SURAT KETERANGAN

BAGI PEGAWAI YANG LUPA MELAKUKAN REKAM KEHADIRAN
SISTEM ELEKTRONIK PADA WAKTU KEDATANGAN KERJA

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa:
Nama

NIP

Jabatan

Unit Kerja

pada hari ................. tanggal ...l tidak melakukan rekam
kehadiran sistem elektronik pada waktu kedatangan kerja dengan alasan
lupa.

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sesungguhnya untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya.

.................... PR R R R

...................... (Pejabat yang berwenang *) Yang menyatakan,

Keterangan:

*) Pejabat yang berwenang sesuai dengan Peraturan ........



SURAT PERMOHONAN IZIN

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama

NIP

Pangkat/Gol

Jabatan

Unit Kerja

dengan ini mengajukan permohonan izin untuk ............. (izin pulang lebih
cepat dari waktu kepulangan kerja/terlambat datang masuk kerja*) selama
................... /jam/menit*), pada hari ................... tanggal.................
dengan alasan, yaitU.......ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

Demikian disampaikan kiranya menjadi maklum.

Menyetujui/Tidak Menyetujui¥) Hormat Kami

................... (Pejabat yang berwenang**)

Keterangan.:
*) coret yang tidak perlu

**) Pejabat yang berwenang sesuai dengan Peraturan........



SURAT KETERANGAN
BAGI PEGAWAI YANG LUPA MELAKUKAN REKAM KEHADIRAN SISTEM
ELEKTRONIK PADA WAKTU KEPULANGAN KERJA

Saya yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama :

NIP

Pangkat/ Gol

Jabatan : (jabatan atasan langsung)
Unit Kerja

menyatakan dengan sesungguhnya bahwa pejabat/pegawai di bawah ini:
Nama :

NIP

Pangkat/ Gol

Jabatan

Unit Kerja ;

pada hari ............. tanggal ............. benar-benar hadir dan masuk kerja
sesuai dengan ketentuan jam kerja tetapi tidak melakukan rekam kehadiran
sistem elektronik pada waktu kepulangan kerja dengan alasan lupa.

Surat pernyataan ini saya buat dengan sesungguhnya dengan mengingat
sumpah jabatan, dan apabila dikemudian hari, isi pernyataan ini ternyata
tidak benar, yang mengakibatkan kerugian terhadap Negara, maka saya
bersedia menanggung kerugian tersebut dan dikenakan sanksi sesuai
Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri
Sipil.

Demikian untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Mengetahui *) P

(Atasan pejabat atasan langsung) (jabatan atasan langsung)

NIP NIP

Keterangan:
1. untuk pegawai pelaksana yang lupa mengisi daftar hadir pulang
kantor, surat pernyataan perlu diketahui oleh pejabat pengawas yang
bersangkutan;

2. untuk pejabat pengawas yang lupa mengisi daftar hadir pulang
kantor, surat pernyataan perlu diketahui oleh pejabat administrator yang
bersangkutan;

3. untuk pejabat administrator yang lupa mengisi daftar hadir pulang
kantor, surat pernyataan cukup ditandatangani oleh pejabat pimpinan
tinggi pratama yang bersangkutan.
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FORMULIE PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

I DATA PEGAWAI

Nama NP

Jabetan hlzzz Eerjn Tahm  Bulsn
TUnit Kerja

II. JENIS CUTI Y ANG DIAMBIL**

1. Cuti Tahunan 2. Cuti Bazar

3. Coti Sakit 4. Cuti Mslahirksn

5. Cuti Farsna Alzzan Penting §. Cuti di Luas Tenesunezn Negara

III. ALASAN CUTI

IV. LAMANY A CUTI

Salzma [ | ol tanzeml sid

V. CATATAN CUTI

1. CUTI TAHUN AN 1. CUTIEESAR

Tahin Siza Ksemnzan 3. CUTI SAEIT

H-2 4. CUTIMELAHIEK AN

M-1 S CUTIEARENA ATASAW PENTING

N § CUTIDILUAR TANGGUNGAN NEGARA

VI ALAMAT SELANA MENJAT ANKAN CUTT
TELR
Hormat za3v3,
HIE

VI PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG**

DISETUTUL BERTUUEAH AN+ DT TAN GG THE AN *++* TIDAE. DISETIITIT -+

HIE.

VIO EEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANGAMEMBERIEAN CUTI**

DISETUTUT  |PERTUBAHAN ##+ DITANGGEUHE AN e+ TIDAE. DISETUTT #++*

HIE

Catztn :

“ Caorst veng tidak pariln
i Pilih zalzh =amw denzan memberi tenda contang (V)

e

wwbr Dhberi@nds contans den slazanmra
N = Cuti mhun begalan

H-1 =S5izz cuti 1 tehun ssbelumnys
W-2 = Siza cuti 2 tzhun sebelumnys

Driizi pl=h pejsbat venz menangend bidang kepezawaizn s2batom PN S menzzjukan ool




