PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI SISURTI
SISTEM INFORMASI SURAT CUTI

1. Akses aplikasi SISURTI
Untuk bisa menggunakan aplikasi Sisurti, terlebih dahulu membuka halaman web
imissu.unud.ac.id. Kemudian login menggunakan username dan password Imissu
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A.Role Pegawai
Aplikasi Sisurti pada bagian pegawai terdapat 2 menu yakni menu Dashboard dan

menu cuti.
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Pada menu ini ditampilkan jumlah cuti pegawai dan informasi cuti. Untuk

memulai memasukkan

ditampilkan detail data pegawai dan riwayat cuti yang telah diambil. UNtuk
menambah cuti bisa dilakukan dengan menekan tombol Tambah, sedangkan untuk

#& Dashboard

Semua cuti yang diajukan akan diapprove oleh atasan pada
sistem SIMADIR

INFORMASI

CUTI TAHUNAN

1. PNS/CPNS/Kontrak/Tetap BLU yang bekerja paling kurang L

Tahun secara terus menerus

2. Lama hak cuti dalam 1 tahun 1 - 12 hari Sisa Hak cuti yang

tidak digunakan, dalam tahun berikutnya dapat digunakan

paling banyak 6 hari kerja. (sehingga akumulasi menjadi 18 hari

kerja pada tahun berjalan) Sisa Hak cuti tidak digunakan

berturut-turut dalam 2 tahun sebelumnya sehingga akumulasi

cuti menjadi 24 hari kerja pada tahun berjalan

3. Atasan dapat menangguhkan pengajuan cuti bawahan jika

ada kepentingan dinas paling lama dalam 1 tahun maka hak

cuti tahunan pada tahun berikutnya menjadi 24 hari Jika sudah
1 hak cuti cuti

oleh atasan karena alasan kepentingan dinas maka sisa hak

cuti dihitung penuh dan diakumlasi ke tahun berikutnya.

4. Permintaan cuti tahunan paling kurang 1 hari kerja

membatalkan cuti dengan menekan tombol hapus.

SISURT! =

I Nyoman Purnama, ST

10 -

Berikut tampilan menu tambah cuti pegawai. Pada bagian ini pertama kali pilih
jenis cuti yang akan diambil, kemudian pilih alasan dan tanggal awal serta tanggal
akhir cuti. Setelah itu dilanjutkan dnegan memasukkan alamat saat melaksanakan cuti

Data kosong

& Identitas Pegawai

NIP/NIK Nama Tercetak Status Pegawai
1984110920150412001 I Nyoman Purnama, ST. MT. Kontrak

Unit Sub Unit Sub Sub Unit
Unit Sumber Daya Informasi Sekretariat USDI Sub Bagian Tata Usaha

Jenis Kelamin Jabatan
Laki-laki Programmer Muda
Masa kerja

5tahun- 9 bulan

Tanggal upload
surat Tanggal cuti Selama
23 September2019 20 September 2019 1Hari
Data kosong 8 Juli 2019 1 Hari
1 Januari 1970 12588 Hari

beserta lampirannya jika ada.

JUMLAH CUTI(N-2)

Al

JUMLAH CUTI(N-1)

6

JUMLAH CUTI(N)

12

cuti, pegawai bisa memilih menu cuti. Pada menu cuti

Pangkat
Belum memiliki pangkat

Sisa cuti tahunan Cuti tahunan yang telah diambil

24
Jenis cuti Status
Cuti Tahunan v
Cuti Tahunan v
Cuti Sakit v

Action

gpopo



@ Cuti

(# Form Upload Cuti

Jenis cuti yang diambil

Pegawai v Alasan uti
Select an option

=
Tanggal Cuti mulai Tanggal Cuti selesai = Jumlah

Alamat saat melaksanakan cuti

Lampiran cuti (jika ada)UKURAN FILE YANG DITERIMA <500KE

UNIVERSITAS UDAYANA Copyright © 2018 3.1

Setelah selesai memasukkan data cuti dengan baik dan benar, selanjutnya bisa
menekan tombol simpan. Data cuti ini akan otomatis terhubung dengan database
SIMADIR. Selanjutnya untuk proses approval ada di bagian atasan sesuai atasan
verifikasi SKP di SIANITA.

B.Role Atasan Pegawai
Untuk approve cuti yang telah diajukan oleh pegawai, maka atasan yang menjadi

approval cuti terlebih dahulu membuka IMISSU kemudian memilih tombol
SIMADIR
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Kemudian pada bagian sebelah kiri akan terdapat menu approve Cuti(Atasan).



@ Sistem Informasi Absensi Kehadiran - SIMADIR v3.0

(4 Approve
Approve Cuti/Sakit

Approve Cuti (Atasan)
Approve Aktifitas WFH

Approve lzin
Terlambat/Mendahului

Approve Penugasan Keluar

Approve Libur Satpam

5 Approve Kepegawaian

Approve Cuti/Sakit -
Kepegawaian

Approve Cuti Tahunan -
Kepegawaian

Approve Izin
Terlambat/Mendahului -

Kepegawaian

Approve Penugasan Keluar
- Kepegawaian

Annrove Perhaikan Ahsensi

Bulan
> Mei v
Tahun
2021 v

Status Approval

Approved v
Cari
Form Pencarian Q
= Unit Sub Unit
No Nama Pegawal Kerja Kerja Tanggal Selama Jenis Status PDF Action
1 197204201994031003 Fakultas Sarjana Teknik  2021-05-31 1 cuti [BPDF Approved Kepegawaian
Ida Bagus Nyoman Teknik Elektro Tahunan 23 Pesan perbaikan
Amertayasa
2 197312041995121001 Fakultas Sarjana Teknik  2021-06-04 1 cuti [BPOF Approved Kepegawalan
1 Putu Arsikaputra Teknik Elektro Tahunan [E5) Pesan perbaikan

Shawing 1 to 2 of 2 entries Previous | 1 | Next

Pada bagian ini atasan bisa memilih bulan dan tahun dari cuti pegawai.
Secara otomatis bulan tahun berada pada bulan dan tahun berjalan. Setelah itu
atasan bisa memilih pegawai yang akan cuti dan menekan tombol approce pada
bagian kanan dari tabel cuti.

Demikian tadi panduan penggunaan Sisurti dan SImadir untuk proses
pengajuan dan approval cuti pegawai.



