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CUTI PEGAWAI DI SID 

• Masuk ke website http://sid.polibatam.ac.id/ 

• Login dengan menggunakan username dan password 

- Username (email pribadi) 

- Password (NIK/NIP) 

 

 
PROSES PENGAJUAN CUTI PEGAWAI 

 

1. Silakan akses menu Umum → Cuti Pegawai → Pengajuan Cuti 

 

2. Di pojok kanan atas terdapat informasi sisa cuti. Jika terdapat perbedaan, silakan konfirmasi ke bagian 

kepegawaian untuk dilakukan pengecekan atau perhitungan ulang. 

 

  

http://sid.polibatam.ac.id/
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CUTI PEGAWAI DI SID 

3. Klik button ‘tambah pengajuan’ untuk memulai pengajuan. 

 

4. Lakukan pengecekan apakah informasi data yang ditampilkan sudah sesuai. Kemudian, pilih jenis pengajuan, 

tanggal, dan keterangan. Lampiran wajib disertakan untuk jenis pengajuan 'sakit', sedangkan untuk jenis pengajuan 

lainnya bersifat opsional. 
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CUTI PEGAWAI DI SID 

5. Setelah pengajuan berhasil tersimpan, atasan akan menerima email pengajuan dari no-reply@polibatam.ac.id. 

Persetujuan tetap dilakukan melalui aplikasi SID. 

 

6. Pegawai juga dapat memantau status pengajuannya dengan melihat pada kolom 'Status'. 

 

 

 

Pengajuan sudah tidak dapat dilihat dan dihapus 

Terdapat catatan alasan pengajuan tidak disetujui 
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CUTI PEGAWAI DI SID 

7. Pegawai dapat melihat kembali data pengajuannya dengan mengklik tombol 'Lihat Data' jika pengajuannya 

belum diproses. 

 

 

8. Pengajuan juga dapat dibatalkan/dihapus jika status pengajuan belum diproses, hal ini memfasilitasi jika terdapat 

kesalahan pada saat pengajuan. 
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CUTI PEGAWAI DI SID 

9. Jika pengajuan telah diproses oleh atasan, selain memantau melalui aplikasi, pegawai juga akan menerima email 

balasan dari no-reply@polibatam.ac.id mengenai status pengajuannya, apakah disetujui atau ditolak. 

 

10. Jika disetujui maka akan diperbaharui pada menu rekap absensi pribadi 
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CUTI PEGAWAI DI SID 

 

PROSES PERSETUJUAN CUTI OLEH ATASAN 

 

11. Atasan dapat mengakses menu Umum → Cuti Pegawai → Validasi Cuti di SID setelah mendapatkan email 

pengajuan dari pegawainya 

 

12. Atasan dapat melihat sisa cuti pegawai dalam kolom jumlah (HK) sebagai pertimbangan dalam persetujuan 
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CUTI PEGAWAI DI SID 

13. Atasan dapat memberikan persetujuan dengan mengklik tombol 'Lihat Data'. Kolom keterangan atasan wajib 

diisi jika atasan tidak ingin menyetujui pengajuan.  

 

14. Atasan juga dapat melakukan filter data untuk mempermudah pengecekan atau rekap data jika jumlah data sudah 

banyak. 

 

 

 

 

 

Wajib isi jika tidak disetujui/ditolak 
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CUTI PEGAWAI DI SID 
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