










NAMA :  

NIP :  

PANGKAT/GOL :  

OPD :  

   

JENIS 

PELANGGARAN 

DISIPLIN 

: 

 

 

NO PERSYARATAN CEKLIST KET 

1.  Laporan Kewenangan Penjatuhan Hukuman Disiplin   

2.  Berita Acara Pemeriksaan Tim Pemeriksa   

3.  Surat Pernyataan   

4.  Daftar Hadir Pemeriksaan Tim Pemeriksa   

5.  Daftar Hadir Pemeriksaan Terperiksa   

6.  Surat Perintah Untuk Melakukan Pemeriksaan   

7.  Surat Pembentukan Tim Pemeriksa   

8.  Surat Panggilan (untuk Terperiksa)   

9.  
Hukuman Disiplin Ringan (Teguran Lisan, Teguran 

Tertulis, Pernyataan Tidak Puas Secara tertulis) 
  

10.  

Absensi selama tidak masuk kerja /   

Apabila pengaduan dan/atau lainnya disertai dengan bukti 

pendukung yang diperlukan 

  

11.  SK Pangkat Terakhir   

12.  SK Penempatan Terakhir   
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PERSYARATAN CUTI PNS 

NO SYARAT CUTI 

I CUTI TAHUNAN  (Lama Cuti Maksimal 12 Hari Kerja dalam Setahun) 

1.  
Formulir Permohonan Cuti  

(Untuk JPT dengan Persetujuan (ACC) dari Bapak Gubernur Bengkulu) 

2.  SK Pangkat Terakhir 

3.  SK Penempatan Terakhir 

4.  Pengantar dari OPD (untuk cuti yang diajukan ke BKD) 

  

II CUTI SAKIT  

1.  
Formulir Permohonan Cuti  

(Untuk JPT dengan  Persetujuan (ACC) Bapak Gubernur Bengkulu) 

2.  SK Pangkat Terakhir 

3.  SK Penempatan Terakhir 

4.  Cuti Sakit 1 hari sampai dengan 14 hari melampirkan Surat Keterangan Dokter 

5.  
Cuti Sakit lebih dari 14 hari melampirkan Surat Keterangan Dokter Pemerintah  

(dokter yang berstatus PNS atau dokter yang bekerja pada unit pelayanan kesehatan pemerintah) 

6.  Pengantar dari OPD (untuk cuti yang diajukan ke BKD) 

7.  Surat Pernyataan 

  

III CUTI KARENA ALASAN PENTING (Lama Cuti Maksimal 1 Bulan) 

1.  
Formulir Permohonan Cuti  

(Untuk JPT dengan  Persetujuan (ACC) Bapak Gubernur Bengkulu) 

2.  SK Pangkat Terakhir 

3.  SK Penempatan Terakhir 

4.  Cuti Karena Alasan Penting dapat diberikan karena ibu, bapak, isteri atau suami, anak, adik, kakak, 

mertua atau menantu sakit keras dibuktikan dengan melampirkan Surat Keterangan Rawat 

Inap dari Unit Pelayanan Kesehatan 

5.  Cuti Karena Alasan Penting juga dapat diberikan karena ibu, bapak, isteri atau suami, anak, adik, 

kakak, mertua, atau menantu Meninggal Dunia 

6.  Cuti Karena Alasan Penting juga dapat diberikan untuk mendampingi Istri Melahirkan dibuktikan 

dengan melampirkan Surat Keterangan Rawat Inap dari Unit Pelayanan Kesehatan (diberikan 

cuti sebanyak lamanya istri dirawat inap) 

7.  Cuti Karena Alasan Penting juga dapat diberikan kepada PNS yang mengalami musibah Kebakaran 

Rumah atau Bencana Alam dibuktikan dengan melampirkan Surat Keterangan paling rendah 

dari Ketua Rukun Tetangga 

8.  Cuti Karena Alasan Penting juga dapat diberikan kepada PNS yang melangsungkan Perkawinan 

9.  Pengantar dari OPD (untuk cuti yang diajukan ke BKD) 

10.  Surat Pernyataan 

  

IV CUTI MELAHIRKAN (Lama Cuti Maksimal 3 Bulan) 

1.  
Formulir Permohonan Cuti  

(Untuk JPT dengan  Persetujuan (ACC) Bapak Gubernur Bengkulu) 

2.  SK Pangkat Terakhir 

3.  SK Penempatan Terakhir 

4.  Surat Keterangan dari Dokter Pemerintah, yang menerangkan Usia Kehamilan dan Perkiraan 

Melahirkan 

5.  Cuti Melahirkan diberikan untuk Kelahiran Anak Pertama sampai dengan Kelahiran Anak Ke Tiga 

(dihitung sejak menjadi PNS) 

6.  Untuk Kelahiran Anak Keempat dan seterusnya diberikan Cuti Besar 

7.  Pengantar OPD 

  

V CUTI BESAR (Lama Cuti Maksimal 3 Bulan) 

1.  
Formulir Permohonan Cuti  

(Untuk JPT dengan ACC Bapak Gubernur Bengkulu) 

2.  SK Pangkat Terakhir 

3.  SK Penempatan Terakhir 

4.  PNS yang telah bekerja selama 5 Tahun secara terus menerus 

5.  Cuti Besar diberikan salah satunya untuk kepentingan keagamaan, (contoh menunaikan Ibadah 

Haji dibuktikan dengan Jadwal Keberangkatan / Kelompok Terbang / Kloter) 

6.  Cuti Besar diberikan salah satunya untuk alasan Melahirkan Anak Ke Empat (dihitung sejak 

menjadi PNS) dibuktikan dengan Surat Keterangan dari Dokter Pemerintah, yang menerangkan 

Usia Kehamilan dan Perkiraan Melahirkan 

7.  Pengantar OPD 



 

NAMA  

OPD 

 

NO PERSYARATAN IZIN PERCERAIAN Ceklist Keterangan 

1. Pengantar OPD   

2.  Permohonan Pribadi    

3. BAP dari OPD   

4 Surat Pernyataan Pribadi bermaterai   

5. Surat Pernyataan yang diketahui Lurah Kecamatan   

6. Surat Pernyataan  

(Apabila tidak bersedia hadir untuk di mediasi/klarifikasi izin 

perceraian) 

  

7. Surat Pernyataan bersedia membagi gaji sesuai dengan peraturan 

yang beralaku 

(Bagi PNS Pria yang mengajukan izin Perceraian) 

  

8. Surat Pernyataan Bendahrawan Gaji bermaterai 

(Bagi PNS Pria yang mengajukan izin Perceraian) 

  

9. Fc. Buku Nikah   

10. Fc. SK Pangkat Terakhir   
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Syarat Usulan Satyalancana Karya Satya 

 

1. Daftar Riwayat Hidup ditanda tangani oleh Kepala OPD 

2. Fotokopi Konversi NIP (Tahun 2009 kebawah) 

3. Fotokopi SK CPNS (legalisir) 

4. Fotokopi SK Pangkat Terakhir (legalisir) 

5. Fotokopi SK Jabatan/SK Penempatan Terakhir (legalisir) 

6. Surat Pernyataan Sedang Tidak Dijatuhi Hukuman Disiplin ditanda tangani oleh Kepala 

OPD. 

Catatan :  

- Untuk Point 1 dan 6 Khusus Asisten dan Kepala OPD di tanda tangani oleh Sekda 

sedangkan Guru SMA di tanda tangani oleh Kepala Sekolah 

- Pengusulan masa kerja PNS minimal 10 Tahun 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


