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ANAK LAMPIRAN 1.a

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

PENDELEGASIAN WEWENANG PEMBERIAN CUTI

KEPUTUSAN MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA /GUBERNUR/BUPATI/WALIKOTA*

TENTANG

PENDELEGASIAN WEWENANG PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA /GUBERNUR /BUPATI/WALIKOTA*

Menimbang

Mengingat

Menetapkan

KESATU

a. bahwa untuk memperlancar pelaksanaan pemberian cuti
Pegawai Negeri Sipil, perlu menunjuk pejabat yang
diberikan wewenang untuk menetapkan pemberian cuti
bagi Pegawai Negeri Sipil dalam lingkungannya masing-
masing;

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037);

3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor .. Tahun
2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri
Sipil (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor....);

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA/GUBERNUR/
BUPATI/WALIKOTA* ............. TENTANG PENDELEGASIAN
WEWENANG PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL
DALAM LINGKUNGAN KEMENTERIAN/LEMBAGA/PROVINSI
/KABUPATEN/KOTA® ...oooovvoveoreeeereesees o,

Memberikan delegasi wewenang kepada PNS yang menduduki
jabatan .......................... L
untuk memberikan/menangguhkan/menolak permintaan
cuti Pegawai Negeri Sipil yang berada dalam lingkungannya
‘masing-masing, sepanjang yang menyangkut: **

a. Cuti Tahunan;
b. Cuti Besar;
c. Cuti Sakit;
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d. Cuti Melahirkan; dan/atau
e. Cuti Karena Alasan Penting,

KEDUA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
KETIGA : Keputusan ini disampaikan kepada pejabat yang
berkepentingan untuk dilaksanakan sebagaimana mestinya,

Ditetapkandi .............000nn..
padatanggal ......... 000 000 c00na

MENTERIi/PIMPINAN LEMBAGA /GUBERNUR/
BUPATI/WALIKOTA® .« c v o5 annomuimsaoaoes

TEMBUSAN:

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

CATATAN :
* Coret yang tidak perlu
** Tulis jenis cuti yang akan didelegasikan
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ANAK LAMPIRAN 1.b

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 24 TAHUN 2017
TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUT! PEGAWAI NEGERI SIPIL

FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

. _DATA PEGAWAI

Nama NIP i
Jabatan Masa Kerja |
Unit Kerja

1I. JENIS CUTI YANG DIAMBIL**

1. Cuti Tahunan

2. Cuti Besar

3. Cuti Sakit

4. Cuti Melahirkan

5. Cuti Karena Alasan Penting

6. Cuti di Luar Tanggungan
Negara

11I.LALASAN CUTI

IV.LAMANYA CUTI _

Selama (hari/bulan/tahunj*

| mulai tanggal | [s/dl

V. CATATAN CUTI***

1. CUTI TAHUNAN 2. CUTI BESAR
. Tahun Sisa | Keterangan | 3. CUTI SAKIT
N-2 4. CUTI MELAHIRKAN
N-1 5. CUTI KARENA ALASAN PENTING
' N 6. CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA
VI. ALAMAT SELAMA MENJALANKAN CUTI
TELP |
Hormat saya,
e e )
MNP, s o v o v v 4 6
Vil. PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG**
DISETUJUI PERUBAHAN**** DITANGGUHEKAN**** TIDAK DISETUJU[****

Ttd. yang disertai Nama
dan NIP Pejabat

| VIII.KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI** !

DISETUJUI PERUBAHAN**** DITANGGUHKAN***~ TIDAK DISETUJU[**** |
|
Ttd. yang disertai Nama |
dan NIP Pejabat I
Catatan:

L Coret yang tidak periu

**  Pilih salah satu dengan memberi tanda centang (V)
***  diisi oleh pejabat yang menangani bidang kepegawaian sebelum PNS mengajukan cuti

**** diberi tanda centang dan alasannya..
= Cuti tahun berjalan

1 = Sisa cuti 1 tahun sebelumnya
-2 = Sisa cuti 2 tahun sebelumnya




ANAK LAMPIRAN l.c

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

CONTOH IZIN SEMENTARA PELAKSANAAN
CUTI KARENA ALASAN PENTING

1. Diberikan izin sementara untuk melaksanakan cuti karena alasan penting
kepada Pegawai Negeri Sipil:
Nama
NIP
Pangkat/golongan ruang
Jabatan
Unit Kerja

Selamd ...oiieiin hari, terhitung mulai tanggal ..............oo..... sampai dengan

tangeal i.oooni s , 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
diri kepada atasan langsungnya dan bekerja kembali sebagaimana biasa.

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

TEMBUSAN:

L e A R P S T Y e ) (I
2 5w dmwa R
8. dan seterusnya.

Catatan:
* Tulis nama jabatan dari pejabat yang berwenang memberikan izin sementara.
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ANAK LAMPIRAN 1.d

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

CONTOH PERMINTAAN PERSETUJUAN
CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

PERSETUJUAN
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

TENTANG
PEMBERIAN CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA*
MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA / GUBERNUR/BUPATI/WALIKOTA ............. o
| NAMA i
NIP

PANGKAT/GOLONGAN RUANG

JABATAN

UNIT KERJA

'MASA KERJA GOLONGAN PADA TANGGAL

GAJI POKOK

TELAH BEKERJA SECARA TERUS
MENERUS SEBAGAI PEGAWAI NEGERI
SIPIL SEJAK

ALASAN PERMINTAAN CUTI

LAMANYA CUTI

NOMOR PERSETUJUAN KEPALA BKN

WILAYAH PEMBAYARAN

DITETAPKAN TANGGAL ...........

A.n KEPALA
BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

Catatan:
% Dibuat ASLI rangkap 3 (tiga)
**  Coret yang tidak perlu

MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA/
GUBERNUR/BUPATI/WALIKOTA
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ANAK LAMPIRAN l.e

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA/GUBERNUR/BUPATI/ WALIKOTA .....ooivnen, iy

Menimbang

Mengingat

Menetapkan
KESATU

4.

bahwa berdasarkan permintaan/permohonan cuti di luar
tanggungan negara Sdr. ..o NIP siissismmrsen tanggal
..................... dan persetujuan Kepala Badan Kepegawaian
Negara/Kepala Kantor Regional Badan Kepegawaian Negara
nomor ... tanggal ... yang bersangkutan telah memenuhi
persyaratan yang ditentukan dalam peraturan perundang-
undangan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan keputusan cuti di luar
tanggungan negara;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Republik Indonesia Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6037);

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor ................ Tahun
.............. tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil
(Berita Negara Repuhlik Indonesia Tahun 2017 Nomor .......);

MEMUTUSKAN:

Memberikan cuti di luar tanggungan negara kepada Pegawai Negeri
Sipil:

Nama

NIP

Pangkat/Golongan Ruang

Jabatan

Unit Kerja

Masa Kerja Golongan

pada tanggal ..o B esesemen tahun ......... bulan.

Masa Kerja Golongan

Untuk Kenaikan Gaji

Berkala Berikutnya - tahun ......... bulan.

Selama  .......... terhitung mulai tanggal ... sampai
dengan tanggal ...................



KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Catatan:
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Selama menjalankan cuti di luar tanggungan negara, yang
bersangkutan tidak berhak menerima penghasilan PNS dan tidak
diperhitungkan sebagai masa kerja PNS.

Setelah jangka waktu cuti di luar tanggungan negara berakhir PNS
yang bersangkutan wajib melaporkan diri secara tertulis kepada
pimpinan instansi paling lambat 1 (satu) bulan.

Apabila tidak melaporkan diri tepat pada waktunya PNS yang
bersangkutan diberhentikan dengan hormat sebagai PNS.

ASLI Keputusan ini diberikan kepada PNS yang bersangkutan
untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di
pada tanggal

MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA/
GUBERNUR/BUPATI/WALIKOTA*

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

* Coret yang tidak perlu.

Tembusan Keputusan ini disampaikan kepada:

AR o

Ketua Badan Pemeriksa Keuangan.

Direktur Jenderal Anggaran Kementerian Keuangan

Direktur Jenderal Perbendaharaan Negara Kementerian Keuangan

Deputi Bidang Mutasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara

Deputi Bidang Sistem Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara

Kepala Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara/Kepala Badan/Dinas Pengelolaan

Keuangan dan Aset Daerah di ......ocovvivnennnes
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ANAK LAMPIRAN 1.f

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 25 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

CONTOH PERMINTAAN /PERMOHONAN PERPANJANGAN
CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama

NIP

Pangkat/Golongan Ruang
Jabatan

Unit Kerja

Memberitahukan dengan hormat, bahwa cuti di luar tanggungan negara yang sedang

saya jalankan berdasarkan Keputusan ... Nomor .......... tanggal .......... akan
berakhir tanggal...........
Sehubungan dengan ................ P T e T A O ey

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

maka saya mengajukan permintaan/permchonan perpanjangan cuti di luar

tanggungan negara tersebut selama................. terhitung rmulai tanggal
..................................... 8/ tEREHAL oo i s sy s R e RaR
Selama menjalankan cuti di luar tanggungan negara alamat saya adalah di ..............

Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana
mestinya

Hormat saya,
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ANAK LAMPIRAN 1.g
PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

CONTOH PERMINTAAN/PERMOHONAN PERSETUJUAN PERPANJANGAN

CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

PERSETUJUAN
KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
TENTANG
PERPANJANGAN CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA*
MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA/GUBERNUR/BUPATI/WALIKOTA ............. "
NAMA B
NIP

KEPUTUSAN PEMBERIAN CUTI DI LUAR
TANGGUNGAN NEGARA

a. NOMOR

b. TANGGAL

c. LAMANYA CUTI YANG TELAH
DIBERIKAN

d. BERDASARKAN PERSETUJUAN
KEPALA BKN

NOMOR

TANGGAL

LAMANYA PERPANJANGAN CUTI YANG
DIMINTA

ALASAN PERMINTAAN PERPANJANGAN
CUTI

NOMOR PERSETUJUAN KEPALA BKN

WILAYAH PEMBAYARAN

DITETAPKAN TANGGAL ............

A.n KEPALA BADAN
BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

Catatan:
* Dibuat ASLI rangkap 3 (tiga)
e Coret yang tidak periu.

MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA/
GUBERNUR/BUPATI/WALIKOTA




+ 3] =

ANAK LAMPIRAN 1.h

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

CONTOH KEPUTUSAN PERPANJANGAN
CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

MENTERI!/PIMPINAN LEMBAGA /GUBERNUR/BUPATI/WALIKOTA ............. *

Menimbang

Mengingat

Menetapkan
KESATU

a.

bahwa berdasarkan permintaan/permohonan perpanjangan
cuti di luar tanggungan negara Sdr. ................. NIR e e i,
tanggal ... dan persetujuan Kepala Badan
Kepegawaian  Negara/Kepala Kantor Regional Badan
Kepegawaian Negara nomor ....... tanggal ... yang
bersangkutan telah memenuhi persyaratan yang ditentukan
dalam peraturan perundang-undangan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan keputusan perpanjangan
cuti di luar tanggungan negara;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tambahan Lembaran Republik Indonesia Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6037);

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor ................ Tahun
.............. tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor ....... )

MEMUTUSKAN:

Cuti di luar tanggungan Negara yang diberikan berdasarkan
Keputusan ................. NOMIOT suvciviisisansasmssminn tanggal .......ccovvnnnnns
Kepada Pegawai Negeri Sipil:

Nama

NIP

Pangkat/golongan

ruang

Jabatan terakhir

Unit Kerja

Masa Kerja Golongan

pada tanggal .............. ... tahun ......... bulan.



“
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Masa Kerja Golongan

Untuk Kenaikan Gaji =~ ......... tahun ......... bulan.
Berkala Berikutnya
Diperpanjang selama .......... terhitung mulai tanggal ..........cc.........

sampai dengan tanggal ...................

KEDUA : Selama menjalankan cuti di luar tanggungan negara, yang
bersangkutan tidak berhak menerima penghasilan PNS dan tidak
diperhitungkan sebagai masa kerja PNS.

KETIGA . Setelah jangka waktu cuti di luar tanggungan negara berakhir PNS
yang bersangkutan wajib melaporkan diri secara tertulis kepada
pimpinan instansi paling lambat 1 (satu) bulan.

KEEMPAT : Apabila tidak melaporkan diri tepat pada waktunya PNS yang
bersangkutan diberhentikan dengan hormat sebagai PNS.

ASLI Keputusan ini diberikan kepada PNS yang bersangkutan
untuk diketahui dan dipergunakan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di
pada tanggal

MENTERI/PIMPINAN LEMBAGA/
GUBERNUR/BUPATI/WALIKOTA

Catatan:
* Coret yang tidak perlu.

Tembusan Keputusan ini disampaikan kepada:

Ketua Badan Pemeriksa Keuangan.

Direktur Jenderal Anggaran Kementerian Keuangan

Direktur Jenderal Perbendaharaan Negara Kementerian Keuangan

Deputi Bidang Mutasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara

Deputi Bidang Sistem Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Negara
Kepala Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara/Kepala Badan /Dinas
Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah di .......ococeviiiins

ol Ll
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ANAK LAMPIRAN 1.i

PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 24 TAHUN 2017

TENTANG

TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI NEGERI SIPIL

CONTOH LAPORAN TERTULIS TELAH SELESAI MENJALANKAN
CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama

NIP

Pangkat/golongan ruang
Unit Kerja

dengan ini melaporkan bahwa saya pada tanggal .......... telah selesai menjalankan
cuti di lnar tanggungan Negara berdasarkan Keputusan .......... Nomor ......... tanggal

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

Berkenaan dengan hal tersebut saya mengajukan permohonan untuk dapat diangkat
dan diaktifkan kembali.

Demikian laporan ini saya buat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya.

Hormat saya,




