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PENDAHULUAN 

 
A. Tujuan Pembuatan  

Manual Book Aplikasi Sistem Cuti Pegawai (SICUWAI) ini dibuat untuk tujuan 

sebagai berikut:  

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi SICUWAI untuk 

Ketua Pengadilan Tinggi Agama selaku Atasan Langsung dan Pejabat 

Pembina Kepegawaian (PPK), Atasan Langsung Pengaju Cuti, dan Pengaju 

Cuti. 

2. Sebagai panduan instalasi, konfigurasi dan penggunaan aplikasi SICUWAI 

ini.  

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan Manual Book ini 

yaitu:  

1. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jambi / PPK 

Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jambi sebagai Pejabat Pembina 

Kepegawaian (PPK) yang memiliki wewenang dalam menentukan disetujui, 

ditolak, atau ditangguhkannya permohonan cuti yang dilakukan oleh pengaju 

cuti. PPK dapat juga dilimpahkan kepada Wakil Ketua dan Hakim Tinggi PTA 

Jambi apabila Ketua maupun Wakil Ketua berhalangan hadir. 

2. Atasan Langsung Pengaju Cuti 

Atasan Langsung Pengaju Cuti yang dimaksud ialah atasan langsung 

atau satu tingkat hierarki pada struktur organisasi dari pengaju cuti. 

3. Pengaju Cuti 

Pengaju Cuti yang dimaksud disini ialah Wakil Ketua, Hakim Tinggi dan 

Pegawai di Lingkungan Pengadilan Tinggi Agama Jambi, Ketua, Wakil 

Ketua, dan Hakim Pada Pengadilan Agama di Wilayah Pengadilan Tinggi 

Agama Jambi. 

 

B. Deskripsi Umum Sistem  

Aplikasi Sistem Cuti Pegawai (SICUWAI) adalah aplikasi yang mengedepankan 

transparansi, responsif, efektif, efisien dan keterbukaan informasi atas hak cuti hakim 
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dan pegawai di lingkungan Pengadilan Tinggi Agama Jambi dan Pengadilan Agama 

Sewilayah Pengadilan Tinggi Agama Jambi.  

Aplikasi Sistem Cuti Pegawai (SICUWAI) ini dapat memudahkan hakim dan 

pegawai untuk mengajukan cuti dari mana saja melalui laptop dan telepon seluler. 

Selain itu hakim dan pegawai dapat mengetahui jumlah sisa cuti yang masih tersisa 

khususnya pada cuti tahunan.  

 

C. Deskripsi Manual Book 

Manual Book ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan Aplikasi 

Sistem Cuti Pegawai (SICUWAI). Manual Book ini berisikan informasi sebagai 

berikut :  

1. BAB I  

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang 

meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsi 

Manual Book.  

2. BAB II  

Berisi penjelasan mengenai cara penggunaan Aplikasi Sistem Cuti 

Pegawai (SICUWAI) kepada Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jambi, Atasan 

Langsung Pengaju Cuti, dan Pengaju Cuti itu sendiri.  
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1. Silahkan menuju laman https://sicuwai.pta-jambi.go.id/masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Masukan NIP (tanpa titik) pada Username dan Password, kemudian klik login. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sicuwai.pta-jambi.go.id/masuk
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3. Setelah berhasil masuk laman beranda SICUWAI, bapak/ibu disarankan untuk mengganti 

password akun yang mudah diingat oleh bapak/ibu. Dengan cara sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Klik Foto atau Nama Akun di pojok kanan atas. 

2) Klik Profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Masukkan Password Baru dan Re-Type Password Baru. 

4) Klik Ubah Password. 

 

1 

2 
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5) Setelah Klik Ubah Password. Akan ada pemberitahun bahwa ganti password sudah 

berhasil. Tampilan seperti pada gambar diatas. 

 

4. Untuk mengajukan cuti, silahkan pilih menu Ajukan Cuti pada bagian kiri laman SICUWAI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

7 https://sicuwai.pta-jambi.go.id 

 

 

 

5. Klik Menu Cuti sesuai kebutuhan Bapak/Ibu untuk mengajukan cuti. Salah satu contoh 

cara mengajukan cuti, kami contohkan cuti tahunan sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Klik Cuti Tahunan. 

- Setelah mengeklik Cuti Tahunan. Tampilan selanjutnya akan seperti pada gambar 

dibawah. Ada 3 (tiga) sub menu yaitu Aturan, Ajukan, dan Quota Cuti. Khusus untuk 

Menu Cuti Tahunan terdapat sub menu Quota Cuti. 
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6. Pada submenu Quota Cuti, akan terlihat sisa cuti Bapak/Ibu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Untuk mengajukan cuti, silahkan klik submenu Ajukan. 
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8. Kemudian scroll ke bawah untuk mengisi kolom yang diperlukan. Kemudian klik Save. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Setelah mengeklik Save, pengajuan cuti Bapak/Ibu otomatis terkirim ke Whatsapp admin 

SICUWAI untuk ditindaklanjuti. Untuk melihat perkembangan sejauh mana pengajuan cuti 

tersebut, bisa dilihat pada menu History Cuti pada bagian kiri laman SICUWAI. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Jika sudah disetujui oleh pemberi cuti, maka statusnya menjadi “disetujui”, dan dapat 

dicetak lembar pengajuannya dengan mengeklik Cetak Pengajuan. 
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11. Khusus untuk pengajuan Cuti Sakit dan Cuti Alasan Penting, ada kolom yang harus diisi 

untuk mengupload bukti surat (eviden) seperti pada gambar di bawah. 
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1. Silahkan menuju laman https://sicuwai.pta-jambi.go.id/masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Masukan NIP (tanpa titik) pada Username dan Password, kemudian klik login. 
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3. Setelah berhasil masuk laman beranda SICUWAI, bapak/ibu disarankan untuk mengganti 

password akun yang mudah diingat oleh bapak/ibu. Dengan cara sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Klik Foto atau Nama Akun di pojok kanan atas. 

2) Klik Profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Masukkan Password Baru dan Re-Type Password Baru. 

4) Klik Ubah Password. 

 

1 

2 



  

 

14 https://sicuwai.pta-jambi.go.id 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Setelah Klik Ubah Password. Akan ada pemberitahun bahwa ganti password sudah 

berhasil. Tampilan seperti pada gambar diatas. 

 

4. Untuk mengecek pengajuan cuti dari bawahan langsung, silahkan pilih menu Monitoring 

Pengajuan Cuti pada bagian kiri laman SICUWAI. 
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5. Pada menu Monitoring Pengajuan Cuti, akan terlihat nama-nama di dalam kolom yang 

berisikan bawahan langsung untuk mengajukan cuti. Seperti terlihat pada gambar 

dibawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Silahkan klik Proses untuk menentukan setuju atau tidak disetujui terhadap pengajuan cuti 

dari bawahan langsung. 
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7. Berikut tampilan proses pengajuan cuti yang dilakukan oleh atasan langsung terhadap 

bawahan langsung. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Kemudian atasan langsung menentukan pilihannya antara Disetujui atau Ditolak 

terhadap pengajuan cuti dari bawahannya. Lalu meneruskan ke PPK yang berwenang 

pada hari tersebut. Serta memberikan pertimbangan atasan langsung pada kolom 

Catatan Atasan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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9. Kemudian, jika sudah semua diisi silahkan untuk mengeklik Teruskan ke PPK untuk 

ditindaklanjuti proses pengajuan cuti tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Setelah semua tahapan sudah dilakukan, maka status si pengaju cuti menjadi Diproses. 

Dengan itu, maka atasan langsung sudah bisa log out dari aplikasi SICUWAI. 
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1. Silahkan menuju laman https://sicuwai.pta-jambi.go.id/masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Masukan NIP (tanpa titik) pada Username dan Password, kemudian klik login. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sicuwai.pta-jambi.go.id/masuk
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3. Setelah berhasil masuk laman beranda SICUWAI, bapak/ibu disarankan untuk mengganti 

password akun yang mudah diingat oleh bapak/ibu. Dengan cara sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Klik Foto atau Nama Akun di pojok kanan atas. 

2) Klik Profil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Masukkan Password Baru dan Re-Type Password Baru. 

4) Klik Ubah Password. 

 

1 
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5) Setelah Klik Ubah Password. Akan ada pemberitahun bahwa ganti password sudah 

berhasil. Tampilan seperti pada gambar diatas. 

 

4. Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jambi memiliki 2 (dua) fungsi dalam proses percutian ini, 

yaitu sebagai berikut : 

a) Menu Proses Cuti, dimana hal ini Ketua Pengadilan Tinggi Agama (KPTA) Jambi 

bertindak sebagai atasan langsung dari pengaju cuti yaitu Wakil Ketua PTA Jambi, 

Hakim Tinggi, dan Ketua Pengadilan Tingkat Pertama. 

b) Menu Persetujuan Cuti, dimana hal ini Ketua Pengadilan Tinggi Agama Jambi 

bertindak sebagai Pejabat Pembina Kepegawaian (PPK) di Wilayah Hukum 

Pengadilan Tinggi Agama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

22 https://sicuwai.pta-jambi.go.id 

 

 

5. Pada Menu Proses Cuti, untuk menindaklanjuti pengajuan cuti dari Yang Bersangkutan, 

silahkan klik Proses. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Berikut tampilan proses pengajuan cuti yang dilakukan oleh KPTA Jambi terhadap 

Pengaju Cuti. 
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7. Kemudian KPTA Jambi menentukan pilihannya antara Disetujui atau Ditolak terhadap 

pengajuan cuti dari si pengaju cuti. Serta memberikan pertimbangan KPTA Jambi pada 

kolom Catatan Atasan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Kemudian, jika sudah semua diisi silahkan untuk mengeklik Teruskan ke PPK untuk 

ditindaklanjuti proses pengajuan cuti tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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9. Pada Menu Persetujuan Cuti, untuk menindaklanjuti pengajuan cuti dari Yang 

Bersangkutan, silahkan klik Tindaklanjuti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Kemudian KPTA menentukan pilihannya antara Disetujui, Ditolak, atau Ditangguhkan 

terhadap pengajuan cuti dari si pengaju cuti.  
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11. Setelah itu, silahkan klik Tindaklanjuti.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Dengan itu, maka KPTA Jambi sudah bisa log out dari aplikasi SICUWAI.  
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