WALIKOTA BATAM

Batam, A3 Agustus 2018

Kepada Yth.
Seluruh Pimpinan Organisasi
Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kota Batam
di-

BATAM

SURAT EDARAN
NOMOR: j2; TAHUN 2018

TENTANG

TATA CARA PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI BAGI PNS
DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA BATAM

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil dan Peraturan Kepala Badan Kepegawaian
Negara Nomor 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri
Sipil, serta menyikapi banyaknya pengajuan permintaan cuti yang belum sesuai
dengan ketentuan, maka bersama ini disampaikan hal-hal sebagai berikut:

1. Bahwa yang dimaksud dengan cuti adalah keadaan tidak masuk kerja yang
diizinkan dalam jangka waktu tertentu.

2. Bahwa jenis cuti terdiri dari:

Cuti tahunan:;

Cuti besar;

Cuti sakit;

Cuti melahirkan;

Cuti karena alasan penting;
Cuti bersama; dan

Cuti diluar tanggungan Negara.

Semua jenis cuti di atas merupakan hak pegawai kecuali cuti diluar
tanggungan negara.

@=ooo0oTp

3. Adapun jumlah hari atau bulan yang dapat diajukan dalam permohonan cuti
adalah sebagai berikut:

a. Cuti tahunan

- PNS atau CPNS yang sudah bekerja selama 1 (satu) tahun berhak atas
cuti tahunan.

- Lamanya hak atas cuti tahunan adalah 12 (dua belas) hari kerja.

- Permintaan cuti tahunan dapat diberikan untuk paling lama 1 (satu) hari
kerja.

- Cuti tahunan dapat digabungkan dengan jumlah hari dan ketentuan
sebagai berikut:

v Untuk penggabungan hak cuti tahunan 2 (dua) tahun berturut-turut,
jumlah cuti tahunannya paling lama berjumlah 18 (delapan belas)
hari kerja termasuk cuti tahunan pada tahun berjalan.




v Untuk penggabungan hak cuti tahunan 3 (tiga) tahun berturut-turut, -
jumlah cuti tahunannya paling lama berjumlah 24 (dua puluh
empat) hari kerja termasuk cuti tahunan pada tahun berjalan.

v Sisa hak atas cuti tahunan yang tidak digunakan dalam tahun
bersangkutan dapat digunakan pada tahun berikutnya paling
banyak 6 (enam) hari kerja.

v PNS yang menduduki jabatan guru pada sekolah tidak dapat
mengajukan hak cuti tahunan.

v Pemberian cuti tahunan harus memperhatikan kekuatan jumlah
pegawai pada OPD atau unit kerja masing-masing.

. Cuti Besar

PNS yang telah bekerja paling singkat 5 (lima) tahun secara terus
menerus berhak atas cuti besar paling lama 3 (tiga) bulan. Masa kerja
tersebut dikecualikan untuk kepentingan agama yaitu untuk
menunaikan ibadah haji pertama kali dan persalinan anak keempat
sejak menjadi PNS.

PNS yang menggunakan hak atas cuti besar tidak berhak atas cuti
tahunan dalam tahun yang bersangkutan. _
PNS yang telah menggunakan hak atas cuti tahunan pada tahun
berjalan, maka hak atas cuti besar yang bersangkutan diberikan
dengan memperhitungkan hak atas cuti tahunan yang telah digunakan.
PNS yang menggunakan hak atas cuti besar dan masih mempunyai
sisa hak atas cuti tahunan tahun sebelumnya maka dapat
menggunakan sisa hak atas cuti tahunan tersebut.

PNS yang menggunakan cuti besar kurang dari 3 (tiga) bulan, maka
sisa cuti besar yang menjadi haknya hapus.

. Cuti Sakit

Setiap PNS yang menderita sakit berhak atas cuti sakit.

PNS yang sakit 1 (satu) hari menyampaikan surat keterangan sakit
secara tertulis kepada atasan langsung dan pimpinan OPD dengan
melampirkan surat keterangan dokter.

PNS yang sakit lebih dari 1 (satu) hari sampai dengan 14 (empat belas)
hari berhak atas cuti sakit, dengan ketentuan bahwa PNS yang
bersangkutan harus mengajukan permintaan secara tertulis kepada
Pejabat yang Berwenang yang diketahui oleh atasan langsungnya
dan pimpinan OPD dengan melampirkan surat keterangan dokter. .
PNS yang menderita sakit lebih dari 14 (empat belas) hari berhak atas
cuti sakit, dengan ketentuan bahwa PNS yang bersangkutan harus
mengajukan permintaan secara tertulis kepada Pejabat yang
Berwenang yang diketahui oleh atasan langsungnya dan pimpinan
OPD dengan melampirkan surat keterangan dokter pemerintah.
Hak atas cuti sakit diberikan untuk waktu paling lama 1 (satu) tahun dan
dapat ditambah untuk paling lama 6 (enam) bulan apabila diperlukan,
berdasarkan surat keterangan tim penguji kesehatan.

PNS yang mengalami gugur kandungan berhak atas cuti sakit untuk
paling lama 1 % (satu setengah) bulan.

. Cuti Melahirkan

Untuk kelahiran anak pertama sampai dengan kelahiran anak ketiga
pada saat menjadi PNS berhak atas cuti melahirkan selama 3 (tiga)
bulan.

Untuk kelahiran anak keempat dan seterusnya kepada PNS diberikan
cuti besar dengan lamanya cuti sama dengan cuti melahirkan.




. Cuti Karena Alasan Penting

PNS berhak atas cuti karena alasan penting, apabila:

v Ibu, bapak, isteri atau suami, anak, adik, kakak, mertua, atau
menantu sakit keras atau meninggal dunia.

v' Salah seorang anggota keluarga sebagaimana dimaksud di atas
meninggal dunia, dan menurut peraturan perundang-undangan
PNS yang bersangkutan harus mengurus hak-hak dari anggota
keluarganya yang meninggal dunia.

v Melangsungkan perkawinan.

PNS laki-laki yang isterinya melahirkan/operasi caesar dapat diberikan

cuti karena alasan penting dengan melampirkan surat keterangan rawat

inap dari rumah sakit atau Unit Pelayanan Kesehatan.

Lamanya cuti karena alasan penting ditentukan oleh Pejabat yang

Berwenang dan paling lama 1 (satu) bulan.

Cuti Bersama

Presiden dapat menetapkan cuti bersama.yang ditetapkan dengan
Keputusan Presiden. :
Cuti bersama tidak mengurangi hak cuti tahunan.

PNS yang karena jabatannya tidak diberikan hak atas cuti bersama
(petugas pelabuhan, tenaga medis dan paramedis, dan jabatan
lainnya) hak cuti tahunannya ditambah sesuai dengan jumlah cuti
bersama yang tidak diberikan dan hanya dapat digunakan dalam tahun
berjalan.

. Cuti di Luar Tanggungan Negara

PNS yang telah bekerja paling singkat 5 (lima) tahun secara terus-
menerus karena alasan pribadi dan mendesak dapat diberikan cuti di
luar tanggungan negara.

Alasan pribadi dan mendesak sebagaimana dimaksud antara lain
sebagai berikut:

v Mengikuti atau mendampingi suamif/isteri tugas negara/tugas
belajar di dalam/luar negeri;

Mendampingi suami/isteri bekerja di dalam/luar negeri;

Menjalani program untuk mendapatkan keturunan;

Mendampingi anak yang berkebutuhan khusus;

Mendampingi suamifisteri/anak yang memerlukan perawatan
khusus; dan

v Mendampingi/merawat orang tua/mertua yang sakit/uzur.

Cuti di luar tanggungan negara dapat diberikan untuk paling lama 3
(tiga) tahun.

Permohonan cuti di luar tanggungan negara dapat ditolak.

Cuti di luar tanggungan negara mengakibatkan PNS yang
bersangkutan diberhentikan dari jabatannya.

Selama menjalankan cuti di luar tanggungan negara, PNS yang
bersangkutan tidak berhak menerima penghasilan PNS.

Selama menjalankan cuti di luar tanggungan negara tidak
diperhitungkan sebagai masa kerja PNS.

Cuti di luar tanggungan negara dilaksanakan setelah mendapat
pertimbangan teknis dari Badan Kepegawaian Negara Kantor Regional
Xl Pekanbaru.

Walikota tidak dapat mendelegasikan kewenangan pemberian cuti di
luar tanggungan negara.
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4. Pejabat yang Berwenang memberikan cuti bagi pejabat eselon Il lll dan IV
adalah Walikota Batam dan Sekretaris Daerah Kota Batam bagi pejabat
fungsional.

5. Semua permintaan jenis cuti bagi pejabat eselon I, Il dan IV
(sebagaimana contoh terlampir) ditujukan ke Walikota Batam melalui
BKPSDM guna proses verifikasi data cuti PNS yang bersangkutan dengan
melampirkan pas foto berwarna terbaru ukuran 4 X 6 cm, disertai Surat
Pengantar Permintaan Cuti dari Kepala OPD (contoh terlampir).

6. Semua permintaan jenis cuti bagi pejabat fungsional (sebagaimana
contoh terlampir) ditujukan ke Sekretaris Daerah Kota Batam melalui
BKPSDM guna proses verifikasi data cuti PNS yang bersangkutan dengan
melampirkan pas foto berwarna terbaru ukuran 4 X 6 cm, disertai Surat
Pengantar Permintaan Cuti dari Kepala OPD (contoh terlampir).

7. PNS yang akan melaksanakan ibadah umroh/kegiatan keagamaan
lainnya wajib mengambil cuti tahunan dengan melampirkan dokumen
perjalanan umroh/kegiatan keagamaan lainnya dari biro perjalanan yang
memberangkatkan.

8. PNS yang akan melaksanakan cuti besar untuk menunaikan ibadah haji
wajib melampirkan jadwal keberangkatan/kelompok terbang (kloter) yang
dikeluarkan oleh instansi yang bertanggungjawab dalam penyelenggaraan
ibadah haiji.

9. Permintaan semua jenis cuti yang pelaksanaannya ke luar negeri
ditujukan ke Walikota Batam dengan melampirkan surat pernyataan
bahwa “perjalanan ke luar negeri tersebut tidak menggunakan dana APBD
atau uang negara” yang ditandatangani diatas materai Rp 6.000,00 (enam
ribu rupiah), contoh terlampir.

10. Pemberitahuan keadaan cuti melalui SMS atau WhatsApp (WA) hanya dapat
diterima oleh atasan langsung dan kepala OPD untuk jenis cuti sakit selama
1 (satu) hari kerja dengan tetap menyampaikan surat keterangan sakit dari
dokter. :

11.Permintaan cuti yang dilaksanakan di dalam negeri harus diajukan paling
lambat 10 (sepuluh) hari kerja sebelum cuti dilaksanakan dan untuk cuti yang
dilaksanakan ke luar negeri paling lambat 1 (satu) bulan sebelum tanggal
pelaksanaan cuti.

12.PNS yang sedang menjalankan cuti menerima penghasilan dan tunjangan
penuh termasuk tunjangan kinerja, kecuali cuti di luar tanggungan
negara.

13.PNS yang mengajukan cuti hanya dapat melaksanakan cuti setelah
ditandatanganinya surat permintaan dan pemberian cuti oleh Pejabat yang
Berwenang dikecualikan untuk cuti sakit lebih dari 1 (satu) hari dan cuti
karena alasan penting dengan dasar surat pemberian izin sementara
pelaksanaan cuti karena alasan penting dari Kepala OPD (sebagaimana
format terlampir), dapat menjalankan cutinya sebelum surat permintaan dan
pemberian cuti ditandatangani oleh Pejabat yang Berwenang.

14.PNS yang sedang melaksanakan cuti dan mengingat kepentingan pekerjaan
yang mendesak, maka Kepala OPD dapat memanggil yang bersangkutan

untuk bekerja kembali dan wajib melaporkan hal tersebut ke Pejabat yang.
Berwenang (Walikota atau Sekretaris Daerah) melalui BKPSDM untuk

diberikan pertimbangan terhadap sisa cuti yang bersangkutan.




15.Pejabat yang Berwenang memberikan cuti (Walikota/Sekretaris Daerah)
berhak merubah/menangguhkan/menolak permintaan cuti yang sudah
disetujui oleh atasan langsung atau kepala OPD.

16.Surat Permintaan dan Pemberian Cuti dilampirkan dalam pengajuan
Tunjangan Kinerja Daerah PNS yang bersangkutan pada setiap bulannya.

17.Mekanisme permintaan dan pemberian cuti serta pendelegasian wewenang
penandatanganan surat permintaan dan pemberian cuti bagi PNS di

lingkungan Pemerintah Kota Batam sebagaimana terlampir dalam Surat
Edaran ini.

18.Hal-hal lain yang berkaitan dengan cuti PNS di lingkungan Pemerintah Kota
Batam akan diatur lebih lanjut dalam Peraturan Walikota Batam.

Demikian disampaikan, untuk dilaksanakan, terimakasih.
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Tembusan disampaikan kepada Yth.

Wakil Walikota Batam;

Sekretaris Daerah Kota Batam;

Seluruh Asisten di lingkungan Setdako Batam;

Inspektur Daerah Kota Batam;

Kepala Badan Kepegawaian dan Pengembangan SDM Kota Batam: dan
Kepala Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kota Batam.
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Lampirani : Surat Permintaan dan Pemberian Cuti Bagi Pejabat Eselon I, Ill dan IV

Fas foto
berwarna
terbaru Kepada Yth.

ukuran WALIKOTA BATAM
4x6cm di -

BATAM

SURAT PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

I. DATA PEGAWAI
Nama
NIP
Tempat/Tanggal Lahir
Pangkat/Golru
Jabatan
Unit Kerja
Masa Kerja

il. | JENIS CUTI YANG DIAMBIL
(Pilih salah satu dengan memberi tanda centang ()

Cuti Tahunan (Tahun ...... )

Cuti Besar

Cuti Sakit

Cuti Melahirkan

Cuti Karena Alasan Penting

O O} B LB B

Cuti Di Luar Tanggungan Negara

Ill. } ALASAN CUTI

IV. | LAMANYA CUTI

Selama (hari/bulan/tahun) Mulai tanggal s/d

V. | ALAMAT SELAMA MENJALANKAN CUTI

NO. HP/WA:

Hormat Saya,

DIKETAHUI OLEH PARAF

- | Kepala OPD

- | Atasan Langsung (Eselon lll)




VERIFIKASI DATA CUTI BAGI PEJABAT ESELON I, Ill DAN IV OLEH BKPSDM Paraf
1. | Cuti Tahunan
Tahun: Sisa Keterangan
N-2 (Sisa cuti 2 tahun sebelumnya) | ....... hari -
N-1 (Sisa cuti 1 tahun sebelumnya) | ........hari -
N  (Cutitahunberjalan) | ....... hari -
2. | Cuti Besar -
3. | Cuti Sakit -
4. | Cuti Melahirkan -
5. | Cuti Karena Alasan Penting -
6. | Cuti di Luar Tanggungan Negara -
PERTIMBANGAN WALIKOTA
Disetujui
Perubahan
Ditangguhkan
Tidak Disetujui

Nomor dan Tanggal Penetapan Cuti

Nomor ; [BKPSDM/PPKPA.3/(bulan)/tahun
Tanggal
WALIKOTA BATAM
T —— )
DIKETAHUI OLEH PARAF
- | Wakil Walikota

- | Sekretaris Daerah

- | Asisten Adm. Umum, Setdako

- | Kepala BKPSDM

- | Sekretaris BKPSDM

- | Kabid. PPKPA, BKPSDM




Lampiran Il . Surat Permintaan dan Pemberian Cuti Pejabat Fungsional

Pas fcio
borwarna Batam, ..........coooiii
terbaru Kepada Yth.
ukuran SEKRETARIS DAERAH KOTA BATAM
4Xx6cm di -
BATAM

SURAT PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUT]

|. DATA PEGAWAI
Nama
NIP
Tempat/Tanggal Lahir
Pangkat/Golru
Jabatan
Unit Kerja
Masa Kerja

[Il. | JENIS CUTI YANG DIAMBIL
(Pilih salah satu dengan memberi tanda centang ()

Cuti Tahunan

Cuti Besar

Cuti Sakit

Cuti Karena Alasan Penting

1
2
2
4. | Cuti Melahirkan
5
6

Cuti Di Luar Tanggungan Negara

ll. | ALASAN CUTI

IV. | LAMANYA CUTI

Selama (hari/bulan/tahun) Mulai tanggal s/d

V. | ALAMAT SELAMA MENJALANKAN CUT]

NO. HP/WA:

Hormat Saya,

VI. DIKETAHUI OLEH PARAF

- | Kepala OPD

- | Atasan Langsung (Ess IV/III)




| VERIFIKASI DATA CUTI BAGI PEJABAT FUNGSIONAL OLEH BKPSDM

Paraf

1. | Cuti Tahunan

Tahun: Sisa Keterangan
N-2 (Sisa cuti 2 tahun sebelumnya) | ....... hari -
N-1 (Sisa cuti 1 tahun sebelumnya) | ........ hari -
N  (Cutitahun berjalan) | ........ hari -
Cuti Besar -
Cuti Sakit -

Cuti Melahirkan

Cuti Karena Alasan Penting

D |G P WM

Cuti di Luar Tanggungan Negara

PERTIMBANGAN SEKRETARIS DAERAH

Disetujui

Perubahan

' Ditangguhkan

Tidak Disetujui

Nomor dan Tanggal Penetapan Cuti
Nomor
Tanggal

/IBKPSDM/PPKPA.3/(bulan)/tahun

SEKRETARIS DAERAH
KOTA BATAM

DIKETAHUI OLEH

PARAF

- | Asisten Adm. Umum, Setdako

- | Kepala BKPSDM

- | Sekretaris BKPSDM

- | Kabid. PPKPA, BKPSDM

Batam, 2’{, Agustus 2018
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Lampiran Il . Surat Pernyataan

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:

Nama

NIP

Pangkat/Golru

Jabatan

Unit Kerja

Nomor HP :

Dengan ini menyatakan bahwa keberangkatan Saya untuk melaksanakan cuti ............
ke luar negeri dalam rangka ............... pada tanggal ........sampai dengan ......... tidak
menggunakan dana APBD atau uang negara.

Demikian, Surat Pernyataan ini Saya buat dengan sebenarnya.

Materai
Rp 6000,00

...............................

Batam, 2% Agustus 2018




Lampiran IV Surat Pemberian Izin Sementara Pelaksanaan Cuti Karena Alasan Penting

1.

KOP OPD

SURAT PEMBERIAN IZIN SEMENTARA PELAKSANAAN
CUTI KARENA ALASAN PENTING

NOMOR . ..o

Diberikan izin sementara untuk melaksanakan cuti karena alasan penting kepada
Pegawai Negeri Sipil:

Nama

NIP

Pangkat/Golongan Ruang

Jabatan

Unit Kerja

Selama .................. hari, terhitung mulai tanggal ......... sampai dengan tanggal
............. , dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Sebelum menjalankan cuti karena alasan penting, wajib menyerahkan
pekerjaannya kepada atasan langsungnya atau pejabat lain yang ditunjuk.

b. Setelah selesai menjalankan cuti karena alasan penting, wajib melaporkan dirj
kepada atasan langsungnya dan bekerja kembali sebagaimana biasa.

Demikian surat izin sementara melaksanakan cuti karena alasan penting ini dibuat
untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

KEPALA OPD

Tembusan, disampaikan kepada Yth.

DO

Walikota Batam:

Wakil Walikota Batam:

Sekretaris Daerah Kota Batam;

Asisten Administrasi Umum, Setdako Batam:
Inspektur Daerah Kota Batam: dan

Kepala EKSDM Kota Batam.

Batam, 2% Agustus 2018




Lampiran V

Contoh Surat Pengantar Permintaan Cuti

KOP OPD

Kepada.
Yth. Kepala BKPSDM Kota Batam
di

BATAM

SURAT PENGANTAR PERMINTAAN CUTI

NINIOR, ., oo nsi e sae o nsmi s G e
NO JENIS YANG DIKIRIM BANYAKNYA KETERANGAN
1 2 3 =
1. | Permintaan cuti ...... PNS atas | ....... (vennn ) | Yang bersangkutan mengajukan
nama.......... o By s i B : berkas permintaan cuti .......... tahun ...
Pangkat/Bolru: ..co..ssssvess 50 s0sse . selama ....... s/d....... ,untuk
Jabatan: ...l keperluan ........ccooeveiiiiiiieniiiiiiinnn,
Unitkerja .....ooooviiviiiiiinnn, (diisi sesuai dengan kondisi dan
catatan kepegawaian PNS yang
bersangkutan)
2. |dst...
KEPALA OPD
(et e )
NIP. e,

Batam, 23 Agustus 2018
VKo
€S WALIKOTA BATAM
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