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BUKU SAKU
CUTI ASN

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
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DAFTAR ISI

1.Apa itu Cuti

2.Cuti Tahunan

3.Cuti Sakit

4.Cuti Melahirkan

5.Cuti Alasan Penting

6.Cuti Besar

7.Cuti Bersama

8.Cuti Diluar Tanggungan Negara (CLTN)
9.Panduan Permohonan Cuti
10. Verifikasi dan Finalisasi Cuti
11.Panduan Pengajuan Cuti Bersama
12.Pembatalan Cuti

BIDANG PEMBINAAN APARATUR




SICEPAT-ASN

Sistem Informasi Cuti Elektronik Cepat dan Terpadu
Aparatur Sipil Negara

Sebelum memulai aplikasi, harap untuk login
terlebih dahulu.

& | NIP/ Username

8, | Password

# Login

Memahami

apa itu Cuti

DASAR HUKUM

BerAKHLAK
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Cuti adalah keadaan tidak masuk
kerja yang diizinkan dalam
Jjangka waktu tertentu.
Untuk Aparatur Sipil Negara
(ASN), cuti terdiri atas beberapa
jenis seperti :

e Cuti Tahunan

e Cuti Sakit

e Cuti Alasan Penting

o Cuti Besar

e Cuti Bersama

e CLTN
Di lingkungan Pemerintah Kota

Samarinda, Pengajuan cuti
dilakukan melalui Aplikasi
SICEPAT dan telah

tersinkronisasi dengan aplikasi

kepegawalan lainnya.

e Pasal 309 - 341 Peraturan Pemerintah Nomor Tl

Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil
e Peraturan Badan Kepegawalan Negara Nomor 24
Tahun 2017 Tentang Tata Cara Pemberian Cuti

Pegawai Negeri Sipil

e Peraturan Kepala BKN No. 7 Tahun 2021 Tentang Tata

Cara Pemberian Cuti Pegawai nnegeri Sipil
e Peraturan Kepala BKN No. 7 Tahun 2022 Tentang

Tata Cara Pemberian Cuti
Dengan Perjanjian Kerja

Pegawai Pemerintah

BIDANG PEMBINAAN APARATUR
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CUTI TAHUNAN

Cuti Tahunan diberikan kepada ASN yang
telah melewati 1 tahun masa Kerja
terhitung semenjak SPMT,

Jumlah Cuti Tahunan adalah 12 hari kerja.

e Sisa hak Cuti Tahunan yang tidak digunakan dalam tahun
bersangkutan dapat digunakan pada tahun berikutnya paling
banyak 6 hari kerja

e Hak Cuti Tahunan yang tidak digunakan 2 tahun atau lebih
berturut-turut, dapat digunakan dalam tahun berikutnya untuk
paling lama 24 hari kerja termasuk hak Cuti Tahunan dalam
tahun berjalan

e Dapat ditangguhkan penggunaannya untuk paling lama 1 tahun,
apabila terdapat kepentingan dinas mendesak.

e Pengajuan Cuti melalui Aplikasi SICEPAT dan diverfikasi oleh OPD
masing-masing

BIDANG PEMBINAAN APARATUR
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Diberikan kepada pegawai yang mengalami sakit dan dibuktikan

dengan adanya surat keterangan dari dokter atau fasilitas
kesehatan (puskesmas/rumah sakit)

e Pengusulan cuti sakit melalui akun SICEPAT masing-masing
dan memgupload surat keterangan sakit yang ditanda
tangani dokter.

e Untuk PNS cuti sakit paling lama 1 Tahun dan dapat ditambah
maksimal 6 bulan apabila diperlukan dengan melakukan
pemeriksaan kesehatan Medical Check Up.

e Untuk P3K cuti sakit paling lama 1 bulan secara akumulatif
dalam 1 tahun.

e Kecelakaan dalam menjalankan tugas kewajibannya berhak
Cuti Sakit sampai sembuh dari penyakitnya.

BIDANG PEMBINAAN APARATUR
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o™
CUTI MELAHIRKAN

Diberikan kepada PNS dan P3K yang akan melahirkan.

e Untuk kelahiran anak pertama sampai dengan
kelahiran anak ketiga pada saat menjadi PNS

e Cuti diberikan paling lama 3 bulan

e Untuk kelahiran anak keempat dan seterusnya
kepada PNS diberikan cuti besar

e Selama menjalankan Cuti Melahirkan, PNS yang
bersangkutan menerima penghasilan PNS (gaji
pokok, tunjangan keluarga, dan tunjangan

pangan)
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CUTI ALASAN PENTING

Hanya diberikan kepada PNS & CPNS.

Cuti ini digunakan apabila pegawai mengalami kejadian/peristiwa
khusus yang meperbolehkan dirinya untuk cuti tanpa
menggunakan kuota cuti tahunan. Jumlah cuti adalah
disesuaikan pada kebutuhan dengan maksimal 1 Bulan.

2 & Pernikahan

PNS/CPNS yang menikah mendapat cuti
alasan penting dengan melampirkan surat
izin menikah.

Ju Kerabat sakit atau wafat

Ibu, bapak, isteri atau suami, anak, adik, kakak, mertua,
atau menantu sakit keras atau meninggal dunia; Salah
seorang anggota keluarga yang dimaksud pada

kalimat di atas meninggal dunia, )
dan menurut peraturan perundang-undangan PNS -
yang bersangkutan harus mengurus hak-hak dari

anggota keluarganya yang moninggal dunia; atau

Contoh lainnya

'
Menemani Istri Operasi Musibah Kebakaran ( \)
Bagi PNS laki-laki yang isterinya PNS yang mengalami musibah
melahirkan operasi caesar (dengan  kebakaran rumah alau bencana
melampirkan surat keterangan alam (dengan melampirkan surat
rawat inap dari Unit Pelayanan kelerangan paling rendah dari
Kesehatan) Ketua RT)
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CUTI BESAR

Diberikan kepada PNS yang telah bekerja paling singkat 5
tahun secara terus-menerus.
PNS yang melaksanakan cuti besar tidak berhak atas cuti
tahunan di tahun yang sama.
lama cuti maksimal adalah 3 bulan kalender, dan hanya

dapat digunakan 5 tahun sekali.

Kondisi Untuk Cuti Besar

e |badah Haji (PNS yang belum bekerja 5 tahun, namun
pada tahun tersebut mendapatkan undangan haji
diperbolehkan mengajukan cuti besar).

e Pengobatan/ mendampingi berobat

e Keadaan yang memperlukan cuti besar

Pengajuan cuti besar melalui aplikasi SICEPAT dan melampirkan
presensi kehadiran selama 3 bulan terakhir sebelum tanggal cuti

dan berkas pendukung lainnya.

/ BIDANG PEMBINAAN APARATUR
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CUTI BERSAMA

Diberikan kepada ASN yang karena jabatannya tidak diberikan hak
cuti bersama karena melaksanakan tugas kedinasan, maka hak cuti
tahunannya ditambah sesuai jumlah cuti bersama yang tidak
diberikan dan hanya dapat digunakan dalam tahun berjalan.

e Diberikan kepada ASN yang melaksanakan
tugas pada saat cuti bersama

e Kuota cuti bersama akan terhitung sebagai
kuota cuti tahunan pada tahun berjalan.

e Pengajuan melalui SICEPAT ada menu
Pengajuan cuti bersama

e Melampirkan surat tugas dan absensi

BIDANG PEMBINAAN APARATUR
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CUTI DILUAR TANGGUNGAN NEGARA

Syarat

Diberikan kepada PNS yang telah
bekerja paling singkat 5 (lima) tahun
secara terus-menerus karena alasan

pribadi dan mendesak

Alasan Cuti

e Alasan pribadi dan mendesak antara lain:
e Mengikuti atau mendampingi suami/

e isteritugas negara/Tugas belajar di

e dalam/luar negeri;

e Mendampingi suami/isteri bekerja

e di dalam/luar negeri;

e Menjalani program untuk mendapatkan
e keturunan;

e Mendampingi anak yang berkebutuhan

e khusus;
e Mendampingi suami/isteri/anak yang
e memerlukan perawatan khusus;

e Mendampingi/merawat orang tua/

e mertua yang sakit/uzur.

fﬂ\

Masa Cuti

Paling lama 3 tahun dan dapat

diperpanjang paling lama 1 tahun
Selama menjalankan cuti di luar
tanggungan negara, tidak berhak
menerima penghasilan PNS dan tidak
diperhitungkan sebagai masa kerja PNS
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PANDUAN PERMOHONAN CUTI

Permohonan cuti di Lingkungan Pemerintah Kota Samarinda
menggunakan aplikasi SICEPAT

SICEPAT-ASN

Sistem Informasi Cuti Elektronik Cepat dan Terpadu
Aparatur Sipil Negara

Login

Menggunakan NIP sebagai
Username dan Password

BN CHEh SR Total Sisa Kuota Cuti Tahunan : 15 hari

6 Selamat Datang, NOVI WIJAYANTI RINCIAN:
B 2026 (Cuti Bersama): 0
198711202025212013 HOVI WILAYANTI, SE 2024 fN-2:0

2025 /N-1:3

2026 /N:12

* Perhitungan sisa cutl dimulal darl Tahun 2024 5/d Tahun 2026

! Notifikasi

E| | Pengajuan Cuti 9 Hari (Tgl. 16,/03,/2026 - 02/04/2026) sudah difinalisasi dan diterima oleh
' Admin BKPPD

Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

‘“‘l'gé;‘}‘l Pengajuan Cuti 2 Hari (Tgl. 17/11/2025 - 18/11/2025) sudah difinalisasi dan diterima oleh
—

Adeaina BYRHAMH

Dasboard

Berisikan data pegawai dan Kuota cuti tahunan yang dimiliki oleh
pegawai.juga riwayat dan status proses pengajuan cuti

BIDANG PEMBINAAN APARATUR
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Form Pengajuan Cuti

Silahkan isi form dibawah ini dengan lengkap, untuk melancarkan proses verifikasi.

TRISULA AMUAYA 187501252007011009

-~ Jenis Cuti yang diajukan -- v ‘ Hari + |
Cuti Tahunan

Cuti Besar

Cuti - Pilih - b4
Cuti Sakit
Cuti Bersalin
Cuti Alasan Penting
No. Telp. yang bisa dihubungi Alamat selama menjalani masa Cuti

Berikan Alasan Cuti dengan singkat dan jelas

Simpan

Pada dashboard silahkan click Pengajuan cuti, kemudian isi sesuai
kebutuhan terkait jenis cuti, jumlah hari cuti dan alasan cuti

- eiabat g l b

NIP penandatangan cuti adalah NIP Atasan Langsung pegawai sedangkan
NIP Pejabat Berwenang adalah Kepala Perangkat Daerah

Bamannda, 23 Febnsan X046
VR VHBE KOG ST O AT DN R G
Pangarmbangan Somber Diyn Marusis

e quummmﬁ“mmemm Pegawai mencetak Formulir
;Em_mé%::;_mwﬁﬁ == Pengajuan cuti, kemudian
T — e — 1 melengkapi tanda tangan basah dan
— = stempel dari para pihak yang
._"*:..T.m'“"wm — = e berwenang, kemudian mengupload
=== f== ' Formulir cuti kembali ke aplikasi
e — R ' SICEPAT.
S e— ———— Selain cuti tahunan, pegawai juga
' — mengupload bukti dukung seperti
e — mi&i’?— surat keterangan dokter, surat izin
: 1 perkawinan, dan lainnya sesuai
- /ﬁ“ dengan jenis cuti yang dimohonkan.



n Hasil Verifikasi C
NAMA PEMOHON MNP PEMOMHON JENIS PEGAWAI PEMOMON
HAMIMAH, SE 197701242000022001 PNS

JABATAN UNIT KERJA
Pengolah Data dan Informasi Dinas Koperasi, Usaha Kecil Menengah dan Perindustrian

JENIS CuTi DURASI CUTI
Cuti Sakit 2 Hari

TGL CUTH NO. SURAT TGL. SURAT
02/02/2026 s/d 03/02/2026 1512.2026 24/02/2026

STATUS USULAN ALASAN CUTI LUAR NEGERI
[ iesima Sakit Tidak

DAFTAR E-FILE

B File Scan Formulir yang sudah di TTD || [l File Scan Surat Keterangan Dokter | B SK yang sudah di TTE

Permohonan ini sudah di-Verifikasi oleh Admin SKPD,
« ENY RUSTIANI BARRY, 5 HUT,,

R 24/02/2026 O 09:17

Pesan: “Mohon di Setujui”

Permohonan ini sudah di-Verifikasi oleh Admin Cuti,
o | TRISULA AMUAYA,
B8 24/02/2026 @ 118

Pesan: "ok’

PEMERINTAH KOTA SAMARINDA
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA
Jatan Bangsa No. 82 Tolopon & Fax. 737060

Salama 2 Har tihaung muiai langgal 12 Fabnaa 2026 sampal langgal 13 Februad 2026
senagi H

Cull Sahin Laveebit wijly melsporn de kepadn alan (angaungnyn
mestinga

Daminar gt i2in Culi Sakil o Sbual Lk dagnl dipaegunaian sobagaimans mastingg.

Saenarireda, 23 et 126

et DOKUAAEM AALE S S0 T s rslahist & 20 1) Gngan
W10 DEE ¢ IAAR-IRTL-SE-4e-20n-be

< U ITE Mo 11 Tishun 2008 Pasal 5 Ayat | "Inermasi Eltroni daniat Dokamsn
[ElAIN MBS hask CetIky eTLBALIN Sl BURT frku yang Sah.” Dokumen
i felash drandatangars tecaes skekinoni menggunakan seriiial alekind, yang
e




&) 0TA SAMARINDA S ey

Berorientasi Pelayanan Akuntabel Kempeter
Harmonis Loyal Adaptif kolaboratif

PANDUAN PENGAJUAN CUTI BERSAMA

= Pengajuan Cuti Bersama 1.Pengajuan cuti bersama

dilakukan oleh admin

@ Dashboard / & Pengajuan Kuota Cuti Bersama cuti melalui dashboard
aplikasi SICEPAT dan
i= Daftar Pengajuan silahkan tambahkan

: : engajuan.
+ Bl Tambah Pengajuan Kuota Cuti Bersama pengal

Show 10 ~  entries

2.Pada pengajuan silahkan Tambah Pengajuan ®

menambahkan dokumen berupa p—
SURAT TUGAS vang ditanda e s e
. . Unit Kerja
tangani. menginput nomor surat 69710343 - Dinas Perhubungan

dan memilih dinas/opd. |
‘ D Batal ‘ [ + Tambah Dokumen

Tambah Pegawai x 3.Setelahnya  operator akan

masuk pada halaman edit

NIP / Nama Pegawai

197501252007011009 - TRISULA AMUAYA x v pengajua n, klik tambah

Kuota Cuti Bersama (Hari) ) pegawai, dan silahkan input
1 v

nama pegawai sesuai yang

J'D Batal l.-l' Tambah F'c:.{;:—n.'.-.'i;“ tertera pada surat tugaS daﬂ

jumlah kuota hari tugasnya.

K E-File Terkait

‘ E-File Pengajuan
E-FILE PENGAJUAN BELUM DI-UPLOAD

4.Pada bagian E-file terkait, silhkan klik upload, dokumen yang
diupload adalah surat tugas & presensi kehadiran yang
digabungkan dalam 1 (satu) file pada saat tugas dilaksanakan. dan
submit dokumen bila sudah.

5.Menunggu verifikasi dari BKPSDM, bila disetujui maka kuota cuti
bersama akan muncul di kuota masing-masing pegawai
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PEMBATALAN CUTI

= Pembatalan Cuti

&

id / % Pembat

B2 Pilih Dokumen Cuti yang ingin dibatalkan

< Kemt

e dah di Finalisasi / Diterima

I unnw”mm o

16 Mar
1 pra026  TRISULA AMIJAYA m
USC/2026/01527 2026 A ISLEACAMY Y Penga dn nistrasi Perkantora e
Pilih dan Usulkan Pembatalan
U SaRiT 7 Nov 8 Mov cdan Wepogan
2 [ omemma |
15104.2025 2025 2025 Pengadminist
U SAKIT 14 Agu Sagu |[MTRY dan
3| it g o TRISULA AMIIAYA Aksi =

1.Pada menu dashboard akun pegawai silahkan
di  klik Pembatalan klik tambah
pengusulan dan

cuti,

pembatalan cuti akan

muncul dokumen riyawat cuti pegawai,

2.Pegawai mengklik pada tombol aksi di
dokumen cuti yang hnedak dibatalkan
3.Setelah itu akan muncul konfirmasi, maka

pegawai harus menuliskan alasan pembatalan
cutinya.
membuat  Surat

4. Pegawail harus

juga
Pernyataan Pembatalan cuti yang di tanda
tangani oleh atasan pegawai.

5.Bila sudah maka klik submit, dan tunggu
verifikasi dari BKPSDM.

6.Bila disetujui maka kuota cuti yang dibatalkan
akan dikembalikan kepada pegawai yang

memlbatalkan cuti.

Konfirmasi Tambah Usul Pembatalan

Surat Cuti 1 Cuti Tahunan /£ USC/2026/01527
Tgl. Cut : 16 Maret 2026 5/d 2 April 2026

Pengusul

Alasan Pembatalan

BIDANG PEMBINAAN APARATUR
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