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MANUAL BOOK

(PETUNJUK TEKNIS)

PEMBUATAN E-CUTI

KETENTUAN

1. Dalam membuat E-cuti dapat diakses di alamat
https://simpeg.sijunjung.go.id

2. Untuk validasi dan persetujuan cuti oleh atasan dapat diakses di
alamathttps://esign.sijunjung.go.id ;

https://wbs.sijunjung.go.id
https://wbs.sijunjung.go.id
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PEGAWAI

1. Pegawai login ke dalam aplikasi simpeg, menggunakan akun masing-masing;

2. Pilih modul Pengembangan SDM, kemudian klik Cuti;
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3. Maka akan muncul tampilan daftar menu cuti ASN;

4. Selanjutnya pilih salah satu jenis cuti yang akan diambil ;

5. Berikut tampilannya;
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6. Inputkan tanggal permohonan cuti;

7. Kemudian inputkan alasan cuti dan keberdaaan saat cuti;

8. Selanjutnya pilih atasan yang akan mendisposisi dan menandatangani surat
cuti;
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9. Inputkan nama, kemudian klik Tambah;

10. Pilih nama atasan sesuai dengan alur persuratan di masing-masing OPD,
setelah dipilih berikut tampilannya kemudian klik Pilih untuk mengirimkan surat
cuti yang akan ditandatangani lewat aplikasi Si Sutan Mudo;
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11. Pegawai dapat melihat history dan status perjalanan permohonan cuti dari
tampilan berikut;

12. Jika cuti ditolak maka akan muncul keterangan disposis ditolak, namun jika
cuti disetujui dan telah ditandatangani maka keterangan disposisi setuju dan dan
surat cuti siap untuk dicetak dengan klik menu download;

13. Berikut tampilannya;
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PEJABAT PENDISPOSISI

1. Pegawai login ke aplikasi si sutan mudo, inputkan username dan password;

2. Selanjutnya pilih menu Cuti ;
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3. Maka akan muncul daftar permohonan cuti, kemudian klik Proses ;

4. Pilih tindakan setuju atau tidak setuju;



Juknis Aplikasi SIPELAKU 2022

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung

5. Inputkan passphrase tte dan keterangan, kemudian klik Tanda
Tangan/Disposisi;

6. Maka dok berhasil ditandatangani dan otomatis terkirim ke pejabat pendisposisi
berikutnya;
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7. Selanjutnya pejabat pendisposisi login ke aplikasi si Sutan Mudo;

8. Kemudian pilih menu cuti lalu klik Proses;

9. Maka akan muncul keterangan disposisi dari pejabat/pegawai sebelumnya;
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10. Lalu pilih tindakan;

11. Pilih setuju;

12. Inputkan kode passphrase dan keterangan, kemudian klik Tanda
Tangan/Disposisi;
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13. Maka dok berhasil ditandatangani dan otomatis terkirim ke pejabat
pendisposisi berikutnya;

14. Berikut tampilannya;

Demikianlah petunjuk teknis penggunaan aplikasi E-Konsultansi ini dibuat, untuk
mempermudah user dalam penggunaan aplikasi ini.

Best Regards,

Dinas Komunikasi dan Informatika


