


ALUR PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

KETENTUAN :
� Pengajuan cuti maksimal diajukan tanggal 1 (satu) pada bulan berikutnya;
� Verifikasi dan approval pengajuan cuti maksimal tanggal 3 (tiga) pada bulan berikutnya;
� Pejabat Yang Berwenang Memberikan Cuti adalah Pejabat Pembina Kepegawaian (PPK) 

atau pejabat yang mendapat delegasi sebagian wewenang dari PPK untuk memberikan cuti;
� PPK Kantor Pusat 🡪 Wakil Rektor III;
� PPK Fakultas/Sekolah 🡪 Dekan.
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Pegawai

Mengisi Form Cuti pada 
Aplikasi Si-KaSmI

Atasan Langsung PPK

Verifikasi 
Pengajuan Cuti

Approval 
Pengajuan Cuti
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Sistem

Update Data 
Presensi
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Selesai

: Disetujui : Revisi : Tidak Disetujui



TAHAPAN PENGAJUAN CUTI PEGAWAI

1.Pilih Menu Cuti - Pengajuan Cuti 

2. Klik Tambah Cuti

3. Pilih Jenis Cuti

� Pilih menu Cuti 🡪 Pengajuan Cuti
� Klik Tombol Tambah Cuti
� Pilih Jenis Cuti

Pegawai dengan Masa Kerja kurang dari 1 
tahun, tidak bisa mengajukan Cuti Tahunan 



4. Pastikan data pribadi telah sesuai



Kantor Pusat : Wakil Rektor III
Fakultas / Sekolah : Dekan

(Default Otomatis)

5. Input Nama/NIP atasan 



CUTI TAHUNAN CUTI ALASAN PENTING

Cuti tahunan hanya diperuntukkan bagi pegawai 
PNS dan pegawai PTU Non ASN dengan masa kerja 
minimal 1 tahun sejak sebagai calon.

Cuti tahunan dengan kategori lainnya harus 
diajukan minimal 5 hari kerja sebelum hari cuti.

Setara 
7,5 jam

Setara 
5,5 jam

6. Pilih Jenis dan Kategori Cuti



CUTI SAKIT

CUTI MELAHIRKAN

CUTI BESAR

Cuti sakit wajib dilampiri surat keterangan dari dokter

Cuti melahirkan hanya diperuntukkan hingga anak 
ke-3, dengan masa cuti maksimal 3 bulan (hari libur 
diperhitungkan).Peruntukkan cuti besar seperti haji. Jika sudah 

mengajukan cuti besar, maka hak cuti tahunan hilang. 

Setara 
5,5 jam

Setara 
5,5 jam

Setara 
5,5 jam



7. Tambahkan keterangan pendukung, ttd dan klik ajukan



Jika isian cuti memenuhi syarat pengajuan cuti, maka 
Pengajuan Cuti berhasil disimpan dan akan 
diverifikasi oleh atasan langsung.

Jika pengajuan cuti tidak memenuhi 
syarat, maka Pengajuan Cuti gagal 
disimpan. Contoh : Pegawai melakukan 
input Cuti Tahunan kategori Lainnya 
untuk tanggal cuti 27-02-2024 di tanggal 
26-02-2024 (tanggal pengajuan).

8. Default Berhasil/Gagal Simpan  



9. Approval Atasan Langsung dan Pejabat 




