
Kepada Yth.
………………………….
Di-
Tempat

Assalaamu’alaikum Wr. Wb.

Yang bertanda tangan di bawah ini:
N a m a	:	………………………………………….
N I P	:	………………………………………….
Pangkat, Gol./Ruang	:	………………………………………….
Jabatan	:	………………………………………….

Dengan ini mengajukan permohonan izin tidak masuk kerja pada hari ………………………………………….tanggal……………………………………….karena ada ..............................................

Demikian permohonan kami, atas perkenannya kami sampaikan terima kasih.

Wassalaamu’alaikum Wr. Wb.


Jember, …………………………………………
Hormat saya,


…………………………………………NIP….…………………………………
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SURAT KETERANGAN
Nomor : B- ……………….……….             


Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama	:	
NIP	:		
Pangkat, Gol./Ruang	:	
Jabatan	:	

Dengan ini menerangkan bahwa :
Nama	:	
NIP	:	
Pangkat, Gol./Ruang	:	
Jabatan	:	

Pada hari …………tanggal…………….… diberikan ijin tidak masuk kerja / terlambat  masuk kerja / pulang sebelum waktunya / tidak berada di tempat tugas / tidak mengisi daftar hadir* karena ada keperluan penting atau mendesak yaitu …………………… 

Surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.


			Jember, …………….
			Atasan langsung, 



				
			………………………...........
			NIP. ………………………… 

*Coret yang tidak perlu













ntoh form cuti tahunan

	…………,……………………….
	Kepada
	Yth. Rektor IAIN Jember
	di-
	    Tempat

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama	: 	…………………………………………..
NIP	:	…………………………………………..
Pangkat/Gol. Ruang	:	…………………………………………..
Jabatan	:	…………………………………………..
Satuan Organisasi	:	…………………………………………..
dengan ini mengajukan permintaan cuti tahunan untuk tahun …………………………………………..selama ………………………………………….. hari kerja, terhitung mulai tanggal …………………………………………..
Selama menjalankan cuti alamat saya adalah di …………………………………………..
Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.

	Hormat saya,


	………………………………………..
	
	CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN
Cuti yang telah diambil dalam tahun yang bersangkutan :
	CATATAN/PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG :




	1.
2.
3.
4.
5.
6.
	Cuti Tahunan
Cuti Besar
Cuti Sakit
Cuti Bersalin
Cuti Karena Alasan Penting
Keterangan lain-lain
	:
:
:
:
:
:
	KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI :


2.CONTOH PERMINTAAN CUTI BESAR
	.............., tanggal ……………
	Kepada
		Yth. Rektor IAIN Jember
	di
	…………………………………..

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama	:
NIP	:
Pangkat/golongan ruang	:
Jabatan	:
Satuan organisasi	:
dengan ini mengajukan permintaan cuti besar selama ………karena saya telah bekerja secara terus-menerus selama ………..tahun.
Selama menjalankan cuti ini alamat saya di ……………….

Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.
	Hormat saya,

	(………………………………)
	NIP. 
	CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN:

	CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG :




	
	KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI :








	
3.CONTOH SURAT PERMINTAAN CUTI SAKIT
	.............., tanggal ……………
	Kepada
		Yth. Rektor IAIN Jember
	di
	…………………………………..

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama	:
NIP	:
Pangkat/golongan ruang	:
Jabatan	:
Satuan organisasi	:
dengan ini mengajukan permintaan cuti sakit selama ……(……) hari/bulan* karena saya menderita sakit/gugur kandung/mengalami kecelakan dalam dan oleh karena menjalankan tugas kewajiban, sesuai dengan surat keterangan dokter/bidan* terlampir.

Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.
	Hormat saya,

	(………………………………)
	NIP. 
	CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN:

	CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG :




	
	KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI :







4.CONTOH PERMINTAAN CUTI BERSALIN
	.............., tanggal ……………
	Kepada
		Yth. Rektor IAIN Jember
	di
	…………………………………..

Yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama	:
NIP	:
Pangkat/golongan ruang	:
Jabatan	:
Satuan organisasi	:
dengan ini mengajukan permintaan cuti bersalin untuk persalinan yang ke ……………../cuti di luar tanggungan Negara untuk persalinan* terhitung mulai tanggal…………………..

Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.
	Hormat saya,

	(………………………………)
	NIP. 
	CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN:

	CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG :




	
	KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI :








	
5.CONTOH PERMINTAAN CUTI KARENA ALASAN PENTING
	.............., tanggal ……………
	Kepada
		Yth. Rektor IAIN Jember
	di
	…………………………………..

	1.
	Yang bertanda tangan di bawah ini :

	
	Nama
	:
	

	
	NIP
	:
	

	
	Pangkat/golongan ruang
	:
	

	
	Jabatan
	:
	

	
	Satuan organisasi
	:
	

	
	
	
	

	
	dengan ini mengajukan permintaan cuti karena alasan penting selama ……… hari terhitung mulai tanggal ……….., karena ……………….

	
	

	2.
	Alamat saya selama menjalankan cuti karena alasan penting adalah di ………………….

	3.
	Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.


	Hormat saya,

	(………………………………)
	NIP. 
	CATATAN PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG 

	KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG 








6.CONTOH PERMINTAAN CUTI DI LUAR TANGGUNGAN NEGARA
	.............., tanggal ……………
	Kepada
		Yth. Rektor IAIN Jember
	di
	…………………………………..

	Yang bertanda tangan di bawah ini :

	
	Nama
	:
	

	
	NIP
	:
	

	
	Pangkat/golongan ruang
	:
	

	
	Jabatan
	:
	

	
	Satuan organisasi
	:
	

	
	
	
	

	dengan ini mengajukan permintaan cuti di luar tanggungan Negara selama ……… bulan/tahun* terhitung mulai tanggal ……….. dengan alasan sebagai berikut……………….

	
	

	Selama menjalankan cuti di luar tanggungan Negara, alamat saya adalah di ………………….

	Demikianlah permintaan ini saya buat untuk dapat dipertimbangkan sebagaimana mestinya.


	Hormat saya,

	(………………………………)
	NIP. 
	CATATAN PEJABAT KEPEGAWAIAN :

	CATATAN/PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG :



	
	PUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI :
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