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Nomor : ${nomor_naskah}  
Lampiran : - 
Hal  : Penyampaian Ketentuan Pengajuan Cuti Pegawai 

 
Yth. 
1. Dekan Fakultas; 
2. Direktur; 
3. Kepala Biro; 
4. Kepala Lembaga; 
5. Kepala UPA; 
di Lingkungan Universitas Tadulako 
 

Dalam rangka meningkatkan tertib administrasi pengelolaan cuti Aparatur Sipil Negara 
serta mengoptimalkan penggunaan aplikasi presensi di lingkungan Universitas Tadulako, 
bersama ini disampaikan beberapa ketentuan yang wajib diperhatikan dalam pengajuan 
cuti pegawai sebagai berikut: 

1. Setiap pengajuan cuti harus diajukan paling lambat 1 (satu) minggu sebelum 
tanggal pelaksanaan cuti, kecuali untuk cuti yang bersifat mendesak/darurat. 
Ketentuan ini dimaksudkan agar tersedia waktu yang cukup untuk proses verifikasi, 
persetujuan, serta penyesuaian pelaksanaan tugas pada unit kerja; 

2. Formulir permohonan cuti yang telah memperoleh persetujuan dari atasan 
langsung agar segera disampaikan kepada Bagian Kepegawaian Universitas 
untuk diproses sesuai dengan ketentuan yang berlaku; 

3. Formulir permohonan cuti yang telah disetujui oleh pejabat yang berwenang wajib 
diunggah (upload) ke dalam aplikasi presensi sebagai dokumen pendukung 
pencatatan kehadiran dan administrasi kepegawaian; 

4. Pengajuan perbaikan data cuti hanya dapat dilakukan paling lambat tanggal 5 pada 
bulan berikutnya. Permohonan perbaikan yang diajukan setelah batas waktu 
tersebut tidak dapat diproses. 

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mohon kepada seluruh pimpinan unit kerja agar 
menyampaikan informasi ini kepada seluruh pegawai di unit kerja masing-masing, 
sekaligus memastikan pelaksanaan ketentuan tersebut berjalan secara tertib, konsisten 
dan sesuai dengan peraturan yang berlaku. 

Demikian surat ini disampaikan untuk menjadi perhatian dan dilaksanakan sebagaimana 
mestinya. Atas perhatian dan kerja sama yang baik, kami ucapkan terima kasih. 
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Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
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