10.

11.

12.

13.

14.

15.

TATA CARA PERMINTAAN DAN PEMBERIAN
CUTI TAHUNAN

PNS dan Calon PNS yang telah bekerja paling kurang 1 (satu) tahun secara terus menerus berhak
atas cuti tahunan.

Lamanya hak atas cuti tahunan sebagaimana dimaksud pada angka 1 adalah 12 (dua belas) hari
kerja.

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

Untuk menggunakan hak atas cuti tahunan sebagaimana dimaksud pada angka 1, PNS atau Calon
PNS yang bersangkutan mengajukan permintaan secara tertulis kepada Pejabat Yang Berwenang
Memberikan Cuti.

Berdasarkan permintaan secara tertulis sebagaimana dimaksud pada angka 4, Pejabat Yang
Berwenang Memberikan Cuti memberikan cuti tahunan kepada PNS atau Calon PNS yang
bersangkutan.

Permintaan cuti sebagaimana dimaksud pada angka 4 dibuat menggunakan aplikasi e-Cuti yang
dapat diakses melalui alamat : http://ecuti.ptspkemenagsleman.net/

Dalam hal hak atas cuti tahunan sebagaimana dimaksud pada angka 1 yang akan digunakan di
tempat yang sulit perhubungannya maka jangka waktu cuti tahunan tersebut dapat ditambah
untuk paling lama 12 (dua belas) hari kalender.

Hak atas cuti tahunan yang tidak digunakan dalam tahun yang bersangkutan, dapat digunakan
dalam tahun berikutnya untuk paling lama 18 (delapan belas) hari kerja termasuk cuti tahunan
dalam tahun berjalan.

Hak atas cuti tahunan sebagaimana dimaksud pada angka 1 yang tidak digunakan 2 (dua) tahun
atau lebih berturut-turut, dapat digunakan dalam tahun berikutnya untuk paling lama 24 (dua
puluh empat) hari kerja termasuk hak atas cuti tahunan dalam tahun berjalan.

Hak atas cuti tahunan dapat ditangguhkan penggunaannya oleh Pejabat Yang Berwenang
Memberikan Cuti untuk paling lama 1 (satu) tahun, apabila terdapat kepentingan dinas
mendesak.

Hak atas cuti tahunan yang ditangguhkan sebagaimana dimaksud pada angka 10 dapat digunakan
dalam tahun berikutnya selama 24 (dua puluh empat) hari kerja termasuk hak atas cuti tahunan
dalam tahun berjalan.

Dalam hal terdapat PNS yang telah menggunakan Hak atas cuti tahunan dan masih terdapat sisa
Hak atas cuti tahunan untuk tahun berjalan, dapat ditangguhkan penggunaannya oleh Pejabat
Yang Berwenang Memberikan Cuti untuk tahun berikutnya, apabila terdapat kepentingan dinas
mendesak.

Hak atas sisa cuti tahunan yang ditangguhkan sebagaimana dimaksud pada angka 12 dihitung
penuh dalam tahun berikutnya.

PNS yang menduduki jabatan guru pada sekolah dan jabatan dosen pada perguruan tinggi yang
mendapat liburan menurut peraturan perundang-undangan, disamakan dengan PNS yang telah
menggunakan hak cuti tahunan.

Pemberian cuti tahunan harus memperhatikan kekuatan jumlah pegawai pada unit kerja yang
bersangkutan.
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