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PENGERTIAN Proses perizinan untuk pegawai untuk meninggalkan kantor
TUJUAN Sebagai acuan penerapan langkah-langkah izin meninggalkan kantor
dengan keperluan tertentu
KEBIJAKAN
1. Mengisi Form Surat keterangan izin meninggalkan kantor yang
diperoleh di Subbag Umum dan Kepegawaian.
PROSEDUR 2. Diotorisasi oleh atasan langsung
3. Disetujui Oleh Kepala Bidang atau Sekretaris
4. Di-Cap Dinas oleh Subbag Umum dan Kepegawaian
1. ASN di lingkungan Disperindag Prov. Jambi
UNIT TERKAIT 2. Subbag Umum dan Kepegawaian Disperindag Prov. Jambi
3. Atasan langsung
4. Kepala Bidang atau Sekretaris
LAMPIRAN 1. Diagram alur Izin meninggalkan kantor dengan alasan tertentu

. Surat Keterangan Izin Meninggalkan Kantor




ALUR MENINGGALKAN KANTOR
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Aktivitas

Dokumen

Subbag Umum dan Kepegawaian
membuat surat pengantar yang telah
ditandatangani Kepala Dinas melalui

Sekretaris,dilengkapi dokumen yang telah
dilegalisir oleh Kasubbag Umum dan
Kepegawaian rangkap 3

Diotorisasi oleh atasan langsung

Disetujui Oleh Kepala Bidang atau
Sekretaris

Di-Cap Dinas oleh Subbag Umum
dan Kepegawaian

Formulir Surat Keterangan
Cepat Pulang

Formulir Surat Keterangan
Cepat Pulang

Formulir Surat Keterangan
Cepat Pulang
yang telah diotorisasi

Formulir Surat Keterangan
Cepat Pulang
yang telah diotorisasi
dan disetujui oleh Kepala
Bidang atau Sekretaris

Formulir Surat Keterangan
Cepat Pulang
yang telah diotorisasi
dan dicap dinas




