Nomor : 800/2Y57Kepeg/1/2020 Parit Malintang, 27 Januari 2020
Lampiran : 2 (dua) lampiran
Perihal : Pemberitahuan Administrasi Kepegawaian

Kepada Yth :
1. Sdr. Kepala Puskesmas
2. Kepala Bidang
Dinas Kesehatan Kabupaten
Padang Pariaman
Di
Tempat

Dengan hormat,

Sehubungan dengan banyaknya aturan yang berkaitan dengan
pengadministrasian di Subag. Hukum, Kepegawaian dan Umum Dinas
Kesehatan Kabupaten Padang Pariaman maka dengan ini kami beritahukan
mengenai beberapa hal diantaranya :

1. Bagi ASN yang akan mengambil hak cuti maka harus memperhatikan hal-
hal berikut ini;
1) Cuti Tahunan :

a.
b.
B

f.

g.
h.

Surat permohonan cuti dimasukan sebulan sebelum tanggal cuti

Cuti tidak dapat dijalankan sebelum disetujui oleh Kepala Dinas
ASN telah bekerja sekurang-kurangnya 1 (satu) tahun secara terus
menerus.

[Lamanya cuti tahunan selama 12 (dua belas) hari kerja

Untuk mengajukan cuti tahunan ASN yang bersangkutan harus
mengajukan permintaan tertulis dengan mengisi form permintaan
cuti yang ditandatangani oleh Kepala Puskesmas/Kepala Bidang.
Melampirkan surat pelimpahan wewenang

Permohonan diajukan sebanyak 2 (dua) rangkap

Lampirkan rekapan kehadiran untuk bulan sebelum pengusulan cuti

2) Cuti alasan penting

a.
b.
c.

£.

h.

Surat permchonan cuti dimasukan sebulan sebelum tanggal cuti

Cuti tidak dapat dijalankan sebelum disetujui oleh Kepala Dinas
Untuk mengajukan cuti alasan penting ASN yang bersangkutan
harus mengajukan permintaan tertulis dengan mengisi form
permintaan cuti yang ditandatangani oleh Kepala Puskesmas/Kepala
Bidang. e

Orang Tua/Mertua, Suami/lstri, atau anak sakit atau meninggal dunia
Melangsungkan perkawinan pertama

Lama cuti alasan penting ditentukan oleh pejabat 'berwenang dan
paling lama 2 (dua) bulan.

Melampirkan surat pelimpahan wewenang =

Permohonan diajukan sebanyak 2 (dua) rangkap

*3) Cuti Sakit

a.
b.

C.

Melampirkan surat keterangan dokter

Permohonan diajukan sebanyak 2 (dua) rangkap

PNS yang sakit lebih dari 1 (satu) hari harus mengajukan permintaan
secara tertulis kepada pejabat yang berwenang memberikan cuti.
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d. PNS yang sakit lebih dari 14 hari harus mengaj.tllzan permintaan
secara tertulis dengan melampirkan surat keterangan dokter
pemerintah -

e. Dokter pemerintah yang dimaksud merupakan dokter yang berstatus
PNS/bekerja pada unit pelayanan kesehatan pemerintah.

4) Cuti Besar

a. Surat permohonan cuti dimasukan sebulan sebelum tanggal cuti

b. Cuti tidak dapat dijalankan sebelum disetujui oleh Kepala Dinas

c. Untuk mengajukan cuti besar ASN yang bersangkutan harus
mengajukan permintaan tertulis dengan mengisi form permintaan
cuti yang ditandatangani oleh Kepala Puskesmas/Kepala Bidang.

d. Cuti Besar dijalankan bagi ASN untuk memenuhi kewajiban agama
(Umroh/Haji) dana tau melahirkan anak ke 4 dan selanjutnya seiama
menjadi PNS

e. Melampirkan surat pelimpahan wewenang

f.  Permohonan diajukan sebanyak 2 (dua) rangkap

DUPAK

a. Sesuai dengan ketentuan, Dupak masuk setiap akhir semester (Januari
s/d Juni diterima minggu ke-3 bulan Juli dan Juli s/d Desember diterima
minggu ke-3 bulan Januari berikutnya).

b. Dupak yang masuk lewat dari tanggal yang telah ditetapkan,Tidak akan
diproses untuk naik pangkat periode tersebut.

KENAIKAN PANGKAT

a. Kenaikan Pangkat Periode Oktober 2020

b. Periode 01 Oktober 2020 bahannya dikumpulkan paling lambat 15
Maret 2020.

¢. Bahan disusun dalam map resleting sesuai urutan pada lampiran
persyaratan terlampir. Untuk golongan I1I ¢ ke bawah dibuat 2 rangkap 2
(asli dan fotocopy) dan untuk golongan III d ke atas 3 rangkap (asli dan
fotocopy)

SKP

a. Untuk penginputan E-Lapkin 2019, SKP 2019 sudah harus
ditandatangani oleh Kepala Dinas paling lambat minggu pertama bulan
Februari 2020.

DISIPLIN PEGAWAI
a. Disiplin Kehadiran Apel PNS
Berdasarkan Peraturan Bupati Padang Pariaman No. 80 Tahun
2016 Tentang Disiplin Hari dan Jam Kerja Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Padang Pariaman,
e Hukuman Disiplin Pelanggaran Kehadiran Apel PNS
Ayat 1 : PNS vang tidak mengikuti apel pagi tanpa keterangan
~ dikenakan sanksi hukuman disiplin ringan
Avyat 2 : Sanksi hukuman disiplin ringandijatuhkan kepada PNS
pada setiap bulan berikut :
» Teguran lisan bagi PNS yang tidak mengikuti apel selama 5
(lima) kali dalam satu bulan;
» Teguran tertulis bagis PNS yang tidak mengikuti apel selama
6 (enam) sampai 10 (sepuluh) kali dalam satu bulan;

Jin. Padang Baru Nagari Parit Malintang
Kecamatan Enam Lingkung Kabupaten Padang Pariaman



» Pernyataan tidak puas bagi PNS yang tidak mengikuti apel
lebih dari 10 (sepuluh) kali dalam satu bulan;

Ayat 3 : sanksi sebagaimana dimaksud berlaku setiap bulannya.

b. Disiplin kehadiran pada hari dan jam kerja
1) Hukuwman disiplin ringan bagi PNS

2)

3)

a)
b)

c)

Bagi PNS yang tidak masuk kerja tanpa alasan yang sah selama 5
(lima) hari kerja maka diberikan teguran lisan

Bagi PNS yang tidak masuk kerja tanpa alasan yang sah selama
10 (sepuluh) hari kerja maka akan diberikan teguran tertulis

Bagi PNS yang tidak masuk kerja tanpa alasan yang sah selama
15 (lima belas) hari kerja maka akan diberikan pernyataan tidak
puas

Hukuman disiplin sedang bagi PNS

a)

b)

Bagi PNS yang tidak masuk kerja selama 16 (enam belas)
sampai dengan 20 (dua puluh) hari kerja tanpa alasan yang sah
maka dijatuhi hukuman penundaan kenaikan gaji berkala.

Bagi PNS yang tidak masuk kerja selama 21 (dua puluh satu)
sampai dengan 25 (dua puluh lima) hari kerja tanpa alasan yang
sah maka dijatuhi hukuman penundaan kenaikan pangkat selama
1 tahun.

Bagi PNS yang tidak masuk kerja selama 26 (dua puluh enam)
sampai dengan 30 (tiga puluh) hari kerja tanpa alasan yang sah
maka dijatuhi hukuman penurunan pangkat setingkat lebih
rendah selama 1 tahun.

Hukuman disiplin berat bagi PNS

a)

b)

d)

Bagi PNS yang tidak masuk kerja selama 31 (tiga puluh satu)
sampai dengan 35 (tiga puluh lima) hari kerja tanpa alasan yang
sah maka dijatuhi hukuman penurunan pangkat setingkat lebih
rendah selama 3 (tiga) tahun.

Bagi PNS yang tidak masuk kerja selama 36 (tiga puluh enam)
sampai dengan 40 (empat puluh) hari kerja tanpa alasan yang sah
maka akan dilakukan pemindahan dalam rangka penurunan
jabatan setingkat lebih rendah bagi yang menduduki jabatan
struktural atau fungsional tertentu.

Bagi PNS yang tidak masuk kerja selama 41 (empat puluh satu)
sampai dengan 45 (empat puluh lima) hari kerja tanpa alasan
yang sah akan dilakukan pembebasan dari jabatan PNS yang
menduduki jabatan struktural atau fungsional tertentu.

Bagi PNS yang tidak masuk kerja selama 46 (empat puluh enam)
hari kerja atau lebih tanpa alasan yang sah maka akan
diberhentikan dengan hormat sebagai PNS.

¢. Jam Dinas ASN Puskesmas :

>
5
»

Senin s/d Kamis : pukul 7.30-14.30 Wib
Jumat : Pukul 7.30-11.30 Wib
Sabtu : Pukul 7.30-13.00 Wib

Jam Dinas Pegawai Dinas Kesehatan :

%
»

»

Senin s/d Kamis  : pukul 7.30-16.00 Wib
Jumat : Pukul 7.30-16.30 Wib
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d. Jadwal penggunaan pakaian dinas, sebagai berikut:

ASN Puskesmas:
No Jenis Pakaian Hari
1 | PDH warna Putih Senin
|2 | PDH warna Putih Selasa
3 | PDH warna Putih Rabu
(Baju Olahraga Minggu ke-2 setiap bulan)
4 | PDH warna Putih Kamis
5 | Baju kurung/Baju Koko (bagi laki-laki) Jum’at
6 | Pakaian bebas sopan Sabtu
7 | Sepatu berwarna hitam Senin s.d
Sabtu

ASN Dinas Kesehatan :

No Jenis Pakaian Hari
1 | PDH warna Khaki Senin
2 | PDH warna Khaki Selasa
3 Kemeja Putih, celana/rok hitam, Jilbab Rabu
Hitam
(Baju Olahraga Minggu ke-2 setiap bulan)
4 | Baju Batik Kamis
5 | Baju kurung/Baju Koko (bagi laki-laki) Jum’at
6 | Sepatu berwarna hitam Senin s.d
‘ jumat

Demikian surat pemberitahuan ini kami buat, ataS perhatian dan
kerjasamanya kami ucapkan terimakasih.

Kepala Dinas Kesehatan
aten Padang Pariaman

Drs. 1ar val
Nip. 19630905 199603 1 001
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Lampiran 2
. ’ PERATURAN BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
REPUBLIK INDONESIA
NO 24 TAHUN 2017
TENTANG TATA CARA PEMBERIAN CUTI PEGAWAI
NEGER! SIPIL
Parit Malintang, Januari 2020
Kepada
Yth. Bapak Kepala Dinas Kesehatan
Kabupaten Padang Pariaman
di
Parit Malintang

FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

I.  DATAPEGAWAI :
Nama NIP ¢
Jabatan Masa Kerja

Unit Kerja _

Il. JENIS CUTI YANG DIAMBIL**

1. Cuti Tahunan . 4. Cuti Besar

2. Cuti Sakit 5. Cuti Melahirkan

3. Cuti Karena Alasan Penting 6. Cuti Di Luar Tanggungan
Negara

I1l. ALASAN CUTI

IV. LAMANYA CUTI

Selama ... hari Mulai tanggal s/d

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 DILUAR TANGUNGAN NEGARA
VI. ALAMAT SELAMA MENJALANKAN CUTI
TELP
Hormat saya,
(ybs)
NIP.
VII.PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG**
DISETUJUI PERUBAHAN**** DITANGGUHKAN*** TIDAK DISETUJUI****
Kepala Puskesmas
nama
NIP.
Vill. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI**
DISETUJUI PERUBAHAN**** DITANGGUHKAN**** TIDAK DISETUJUI****
b N
Kepala Dinas Kese@n
" val, Ap
19630905 1990031001

Tembusan Yth;
1. Kepala BKPSDM;
2. Kepala Puskesmas;
3. Yang bersangkutan;
4.  Arsip.

‘\



Lampiran 1

. Persyaratan Naik Pangkat Struktural/Reguler
A. Bahan Umum

I

2
3
4
5
6
7

Karpeg

Konversi Nip

Sk Cpns, Pns, Terakhir

ljazah Terakhir

Skp 2 Tehun Terakhir

Surat Keterangan Disiplin Atasan Langsung
Sk Pelantikan Atasan Langsung

B. Persyaratan Dengan Penyesuaian Ijazah

1
2
3
4
5
6
7

1zin Belajar
ljazah Terakhir
[jazah terbaru

. Peningkatan Mutu

. Forlap Dikti

. Akreditasi Kampus (legalisir)

. Akreditasi Kampus yang dikeluarkan BAN-PT

C. Persyaratan Naik Pangkat Fungsional Tertentu:

9

00 33 ON e QAT D s

Karpeg

Konversi Nip

Sk Cpns, Pns, Terakhir

Ijazah Terakhir

Skp 2 Tahun Terakhir

Surat Keterangan Disiplin Atasan Langsung
Sk Pelantikan Atasan Langsung

Buku Harian

Bulanan

10. Rekapan Bulanan
11. Dupak
12. Pak

II. Persyaratan Golongan III D Ke Atas

1.

Asli +2 Copy ( 3 Rangkap )

Persyaratan Golongan 11 C Kebawah

L
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Asli + 1 Copy ( 2 Rangkap )
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