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No Revisi 01 
Tgl berlaku 02 Juni 2020 
Halaman 1 dari 6 

 
Semarang, ____________________ 

Yang bertanda tangan dibawah ini : 
 
Nama​ ​ :   
NIP​ ​ :  
Jabatan​​ :  
Instansi ​ :  
 
Dengan ini mengajukan permohonan cuti tahunan selama ___ (_______) hari tanggal 
__ sampai dengan ____________ untuk keperluan ___________________________ 
Selama menjalankan cuti ini, alamat saya adalah di :  
Jalan ​ ​ :  
Telpon​ ​ :  
Demikian permintaan cuti ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana 
mestinya. 

Hormat saya, 
 
 
 

____________________________ 
 

Catatan Bagian Kepegawaian : Catatan Pertimbangan Atasan Langsung 

Cuti yang telah diambil dalam tahun yang 
bersangkutan : 
1.​ Cuti Tahunan                : ………… hari 
2.​ Cuti Besar                     : ………… hari 
3.​ Cuti Sakit                      : ………… hari 
4.​ Cuti Bersalin                 : ………… hari 
5.​ Cuti krn alasan penting : …….….. hari 
6.​ Ket. lain – lain              : ………… hari 
Ybs. masih mempunyai hak cuti tahun 2021 
sejumlah         hari. 

 
 
 
 
 

 

Semarang, ____________________ 
 

SURAT IZIN CUTI TAHUNAN 
Nomor : P-​ /BAUK/UWHS/​ -2021 

  
Diberikan Cuti Tahunan untuk tahun 2021 kepada karyawan : 
 
Nama​ ​ :  
NIP​ ​ :  
Jabatan​​ :  
Instansi ​ :  

   
Pemberian ijin cuti dengan ketentuan sebagai berikut : 

a.​ Sebelum menjalankan ijin cuti, wajib menyerahkan pekerjaannya kepada atasan 
langsung; 

b.​ Sisa cuti pada tahun 2021 sejumlah ______ hari; 
c.​ Menerima gaji pokok dan tunjangan sepanjang ijin cuti; 
d.​ Setelah menjalankan cuti wajib melaporkan diri kepada atasan langsung; 

 
Demikian surat ijin cuti ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya. 
                                                                                     

Universitas Widya Husada Semarang 
Rektor 

 
 
 
 

……………………………………. 
NIP. …………………. 
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Semarang, ____________________ 
Yang bertanda tangan dibawah ini : 
 
Nama​ ​ :   
NIP​ ​ :  
Jabatan​​ :  
Instansi ​ :  
 
Dengan ini mengajukan permohonan cuti tahunan selama ___ (_______) hari tanggal 
__ sampai dengan ____________ untuk keperluan ___________________________ 
Selama menjalankan cuti ini, alamat saya adalah di :  
Jalan ​ ​ :  
Telpon​ ​ :  
Demikian permintaan cuti ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana 
mestinya. 

Hormat saya, 
 
 
 

____________________________ 
 

Catatan Bagian Kepegawaian : Catatan Pertimbangan Atasan Langsung 

Cuti yang telah diambil dalam tahun yang 
bersangkutan : 
1.​ Cuti Tahunan                : ………… hari 
2.​ Cuti Besar                     : ………… hari 
3.​ Cuti Sakit                      : ………… hari 
4.​ Cuti Bersalin                 : ………… hari 
5.​ Cuti krn alasan penting : …….….. hari 
6.​ Ket. lain – lain              : ………… hari 
Ybs. masih mempunyai hak cuti tahun 2021 
sejumlah         hari. 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

Semarang, ____________________ 
 

SURAT IZIN CUTI BERSALIN 
Nomor : P-​ /BAUK/UWHS/​ -2021 

  
Diberikan Cuti Bersalin untuk tahun 2021 kepada karyawan : 
 
Nama​ ​ :  
NIP​ ​ :  
Jabatan​​ :  
Instansi ​ :  

   
Pemberian ijin cuti dengan ketentuan sebagai berikut : 

a.​ Sebelum menjalankan ijin cuti, wajib menyerahkan pekerjaannya kepada atasan 
langsung; 

b.​ Sisa cuti pada tahun 2021 sejumlah ______ hari; 
c.​ Menerima gaji pokok dan tunjangan sepanjang ijin cuti; 
d.​ Setelah menjalankan cuti wajib melaporkan diri kepada atasan langsung; 

 
Demikian surat ijin cuti ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya. 
                                                                                     

Universitas Widya Husada Semarang 
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Rektor 

 
 
 
 

…………………………………….. 
NIP. …………………… 
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