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MANUAL BOOK
(PETUNJUK TEKNIS)

PEMBUATAN E-CUTI

ALUR PEMBUATAN
E-CUTI ASN

@ Lo
SIMPEG SI SUTAN MUDO

simpeg.sijunjung.go.id esign.sijunjung.go.id

1.Pilih jenis cuti 1. validasiftte cuti oleh atasan

2. Pilih disposisi cuti 2. validasi/tte cuti oleh pejabat
berwenang

LEVEL USER

® Simpeg @ SiSutan Mudo

Pembuatan  iqqrim DISPOSISI TERKRIM  TTE SURAT CUTI
cuti P~ e

Kabid KEPALA /PEJABAT
Pegawai /Sekretaris BERWENANG

..

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 ;

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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PEGAWAI

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

O 8 &= hitpsy//simpegsijunjung.go.id *

B ik @@ simpeg @B ETPP @B E-SPPD versi 2 WhatsApp @ Absensi @) Absen Harian @) Absen Capil %8 Designs | LOGO.com (@l Sound of Text ® Remove Background f... 4@ SIPD

POWERED BY
Balai
Sertifikasi
Elektronik

User Name

MysSIP

Pemerintahan Kabupaten Sijunjung

< —

Lupa Kata Sandi?

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

2. Pilih modul Pengembangan SDM, kemudian klik Cuti;
1 Pensiun
Karpeg

Karsu

g 0 0

TASPENM

Diklat

Izin Perkawinan

Izin Perceraian

dd0d0

Tugas Belajar

Satya Lencana

FPelanggaran Disiplin

g d 0

Konservasi NIP

POWERED BY
7 Balai
Sertifikasi

Elektronik

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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3. Maka akan muncul tampilan daftar menu cuti ASN;

Cuti ASN

o= o— ]

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

Cuti ASN

y——

@

¢ ¢
¢ e

S. Berikut tampilannya;

BKPSDM KAB. SIJUNJUNG x

PERMOHONAN DISPOSISI

Dari Tanggal NGRS o

PEJABAT PENDISPOSISI

Sampai tanggal

Alasan Cuti

Keberadaan Saat Cuti

o

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung




Juknis Aplikasi SIPELAKU | 2022

6. Inputkan tanggal permohonan cuti;

PERMOHONAN I
Dari Tanggal /
10/01/2023
I
Sampai tanggal/
15/01/2023

7. Kemudian inputkan alasan cuti dan keberdaaan saat cuti;

Alasan Cuti

/

Keperluan Keluarga

Keberadaan Saat Cuti /

V4

Podand

8. Selanjutnya pilih atasan yang akan mendisposisi dan menandatangani surat
cuti;

DISPOSIS| <

PEJABAT PENDISPOSISI

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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9. Inputkan nama, kemudian klik Tambah;

mega /
| Mega Asbut, SE, M.I.Kom |

Dinas Komunikasi dan Informatika

DISPOSISI

' Dini Rahmawati, ST, MM

Dinas Komunikasi dan Informatika

DISPOSISI

david ri Tambah

David Rinaldo, SSTP '

Dinas Komunikasi dan Informatika

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;

BKPSDM KAB. SIJUNJUNG

PERMOHONAN DISPOSISI
10/01/2023
PEJABAT PENDISPOSISI e —

Sampai tanggal
el SE, M.LK

]5/0”,2023 Mega Asbut, LKom

Dini Rahmawati, ST, MM

Alasan Cuti
David Rinaldo, SSTP *x®

Keperluan Keluarga

Keberadaan Saat Cuti

Padang

ST

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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11. Pegawai dapat melihat history dan status perjalanan permohonan cuti dari
tampilan berikut;

PERMOHONAN CUTI ANDA

NO JENIS MULAI CUTI AKHIR CUTI JUMLAH HARI ALASAN KEBERADAAN STATUS DISPOSISI DOWNLOAD

. , —
922482463 Guti Tahunan 10 Januari 2023 15 Januari 2023 4 Hari Keperiuan Keluarga Padang Lol

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;

'ERMOHONAN CUTI ANDA

NO JENIS MULAICUTI AKHIR CUTI JUMLAH HARI ALASAN KEBERADAAN STATUS DISPOSISI DOWNLOAD
922482463 Cuti Tahunan 10 Januari 2023 15 Januari 2023 4Hari Keperluan Keluarga Padang ditolak
936249988 cuti Tahunan 16 Januari 2023 18 Januari 2023 3 Hari Keperluan Keluarga Padang selesal setuju

N

13. Berikut tampilannya;

PEMERINTAH KABUPATEN SIJUNJUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
J1. Pasar Inpres Kantor Gedung Bersama Lantai Dasar Muaro Sijunjung

Website : diskominfo stjunjung.go.id, Email : diskominfo@sijunjung. go.1d

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN
Nomor : 936249988

Diberikan Cuti Tahunan kepada Pegawai Negeri Sipil -

Nama : Mega Asbut. SE. M.1LKom

NIP - 15830525 201101 2 002

Pangkat / Golongan . Penata (ITT/'c)

Jabatan : JF Pranata Komputer Ahli Muda/'Sub Koordinator Tatakelola
Teknologi Informatika

Selama 3 ( Tiga) han kerja terhitung mulai tanggal 16 Januari 2023 sampai 18 Januan 2023 dengan ketentuan sebagai berikut -

a. Sebelum menjalankan Cuti Tahunan, wajb menyerahkan pekerjaan kepada atasan langsung

b. Selama menjalankan Cuti Tahunan apabila ada pekerjaan vang sifatnya mendadak, maka vang bersangkutan dapat di panggil
kembali ketempat semula

. Setelah menjalankan Cuti Tahunan wajib melaporkan diri kembali kepada atasan langsung bekerja sebagaimana mestinya.

. Selama menjalankan Cuti Tahunan, yang bersangkutan berada di Padang

e. Cuti i dipergunakan untuk mendampingi Keperluan Keluarga

oo

Demikian Surat Cuti ini diberikan untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya

“l .-t -y o < o
m m Muaro Syunjung, 05 Januari 2023
- =] Ditandatangani Secara Elektronik Oleh:

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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PEJABAT PENDISPOSISI

1. Pegawai login ke aplikasi si sutan mudo, inputkan username dan password;
@ e Sutan Mudo

Login to Your Account

Masukkan Email dan Kata Sandi untuk Login

Email Address /
Kata Sandi /

‘7‘ 22 :.'Et‘ii.'fi.kasi.

Eleiktronil

“

2. Selanjutnya pilih menu Cuti ;

!i':.:::i‘::*c ES|gnCloud

[n]n]

Home

oo

[} SuratKeluar v
¥ cuti /
1] History

L Penggunaan

& Cek Aktifasi

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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3. Maka akan muncul daftar permohonan cuti, kemudian klik Proses ;

Daftar Permohonan Cuti

Daftar Permohonan Cuti Bawahan

No. Nama ASN Mulai Selesai

Keperluan Keberadaan Proses

922482463 Mega Asbut, SE, M.LKom 10 Januari 2023 15 Januari 2023

4. Pilih tindakan setuju atau tidak setuju;

Proses Permohonan Cuti

(E] Q - 1] of1 — | 4+ AutomaticZoom v 1

PEMERINTAH KABUPATEN SLIUNJUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
71 Pasar Inpres Kantor Gedung Bersama Lantai Dasar Muaro Stjunjung

Website : di: info.sijunjung.go.id. Email : di i ijunjung.go.id

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN
Nomor : 922482463

Diberikan Cuti Tahunan, kepada Pegawai Negeri Sipil :

Nama ©  Mega Asbut, SE. MIKom

NIP o 19830525 201101 2 002

Pangkat / Golongan : Penata (TIl'c)

Jabatan : JF Pranata Komputer Ahli Muda/Sub Koordinator Tatakelola

Teknologi Informatika

Selama 4 ( Empat) hari kerja terhitung mulai tanggal 10 Jamuari 2023 sampai 15 Januari 2023 dengan ketentuan sebagai berikut
a. Sebelum menjalankan Cuti Tahunan, wajib menyerahkan pekerjaan kepada atasan langsung

Selama menjalankan Cuti Tahunan apabila ada pekerjaan vang sifatnya mendadak, maka vang bersangkutan dapat di panggil
kembali ketempat semula

Setelah menjalankan Cuti Tahunan wajib melaporkan diri kembali kepada atasan langsung bekerja sebagaimana mestinya.
Selama menjalankan Cuti Tahunan, yang bersangkutan berada di Padang

Cuti ini dipergunakan untuk mendampingi Keperluan Kelvarga

o

poen

Demikian Surat Cuti ini diberikan untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya

Muaro Sijunjung, 09 Januari 2023
Ditandatangani Secara Elektronik Oleh:

Keperluan Keluarga Padang \@

Y

»

DISPOSISI

David Rinaldo, SSTPMega Asbut, SE, M..LKom
Dini Rahmawati, ST, MM

Tindakan \

* Pilih Tindakan? v

Keterangan

Tanda Tangan/Disposisi

Tindakan

Setuju v

* Pilih Tindakan?,_—"_

‘ Setuju

i Tolak saja

¥ atarcanaasan

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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S. Inputkan passphrase tte dan keterangan, kemudian klik Tanda
Tangan/Disposisi;

Tindakan
Setuju v

Passphrase Sertifikat /

Keterangan

mohon disetujui permohonan cuti

/ <
Tanda Tangan/Disposisi

6. Maka dok berhasil ditandatangani dan otomatis terkirim ke pejabat pendisposisi
berikutnya;

wal e N B ~ A 8

Proses Permohonan Cuti X

/

Dokumen berhasil di Tandatangani

PEMERINTAH KABUPATEN SIJUNJUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
J1. Pasar Inpres Kantor Gedung Bersama Lantai Dasar Muaro Sijunjung

Website : jung.go.id, Email : i go.id

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN
Nomor : 922482463

Diberikan Cuti Tahunan, kepada Pegawai Negeri Sipil

Nama : Mega Asbut, SE, M. Kom

NIP 19830525 201101 2 002

Pangkat / Golongan - Penata (Ill/c)

Jabatan :JF Pranata Komputer Ahli Muda/Sub Koordinator Tatakelola

Teknologi Informatika

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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7. Selanjutnya pejabat pendisposisi login ke aplikasi si Sutan Mudo;

Sutan Mudo

Login to Your Account

Masukkan Email dan Kata Sandi untuk Login

Email Address /

dinirahmawati@sijunjung.go.id

Kata Sandi /

d Sertifikasi

W Elektronik

8. Kemudian pilih menu cuti lalu klik Proses;

ESignCloud = search Q d' ﬁ. Dini Rahmawati, ST, MM ~
28 Home Daftar Permohonan Cuti
[} suratKeluar
Daftar Permohonan Cuti Bawahan
Cuti
No. Nama ASN Mulai Selesai Keperluan Keberadaan Proses
(1] History
922482463 Mega Asbut, SE, M.LKom 10 Januari 2023 15 Januari 2023 Keperluan Keluarga Padang
2 Penggunaan

2

# Cek Aktifasi

9. Maka akan muncul keterangan disposisi dari pejabat/pegawai sebelumnya;

DIsSPOSISI

Mega Asbut, SE, MLKomm mMmohon disetujui pPermononan cuti
Dini Rahmaowwati, ST, kb

David Rinaldo, SSTP

Tindakarmn

= Pilih Tindakamn?® ~

Keterangan

Tanda Tangan /Disposisi

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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10. Lalu pilih tindakan;

Proses Permohonan Cuti %

» DISPOSIsI

Nama Pejabat Disposisi /

Mega Asbut, SE, MIKom  mohon disetujui permohonan cuti

~

@ aQ A|wv 1 |of1 — | 4+  AutomaticZoom  ~ i

Dini Rahmawati, ST, MM
PEMERINTAH KABUPATEN SLIUNJUNG

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA David Rinaldo, SSTP
Ji. Pasar Tnpres Kantor Gedung Bersama Lantai Dasar Muaro Sijunjung

Website - 1 ijunjung go.id, Email 0.id
Tindakan
SURAT IZIN CUTI TAHUNAN
Nomor - 922482463

* Pilih Tindakan? ~
Diberikan Cuti Tahunan, kepada Pegawai Negeri Sipil
Nama Mega Asbut. SE. MIKom
NIP 19830525 201101 2 002
Pangkat / Golongan Penata (IIVC) Keterangan
Jabatan JF Pranata Komputer Ahli Muda/Sub Koordinator Tatakelola

Teknologi Informatika

Selama 4 ( Empat) hari kerja terhitung mulai tanggal 10 Januari 2023 sampai 15 Januari 2023 dengan ketentuan sebagai berikut 4
2. Sebelum menjalankan Cuti Tahunan, wajib menyerahkan pekerjaan kepada atasan langsung %

b. Selama menjalankan Cuti Tahunan apabila ada pekerjaan yang sifatnya mendadak, maka yang bersangkutan dapat di panggil
kembali ketempat semula Tanda TanganIDisposisi Batal

c. Setelah menjalanican Cuti Tahunan wajib melaporkan diri kembali kepada atasan langsung bekerja sebagaimana mestinya.
d. Selama menjalankan Cuti Tahunan, bersangkutan berada di Padang

& Cuti ini dinarmmnalan neteb mand: i W anariian ¥ alnarm

11. Pilih setuju;

e e — s

Tindakan

* Pilih Tindakan? W

* Pilih Tindakan?‘/

Setuju

Tolak saja

Y

12. Inputkan kode passphrase dan keterangan, kemudian klik Tanda
Tangan/Disposisi;

Passphrase Sertifikct/

Keterangan

Ianjutk-::n‘

AN

Tanda Tangan/Disposisi

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung
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13. Maka dok berhasil ditandatangani dan otomatis terkirim ke pejabat
pendisposisi berikutnya;

i = L A A SE

Proses Permohonan Cuti P

/

Dokumen berhasil di Tandatangani

PEMERINTAH KABUPATEN SIJUNJUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
J1. Pasar Inpres Kantor Gedung Bersama Lantai Dasar Muaro Sijunjung

Website : di fo.sijunj 0.id, Email : di dsijunjung. go.id

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN
Nomor : 922482463

Diberikan Cuti Tahunan, kepada Pegawai Negeri Sipil -

Nama :  Mega Asbut, SE, M.1.LKom

NIP 19830525 201101 2 002

Pangkat / Golongan : Penata (Ill/c)

Jabatan : JF Pranata Komputer Ahli Muda/Sub Koordinator Tatakelola

Teknologi Informatika

14. Berikut tampilannya;

PEMERINTAH KABUPATEN SIJUNJUNG
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
J1. Pasar Inpres Kantor Gedung Bersama Lantai Dasar Muaro Sijunjung

Website : diskominfo stjunjung.go.id, Email : diskominfo@sijunjung. go.1d

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN
Nomor : 936249988

Diberikan Cuti Tahunan kepada Pegawai Negeri Sipil -

Nama : Mega Asbut. SE. M.1LKom

NIP - 15830525 201101 2 002

Pangkat / Golongan . Penata (ITT/'c)

Jabatan : JF Pranata Komputer Ahli Muda/'Sub Koordinator Tatakelola
Teknologi Informatika

Selama 3 ( Tiga) han kerja terhitung mulai tanggal 16 Januari 2023 sampai 18 Januan 2023 dengan ketentuan sebagai berikut -

a. Sebelum menjalankan Cuti Tahunan, wajb menyerahkan pekerjaan kepada atasan langsung

b. Selama menjalankan Cuti Tahunan apabila ada pekerjaan vang sifatnya mendadak, maka vang bersangkutan dapat di panggil
kembali ketempat semula

. Setelah menjalankan Cuti Tahunan wajib melaporkan diri kembali kepada atasan langsung bekerja sebagaimana mestinya.

d. Selama menjalankan Cuti Tahunan, yang bersangkutan berada di Padang

e. Cuti i dipergunakan untuk mendampingi Keperluan Keluarga

n

Demikian Surat Cuti ini diberikan untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya
[m] 2 B [w] Muaro Sijunjung, 09 Januari 2023
- =] Ditandatangani Secara Elektronik Oleh:

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

Best Regards,

Dinas Komunikasi dan Informatika

Dinas Komunikasi dan Informatika Kabupaten Sijunjung



