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CUTI PEGAWAI DI SID

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

e 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

SID POLIBATAM

‘ Hello, ARLIKA BELLE Pengajua n Cuti

Online

@ Beranda

‘ TAMBAH PENGAJUAN ‘

# Umum .
Show 10 v entries

+ Cuti Pegawai

Tanggal Pengajuan Jenis lzin

ARLIKA BELLE 4 Jun 2024 Cuti Tahunan

Showing 1 to 1 of 1 entries

2. Di pojok kanan atas terdapat informasi sisa cuti. Jika terdapat perbedaan, silakan konfirmasi ke bagian
kepegawaian untuk dilakukan pengecekan atau perhitungan ulang.

4 ARLIKABELLE +

Pengajuan Cuti @ Home - Dashboard
I [sisa cumi 13 wan
Show 19 « entries Search:

. . - . Jumlah ) .
No _ Nama Tanggal Pengajuan Jenis Jenis Izin Tanggal lzin (HK) Keterangan Unit/Jurusan Atasan Status Aksi
19 Jun 2024 R UPA Teknologi @ Lihat Dat:
R Test Pengajuan Cuti 8 LIOWNA
1 ARLIKA BELLE 4 Jun 2024 Cuti Cuti Tahunan s/d 3 Hari i Informasi dan R m
ahunan ]
21 Jun 2024 Komunikasi
Showing 1to 1 of 1 entries Previous Next
1 »
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CUTI PEGAWAI DI SID

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

2 ARLIKABELLE ~

Pengajuan Cuti @ Home - Dashboard

I SISA CUTI: 13 HARI

Show 10 v entries Search:

Jumlah

No _ Nama Tanggal Pengajuan Jenis Jenis lzin Tanggal Izin HK) Keterangan Unit/Jurusan Atasan Status Aksi
19 Jun 2024 UPA Teknologi @ Lihat Data
Test Pengajuan Cuti LIOWNA
1 ARLIKA BELLE 4Jun 2024 cuti Cuti Tahunan s/d 3 Hari ; th Informasi dan Ao Balum Diproses
ahunan .
21 Jun 2024 Komunikasi Hapus Data
Showing Lto 1of Lentries Previous Next

4 3

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.

Pengajuan Personalia

NIK

UNIT/JURUSAN ATASAN

UPA Teknologi Informasi dan Komunikasi LIOWNA MAUBOY

JENIS

=PILIH--

JENIS IZIN

—PILIH--

TANGGAL MULAI TANGGAL SELESAI
JUMLAH HARI (HK)
SISA CUTI (HK)

3 Hari

KETERANGAN

LAMPIRAN

Choose File | Nofile chosen

Close Submit Data
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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.

Pengajuan Cuti/lzin

5% Translate message to: English | Mever translate from: Indonesian

- No Reply ©) 4 Reply % Replyall ~ Forward
To: Liowna Mauboy Tue 6/4/2024 10:12 AM

Pengajuan Cuti/lzin

Kepada Yth. KEPALA UPA TEKNOLOGI INFORMASI DAN KOMUNIKASI,
memberitahukan bahwa ARLIKA BELLE telah mengajukan permohonan cuti/izin. Berikut adalah nncian permochonannya

+ Nama Pegawai’ ARLIKA BELLE

+ Staf: Staf UPA Teknolegi Informasi dan Komunikasi
+ Jenis: Cuti - Cuti Tahunan

« Tanggal Mulai: 19-06-2024

* Tanggal Selesai: 21-06-2024

« Jumlah Hari: 3 Hari

+ Keterangan: Test Pengajuan Cuti Tahunan

Silahkan login https://sid.polibatam.ac.id dan akses menu Umum -> Pengajuan Cuti -> Validasi Cuti untuk memproses permchenan

Terima kasih.

Regards,
UPATIK POLIBATAM

6. Pegawali juga dapat memantau status pengajuannya dengan melihat pada kolom ‘Status’.

Keterangan Unit/Jurusan Atasan Status Aksi

UPA Teknologi .
Test Pengajuan Cuti . LIOWNA (# Lihat Data
Informasi dan

Tahunan o MAUBOY
Komunikasi

Hapus Data

Keterangan Unit/Jurusan
Pengajuan sudah tidak dapat dilihat dan dihapus
UPA Teknologi
Test Pengajuan Cuti o © ”_ﬁd‘)g' LIOWNA I — I
Tahunan normastaan MAUBOY
Komunikasi

Keterangan unituur 1 €rdapat catatan alasan pengajuan tidak disetujui
UPA Teknolosi I Tidak Disetujui I
Test Pengajuan Cuti Inf ¢ nlnd-::gl LIOWNA
nrarmasl aan -
Tahunan MAUBODY Alasan tidak

Komunikasi

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

belum diproses.

Keterangan Unit{Jurusan Atasan Status Aksi

UPA Teknologi = .
Test Pengajuan Cuti s LIOWNA (£ Lihat Data
Tah Informasi dan e Belum Diproses
annan Komunikasi Hapus Data

Pengajuan Personalia

UNIT/JURUSAN ATASAN

UPA Teknologi Informasi dan Komunikasi LIOWNA MAUBOY

JENIS

—PILIH--

JENIS 1ZIN
—PILIH--
TANGGAL MULAI TANGGAL SELESAI

JUMLAH HARI (HK)

KETERANGAN

LAMPIRAN

Choose File | No file chosen

Close Submit Data

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

kesalahan pada saat pengajuan.

Keterangan Unit/Jurusan Atasan Status Aksi

_ ~ UPATeknologi
Test P:nhga]uan Cuti Informasi dan ;Ifif\éi
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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.

Status Pengajuan Cuti/lzin

lo Re = : Jawab semua
NR
Kepada: Arlika Belle

Status Pengajuan Cuti/lzin

Kepada ARLIKA BELLE,
Permohonan cuti Anda telah diproses oleh Atasan. Berikut adalah rinciannya:

MNama Pegawai: ARLIKA BELLE
Staf. Staf UPA Teknologi Informasi dan Komunikasi
15: Cuti - Cuti Tahunan
024

Jumlah Hari: 3 Hari
Keterangan: Pengajuan Cuti Tahunan
Status: Disetuj

. : : 21-06-2024
+ Keterangan Ata

Untuk informasi lebih detail silakan login http m.ac.id dan akses menu Umum -> Pengajuan Cuti

Terima kasih.

Regards,
UPA TIK POLIBATAM

10. Jika disetujui maka akan diperbaharui pada menu rekap absensi pribadi

ITanggal”Jam Masuk“ Keterangan HJam Pnhng” Keterangan ‘
01 08:27:08 lFmger Print 17:09:38  |[Finger Print ‘
02 08:21:49 ‘ Finger Print 19:04:47  |[Finger Print ‘
03 |[Libur  |[Libur |[Libur  [Libur |
04 - Libur 20:59:20 ||Libur
05 08:23:27  ||Finger Print 17:53:40 ||Finger Print
06 08:26:53  |[Finger Print 17:24:25 |[Finger Print ]
07 08:28:00 ||Finger Print 21:14:30  ||Finger Print ‘
08 08:48:03 |[Finger Print |[23:06:48 |[Finger Print |
09 08:33:48 ||Finger Print || 19:40:20 ||Finger Print \
10 Libur  |[Libur [Libos  [Libue |
11 Libur  |[Libur Libur Libur |
12 08:25:02 ||Finger Print 17:04:01 |[Finger Print |
13 08:13:17 l Finger Print 19:29:32  |[Finger Print
14 08:26:04 ‘Finger Print 17:08:51 Finger Print
15 08:23:00 l Finger Print 17:10:49 ||Finger Print '
16 08:10:39 ||Finger Print 19:13:46 |[Finger Print |
17 |[Libur  |[Libwr [Libur  J[Libur |
18 Libur  |[Libur Libur Libur }
19 08:28:17 _||Finger Print 17:13:40 |[Finger Print |
20 |[08:27:46 |[Finger Print |[19:02:19 |[Finger Print
21 [[08:26:03 |[Finger Print |[17:26:32  |[Finger Print
22 |[08:25:35 |[Finger Print |[17:19:20 |[Finger Print ]
23 08:28:04 |[Finger Print 19:08:34 |[Finger Print \
24 Libur  |[Libur Libur Libur |
25 Libur Libur |[Libur Libur
26 08:20:19  ||Finger Print | 17:10:50 ||Finger Print
27 07:44:33  |[Finger Print 17:12:47 |[Finger Print |
28 08:33:28  |[Finger Print 18:25:31 ||Finger Print |
20 |[08:22:26 |[Finger Print |[17:11:13_|[Finger Print |
30 I 08:22:28 ‘ Cuti Tidak Terencana[‘ - Cuti Tidak Terencana} /
31 [Liber |- || Libur - |
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PROSES PERSETUJUAN CUTI OLEH ATASAN

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

pengajuan dari pegawainya

SID POLIBATAM

Hello, ARLIKA BELLE Pengajuan Cuti

Online

& B

| TAMBAH PENGAJUAN |

# Umum .
Show 1p w entries

+ Cuti Pegawai

Tanggal Pengajuan Jenis lzin

ARLIKA BELLE 4 Jun 2024 Cuti Tahunan

Showing 1 to 1 of 1 entries

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

5 Jenis lzin Tanggal Izin J‘:::?h Keterangan Unit/Jurusan Atasan
19 Jun 2024 3 UPA Teknologi
, . 3 Hari Test Pengajuan Cuti 0108 LIOWNA
ti Cuti Tahunan s/d - Informasi dan

I I Tahunan MAUBOY
21 Jun 2924 m Komunikasi
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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.

Pengajuan Personalia

UNIT/JURUSAN/STRUKTURAL ATASAN

UPA TEKNOLOGI INFORMAS| DAN KOMUNIKASI LIOWNA MAUBOY

JENIS JENIS IZIN

Cuti Tahunan Cuti

TANGGAL MULAI TANGGAL SELESAI

19 Jun 2024 21 Jun 2024

JUMLAH HARI (HK)

3

KETERANGAN

Test Pengajuan Cuti Tahunan

LAMPIRAN

KETERANGAN ATASAN Wajlb isi ]Ika tidak disetujui/ditolak

Close Tidak Disetujui

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

banyak.

Filter Data

Show 1g w  entries

No Nama Tanggal Pengajuan Jenis
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Filter Data

TANGGAL AWAL
TANGGAL AKHIR

JENIS

—PILIH-

STATUS KARYAWAN

—PILIH--

STATUS PENGAJUAN

—PILIH--

Close Filter Data

TERIMA KASIH
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