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PENDAHULUAN

Berikut adalah alternatif pendahuluan singkat dalam bentuk satu paragraf: Selamat datang di buku panduan
penggunaan aplikasi SiCuti (Sistem Informasi Pengajuan Cuti) bagi pegawai di lingkungan Balai Perakitan
dan Pengujian Agroklimat dan Hidrologi Pertanian (BRMP Agroklimat), Kementerian Pertanian. Aplikasi
berbasis digital ini dirancang khusus untuk mempermudah dan mempercepat proses administrasi pengajuan
cuti pegawai secara transparan dan real-time. Melalui buku panduan ini, Anda akan diarahkan langkah demi
langkah untuk memaksimalkan seluruh fitur yang tersedia—mulai dari proses masuk (login), memantau sisa
kuota cuti pada dashboard, mengisi formulir pengajuan cuti, memantau status persetujuan pada riwayat cuti,
melihat kalender libur nasional, hingga mengelola informasi profil Anda. Dengan adanya sistem dan panduan

ini, diharapkan proses permohonan cuti dapat berjalan dengan lebih tertib, mandiri, dan efisien.



Selamat Datang di SiCuti

Email / No. Telepon

Password

-] Login

[ Manual Book

Halaman Login SiCuti

Sebelum mengakses layanan pengajuan cuti, pengguna diwajibkan untuk melakukan autentikasi pada
halaman Login. Masukkan Email atau Nomor Telepon yang telah terdaftar serta Password Anda untuk
masuk ke dalam sistem.



= Dashboard

Selamat datang kembali,

L J

ANALIS SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR AHLI
PERTAMA - Penata Muda (lll/a)

Informasi Terkini

Hari Libur Terdekat

Hari Raya Idul Adha 1447H

Cuti Bersama Hari Raya Idul Adha 1447H
{dul Adha 1447 Hijriah

]drul Adha 1447 Hijiah

Hari Raya Waisak 2570 BE

Kuota Cuti Tahunan

Total tersedia

Halaman Dashboard Utama

Halaman Dashboard memberikan ringkasan data cuti pegawai secara real-time. Di sini, pengguna dapat
melihat:

o Banner Selamat Datang: Informasi nama dan jabatan pegawai.

e Kartu Status Cuti: Menampilkan Sisa Cuti Tahun Ini, Sisa Cuti Tahun Kemarin, Total Cuti Terpakai,
dan Pengajuan yang sedang diproses (Pending).

e Informasi Terkini & Hari Libur: Kalender hari libur nasional terdekat.

e Ringkasan Kuota: Detail perhitungan sisa kuota tahunan di bagian bawah.



. SiCuti BRMP Agrokiimat

O Dashboard
Pengajuan Cuti
Y Riwayat Cuti

(5] Kalender Libur

2 Profil Saya

(> Keluar

Sidebar Menu Navigasi

Menu navigasi terletak di sisi kiri layar untuk mempermudah akses antar fitur dalam aplikasi SiCuti. Menu
ini terdiri dari:

o Dashboard: Kembali ke halaman utama ringkasan data.

e Pengajuan Cuti: Form untuk membuat permohonan cuti baru.

o Riwayat Cuti: Daftar catatan cuti yang pernah diajukan sebelumnya.

o Kalender Libur: Informasi lengkap mengenai hari libur nasional.

o Profil Saya: Pengaturan data diri pengguna.

e Keluar: Untuk mengakhiri sesi dan keluar dari aplikasi.



= Pengajuan Cuti

Jenis Cuti

— FPilih jenis cuti —

Tanggal Mulai

dd/mmiyyyy

Tanggal Selesai

dd/mmiyyyy

Alasan Cuti

alasan pengajuan cuti..

Alamat Selama Cuti

<7 Ajukan Cuti

Halaman Pengajuan Cuti

Halaman ini digunakan untuk menginput data permohonan cuti. Pengguna wajib memperhatikan sisa kuota

yang tertera di bagian atas form sebelum mengisi kolom berikut:

Jenis Cuti: Pilih kategori cuti (misal: Cuti Tahunan, Cuti Sakit, dlI).
Tanggal Mulai & Selesai: Tentukan rentang waktu cuti melalui date picker.
Alasan Cuti: Berikan penjelasan singkat mengenai keperluan cuti.

Alamat Selama Cuti: Masukkan lokasi keberadaan Anda selama masa cuti.

Lampiran File: Unggah dokumen pendukung (jika ada) dengan format PDF/JPG/PNG maksimal
2MB.



= Riwayat Cuti

Tanggal
Cuti

Status

& Detail

Halaman Riwayat Cuti

Halaman ini menampilkan daftar seluruh permohonan cuti yang pernah diajukan oleh pegawai. Informasi
yang tersedia meliputi:

e Kode Cuti: Nomor unik referensi pengajuan.
e Jenis & Tanggal Cuti: Detail tipe cuti dan periode pelaksanaan.
o Durasi: Total hari kerja yang diambil.

o Status: Menampilkan tahapan pengajuan (PROSES untuk yang sedang menunggu, atau
DISETUJUI SEPENUHNYA jika sudah selesai).

e Aksi: Klik tombol Detail untuk melihat rincian lengkap tiap pengajuan.



Detail Cuti

PCT-2026-05-07-004

ANALIS SUMBER DAYA MANUSIA
APARATUR AHLI PERTAMA

Penata Muda (lllya)
Cuti Tahunan

25 Mei 2026 s/d 29 Mei 2026 (3
hari)
liburannn

Alamat profil belum diisi.

[@ Tic

8 lepala Bala

Halaman Detail Cuti
Halaman ini menampilkan rincian lengkap pengajuan cuti dan status persetujuannya.
Komponen Utama:

o Informasi Data: Memuat kode cuti, identitas pegawai (NIP, Jabatan, Pangkat), jenis cuti, sisa kuota,
durasi waktu, serta alasan dan lampiran pengajuan.

e Progres Persetujuan: Menampilkan alur pengesahan dari atasan berwenang (Kasubbag TU dan
Kepala Balai) hingga status final "Disetujui Sepenuhnya".

e Cetak (Print): Tombol untuk mencetak atau mengunduh dokumen rincian cuti.



— Kalender Libur

Kalender Libur

Mei 2026 ¥ Hari Ini

Libur Bulan Ini

Hari Buruh Internasional
Hari Raya Idul Adha 1447H

Cuti Bersama Hari Raya Idul Adha 1447H

Idul Adha 1447 Hijriah

ldul Adha 1447 Hijriah

Waisak 2570 BE

Halaman Kalender

Halaman ini menyajikan informasi lengkap mengenai hari libur nasional dan cuti bersama yang berlaku.
Fitur yang tersedia meliputi:

o Kalender Interaktif: Visualisasi tanggal dalam sebulan dengan penanda khusus pada hari libur.
e Libur Bulan Ini: Daftar mendetail hari libur yang terjadi pada bulan yang sedang berjalan.

e Mendatang: Ringkasan hari libur di bulan-bulan berikutnya untuk memudahkan perencanaan cuti
jangka panjang.



ANALIS SUMBER DAYA MANUSIA APARATUR
AHLI PERTAMA

Penata Muda (lll/a)

Tata Usaha

Informasi Kontak & Domisili

Nomor Telepon / WhalsApp

Alamat Domisili

nat lengkap tempat tinggal Anda

‘Simpan Perubahan

Ubah Password

Password Saat Ini

Password Baru

Minimal 6 karakter

Konfirmasi Password Baru

Ulang baru

Ubah Password

Halaman Profil dan Pengaturan Akun

Halaman ini memuat informasi detail pengguna yang terbagi menjadi tiga bagian utama:

e Informasi Kepegawaian: Menampilkan Nama, NIP, Jabatan, Pangkat/Golongan, dan Divisi. Data ini
bersifat read-only (hubungi admin jika ada ketidaksesuaian).

¢ Informasi Kontak & Domisili: Pengguna dapat memperbarui Email, Nomor Telepon/WhatsApp, dan
Alamat Domisili secara mandiri.

e Ubah Password: Fitur keamanan untuk mengganti kata sandi secara berkala guna menjaga
keamanan akun.



