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Cuti Tahunan

Cuti Besar

Cuti Sakit

Cuti Melahirkan

Cuti Karena Alasan Penting

Cuti Bersama

Cuti Di Luar Tanggungan Negara
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Gl B Sisa hak cuti tahunan
- yang tidak digunakan
., dapat digunakan pada
tahun berikutnya paling
Lamanya 12 (dua Dapat diberikan banyak 6 (enam) hari
belas) hari kerja paling kurang 1

(satu) hari /
[ ~ _j;_- ‘f”

~ Hak cuti tahunan yang

tidak digunakan 2
Apabila ada kepentingan dinas yang tahun atau lebih dapat
mendesak. Hak cuti tahunan yang digunakan pada tahun

Dapat
ditangguhkan
paling lama 1

(satu) tahun

tidak digunakan dalam tahun yang berikutnya paling
bersangkutan dapat digunakan banyak 24 hari
pada tahun berikutnya paling termasuk hak cuti

panyak 18 hari termasuk hak cuti  tahunan dalam tahun
tahunan dalam tahun berjalan berjalan
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CUTI BESAR PNS

Bagi PNS yang mempunyai masa kerja 5 tahun berturut turut
dikecualikan bagi PNS masa kerjanya kurang 5 tahun untuk
menunaikan ibadah haji pertama kali. paling lama 3 bulan

Jika kurang 3 bulan maka sisa hak cuti besar dihapus

PNS yang cuti besar tidak berhak atas cuti
tahunan pada tahun yang sama.

Selama Cuti Besar, PNS yang bersangkutan
menerima penghasilan PNS (gaji pokok,
tunjangan keluarga, dan tunjangan pangan);

dapat ditangguhkan apabila ada
kepentingan dinas yang mendesak,
kecuali untuk menunaikan ibadah haiji
pertama kali atau sebagai pengganti cuti
melahirkan untuk anak keempat dan
seterusnya.
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CUTI SAKIT PNS

LAMANYA

1 hari: menyampaikan suket sakit 2-14 hari: mengajukan

kepada atasan langsung dengan permintaan tertulis dengan
melampirkan surat ket dokter melampirkan surat ket dokter

Kecelakaan karena menjalankan

tugas kewajiban: cuti sakit sampal sakit paling lama 1
sembuh penyakitnya tahun dapat

ditambah maksimal
Gugur kandungan: 6 bulan apabila
berhak cuti paling lama diperlukan

15 bulan

tentang perlunya diberikan cuti, lamanya cuti, dan
keterangan lain yang diperlukan

Suket Dokter paling sedikit memuat pernyataan

15 hari ke atas : mengajukan
permintaan tertulis dengan
melampirkan surat ket dokter




CUTI MELAHIRKAN PNS

Kelahiran anak 1-3 saat menjadi PNS.
kelahiran anak ke 4 : Cuti Besar

Selama menjalani cuti melahirkan PNS
mendapat penghasilan: gaji pokok,
tunjangan keluarga, tunjangan pangan
& tunjangan jabatan

cuti diberikan paling lama 3 bulan
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CUTI KARENA ALASAN PENTING PNS

CUTI diberikan bagi PNS/CPNS Max 1 bulan

lbu, bapak, suami, istri, kakak, adik, PNS yang mengalami musibah
anak, menantu sakit keras atau kebakaran/ Ipencana alam Dengan
meninggal dunia, melangsungkan melampirkan surat keterangan
oernikahan paling rendah dari Ketua RT

PNQ Pria yang istrinya 1S =1 il PNS yang ditempatkan
melahirkan/operasi ‘?b &y i daerah perwakilan RI
caesar dengan o ; yang rawan Guna
melampirkan surat pemulihan kondisi

rawat inap dari unit kejiwaan PNS ybs
pelayanan kesehatan

selama menjalankan cuti alasan penting PNS mendapat penghasilan: gaiji, pokok, tunjangan keluarga,
tunjangan pangan & tunjangan jabatan



Diberikan kepada PNS yang
mempunyai masa kerja 5 tahun
secara terus menerus dan karena
alasan pribadi yang mendesak.
Paling lama 3 tahun dan dapat
diperpanjang 1 tahun

Mengakibatkan PNS yg bersangkutan
diberhentikan jabatannya.

Hanya dapat diberikan dengan
Keputusan PPK dan setelah medapat
persetujuan Kepala BKN

Selama menjalani CLTN tidak
mendapatkan penghasilan PNS dan
tidak dihitung sebagai masa kerja PNS

Berorientasi Pelayanan Akunta bel Kem peten bd ngsa

Harmonis Loyal Adaptit Kolaboratif
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Mendampingi suami/istri tugas negara/tugas
belajar, di dalam maupun di luar negeri

Mendapingi suamifistri bekerja di dalam/LN

Menjalankan program untuk mendapatkan
keturunan

Mendampingi anak yang berkebutuhan khusus

Mendampingi suamifistri/anak yang butuh
perawatan khusus

Mendampingi orang tua yang sakit/uzu

Apabila setelah selesai CLTN
wajib lapor tertulis ke instansi
induk paling lama 1 bulan
setelah selesai menjalani
CLTN
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. . 3. Hak Cuti Tahunan yang tidak
R digunakan pada tahun yang

bersangkutan dapat digunakan
dalam tahun berikutnya paling
lama 18 hari diberikan bagi yang
memiliki masa perjanjian kerja
TG . diatas 2 tahun
— 7

r N 7 .
ko 6.Lamanya hak atas culti

sebagaimana angka 5
=
‘.I=

2. Lamanya 12 hari

1. Bekerja paling
sedikit 1 tahun terus

4. Hak cuti tahunan yang 5.Dikecualikan untuk

tidak digunakan 2 tahun  angka 1 dalam hal - () ~ P2nd lama 6 harl

atau lebih berturut-turut  lbu, Bapak, istri/Suami, \
I dapat digunakan dalam  anak, dan/atau mertua
d tahun berikutnya paling lama  sakit keras atau N
24 hari diberikan bagi yang meninggal dunia; 7. Ketentuan angka 7
memiliki masa perjanjian (b) Melangsungkan mengurangi cuti tahunan

kerja diatas 3 tahun pernikahan tahun berikutnya
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CUTI SAKIT PPPK

1. Sakit 1 hari surat keterangan 2. Sakit lebih dari 1 hari sampai 3 Sakit lebih dari 14 hari
sakit secara tertulis dan dengan 14 hari mengajukan permohonan cut
melampirkan surat keterangan mengajukan permohonan cuti dilampirkan surat keterangan
dokter ilampirkan surat dokter pemerintah (berstatus
keterangan dokter PNS/dokter yang bekerja pada unit

, pelayanan kesenhatan pemerintah)
4. PPPK yang mengalami

gugur kandungan diberikan
cuti sakit paling lama 1 %2
bulan (mengajukan
permohonan cuti

dilampirkan surat keterangan
dokter/bidan)

5. PPPK yang mengalami
kecelakaan kerja berhak
mengajukan cuti sakit sampai
dengan berakhirnya perjanjian
kerja

6. PPPK yang menjalankan cuti sakit tetap
menerima penghasilan sesuai peraturan




* CUTI MELAHIRKAN PPPK

1. Diberikan untuk
kelahiran anak pertama
sampai dengan
kelahiran anak ketiga
pada saat menjadi PPPK

3. PPPK yang
menggunakan hak cuti
melahirkan tetap
menerima penghasilan

2. Lamanya hak atas cuti sesuai ketentuan

melahirkan paling
lama 3 bulan
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USER MANUAL

APLIKASI
E - CUTI

Badan Kepegawaian,
Pendidikan dan Pelatihan
Kota Semarang




CARA PENGAJUAN

Tata Cara Pengajuan cuti pada E-Cuti

L @L@i
OPD '>@ Personal

[]
Login dengan usernamedan W ARVIKASTE. Login dengan username dan
Password OPD sesuai dengan M- CUTI Password masing-masing
Single Sign On (SSO) = | ASN sesuai dengan Single
E TR Sign On (SSO)
(— | |

°




Simpatik SSO

PERSONAL Yy W

https://simpatik.semarangkota.go.id/login

Username

Halaman login Simpatik ini menggunakan
username dan password Anda yang
telah ada

Password




HALAMAN SIMPATIK

Pada Halaman ini,
pilih Aplikasi
E-Cuti




HALAMAN DASBOARD

| SYARIF HIDAYATULLAH, A.Md == english
MAIN NAVIGATION
Dashboard conil panel

& Home Dashboard
@ Dashboard
Grafik Cuti ASN Pemerintah Kota Semarang —

& Menu Pengajuan < —

TEa
g Panduan
OTHER S

i
& User Profile .

%
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B Cuti Tabnsnan B Cuti Sakit B Cull Hanena Akisan Poaling B Cuti Bosar O Meahikan B ot o i Lt ifagin fagais

Chart showing grouped and stacked 3D columns. These features are available both for 20 and 30 column charts.

Version 2.5.0



MENU PENGAJUAN CUTI

(" SYARIFHIDAYATULLAH,AMd == english

MAIN HAVIGATION

Pen gﬂj LIAN Register All

&8 Dashboard & Home = Pengajuan

{j Menu Pengajuan 4

QO Pengajuan Cuti Fen g aj Tl B Add Pengajuan New [A Export PDF
O cuti Sakit Lebih dari 14 Hari Register All Pengajuan [[I)

O Verifikasi Pengajuan

Tandatangani
O TTE Pengajuan
Mama |MIP|  Tanggal | Jenis| File Draft | Diajukan Created
. & Panduan Lokasi Kerja  Keperluan Persyaratan [File TTE  Pada | Status At Action
il Pengajuan data is not available

& User Profile

Bulk Apply Filter All Filter O

Klik
Add Pengajuan New
Untuk mengajuan cuti

Version 2.5.0




TATA CARA PENGISIAN

Data Pegawai

Nip *
put Nip
Nama
nput N
Opd *
nput Opd Max Lengt
Jabatan *
put Jabata
Lokasi Kerja *
put Unit K
Unit Kerja "
put Unit K
M. Kerj
put Masa Kerj
Telepon *

nput Telepon Max Langth - 1

Data Atasan (Jika Pengajuan Cuti Besar diisi Kepala OFD)

Mip Atasan
nput Nip Atasan Max
Nama Atasan
nput Nama Atasan Max Length : 1
Jabatan
Atasan

nput Jabatan Atasan Mzx Length

Data Penandatangan (Jika Cuti Besar Diisi Kepala BKPP)

Nip
Penandatangan
. nput Nip Penandatangan Max Length
Nama
Penandatangan
. N tangan
Jabatan
Penandatangan nput Jabatan Penandatangan Max
Data Cuti
Jenis Cuti * Jenis cuti yang diambil L
Input Jen
Tanggal
Diajukan * Input Tanggal Diajukan
Lamanya Cuti * har W
I t Lamanya Cuti
Keperl:
e
Alamat Selama
Cuti *
e

Data Persyaratan

File
Persyaratan
(diisi apabila
cuti sakit & cuti
melahirkan)

Elsaveandgotolist |[EEeleELIH]

ONOOULhWLNDE

n

Pilih NIP Pegawai

Masukan No. Telp Pegawai
Masukan NIP Atasan Langsung
Masukan NIP Kepala OPD

Pilih Jenis Cuti ASN

Masukkan Rentang Hari Cuti
Masukan Lamanya Cuti

Isikan Keperluan dan Alamat
Selama Cuti

Unggah Data Dukung Cuti

. Klik Save/ Save and go to list

untuk menyimpan
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