANA KARYA SATYA TIGA PULUH TAHUN
(EMAS).
- KINERJA: MENUNJUKKAN KESETIAAN, PENGABDIAN, KECAKAPAN,
KEJUJURAN, DAN KEDISIPLINAN
- DISIPLIN: TIDAK PERNAH DIJATUHI HUKUMAN DISIPLIN TINGKAT
SEDANG ATAU BERAT SELAMA MASA KEDINASAN.
- CUTI: TIDAK PERNAH MENGAMBIL CUTI DI LUAR TANGGUNGAN
NEGARA.

SATYALANCANA KERYA SATYA

PERSYARATAN:

- DAFTAR RIWAYAT HIDUP (FORMAT DARI BKPSDM)
- FOTOCOPY SK CPNS (SEKARANG)

-  FOTOCOPY SK JABATAN TERAKHIR

-  FOTOCOPY SK PANGKAT TERAKHIR

- SURAT TUGAS (GURU)

- SURAT PELANTIKAN SLKS



