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KATA PENGANTAR 
 

Puji dan syukur kita panjatkan ke hadirat Alloh SWT Tuhan Yang Maha Esa 

karena atas rahmat dan karunia-Nya Buku Panduan Praktis Penggunaan Aplikasi Lae 

Siswan ( Layanan Elektronik Sistem Kepegawaian) menu cuti elektronik ini dapat 

disusun dengan baik. 

Sholawat dan Salam senantiasa tercurah kepada Nabi Muhammad SAW, semoga 

keberkahannya dan syafa’atnya selalu mengiringi kehidupan dari dunia sampai akhirat 

kelak. 

Buku Panduan Praktis Penggunaan Aplikasi Lae Siswan ( Layanan Elektronik 

Sistem Kepegawaian) menu cuti elektronik dibuat sebagai pedoman bagi seluruh 

pegawai dan pejabat terkait dalam menggunakan aplikasi pengajuan cuti secara 

elektronik. Dengan adanya aplikasi ini diharapkan proses pengajuan, persetujuan, 

hingga pencetakan surat cuti dapat dilakukan secara lebih cepat, transparan, dan 

terdokumentasi dengan baik. 

Melalui Buku Panduan Praktis Penggunaan Aplikasi Lae Siswan ( Layanan 

Elektronik Sistem Kepegawaian) menu cuti elektronik ini, pengguna akan mendapatkan 

penjelasan mengenai cara mengakses aplikasi, melakukan pengajuan cuti, memantau 

status cuti, hingga mencetak surat cuti yang telah disetujui. 

Kami menyadari bahwa Buku Panduan Praktis Penggunaan Aplikasi Lae Siswan ( 

Layanan Elektronik Sistem Kepegawaian) menu cuti elektronik ini masih memiliki 

kekurangan. Oleh karena itu, saran dan masukan dari semua pihak sangat kami 

harapkan demi penyempurnaan di masa yang akan datang. 

 

                                                                              

 

 

Salam hormat, 

 

 

 

 

Muhammad Yassir Rangkuti, A.Md., S.H. 
Pengembang Inovasi Aplikasi Lae Siswan 
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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

Pengelolaan cuti pegawai merupakan bagian penting dalam administrasi 

kepegawaian. Proses pengajuan cuti secara manual seringkali menimbulkan berbagai 

kendala seperti keterlambatan proses persetujuan, kesalahan pencatatan, serta 

kesulitan dalam pengarsipan dokumen. 

1.2 Tujuan 

Tujuan dari penyusunan buku panduan ini adalah: 

 Memberikan panduan penggunaan aplikasi pengajuan cuti. 

 Membantu pegawai memahami alur pengajuan cuti. 

 Mempermudah pejabat terkait dalam melakukan persetujuan cuti. 

 Menjelaskan fitur-fitur yang tersedia dalam aplikasi. 

1.3 Ruang Lingkup 

Buku panduan ini mencakup proses akses aplikasi ke Lae Siswan ( Layanan 

Elektronik Sistem Kepegawaian) menu cuti elektronik, login pengguna, pengajuan cuti 

oleh pegawai, persetujuan cuti oleh atasan langsung, verifikasi oleh bagian 

kepegawaian, verifikasi oleh sekretaris dan proses persetujuan cuti oleh Ketua 

Pengadilan Tinggi Medan serta pencetakan surat cuti. 
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BAB II  

GAMBARAN UMUM APLIKASI 
 
 

Aplikasi Pengajuan Cuti atau yang disebut Lae Siswan (Layanan Elektronik Sistem 

Kepegawaian) merupakan sistem berbasis web yang digunakan untuk mengelola proses 

pengajuan cuti pegawai secara elektronik. 

Fitur utama aplikasi meliputi: 

a. Pengajuan cuti secara online 

b. Persetujuan cuti berjenjang 

c. Dashboard interaktif 

d. Notifikasi status cuti 

e. Keamanan data 

f. Pencetakan cuti 

g. Rekap dan monitoring cuti  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Dokumen ini telah ditandatangani secara digital menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE) BSSN.



 

3 | Panduan Praktis Aplikasi Lae Siswan 
 

BAB III  

HAK AKSES PENGGUNA 
 

3.1 Pengguna/ Pemohon Cuti 

a. Mengajukan cuti 

b. Melihat status cuti 

c. Melihat riwayat cuti 

d. Mencetak surat cuti yang telah disetujui 

3.2 Atasan Langsung  

a. Melihat pengajuan cuti pegawai 

b. Menyetujui atau menolak pengajuan cuti 

c. Memberikan catatan pada pengajuan cuti 

3.3 Kepala Bagian Kepegawaian  

a. Melihat pengajuan cuti pegawai 

b. Menyetujui atau menolak pengajuan cuti 

c. Memberikan catatan pada pengajuan cuti 

3.4 Sekretaris  

a. Melihat pengajuan cuti pegawai 

b. Menyetujui atau menolak pengajuan cuti 

c. Memberikan catatan pada pengajuan cuti 

3.5 Ketua Pengadilan Tinggi Medan 

a. Melihat pengajuan cuti pegawai 

b. Menyetujui atau menolak pengajuan cuti 

c. Memberikan catatan pada pengajuan cuti 
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BAB IV  

CARA LOGIN / MASUK KE APLIKASI LAE SISWAN 
 
 

a. Buka browser. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Masukkan alamat aplikasi pada address bar https://pt-medan.go.id/cuti/. 
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c. Masukkan username dan password (Hubungi Admin Aplikasi Lae Siswan untuk 

mendapatkan user dan password). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pada bagian Masuk Sebagai pilih sesuai wewenang anda pada Aplikasi Lae Siswan, 

berikut penjelasannya : 

 Ketua/Wakil Ketua : untuk login sebagai Ketua/Wakil Ketua Pengadilan 

Tinggi Medan. 

 Sekretaris : untuk login sebagai Sekretaris Pengadilan Tinggi Medan 

 Kabag Kepegawaian : untuk login sebagai Kepala Bagian Perencanan dan 

Kepegawaian Pengadilan Tinggi Medan 

 Atasan Langsung : untuk login sebagai Atasan Langsung dari Pemohon 

Cuti/Izin 

 Pengguna : untuk login sebagai Pemohon cuti / Pengaju cuti 

 

d. Klik tombol Masuk. 

e. Setelah berhasil login, pengguna akan diarahkan ke halaman dashboard. 
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BAB V  

DASHBOARD APLIKASI 
 
 

Dashboard merupakan halaman utama setelah pengguna berhasil login. Halaman ini 

menampilkan informasi ringkasan seperti statistik cuti, jumlah pengajuan cuti, jumlah 

cuti disetujui, serta riwayat pengajuan cuti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

1. Total Cuti = Jumlah permohonan cuti yang diajukan oleh pemohon cuti 

2. Sisa Cuti = Jumlah sisa cuti yang dimiliki oleh pemohon cuti 

3. Total Izin = Jumlah permohonan izin yang dia jukan oleh pemohon izin 

4. Sisa Izin TMK = Jumlah sisa izin tidak masuk kantor yang dimilik oleh pemohon 

izin 

5. Sisa Cuti Sakit = Jumlah sisa cuti sakit yang tidak dipotong remunerasi  

6. Arsip Cuti Lama = Arsip cuti yang di simpan di google drive (optional) 
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BAB VI  

PENGAJUAN CUTI 
 
 

Pemohon cuti dapat mengajukan cuti dengan mengikuti langkah-langkah sebagai 

berikut : 

 

a. Login ke aplikasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Pilih menu Isi Formulir Cuti 
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c. Isi data permohonan cuti pada form pengajuan cuti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

Nama, NIP dan Jabatan sudah otomatis terisi sesuai data yang ada pada database, yang 

perlu di isi hanyalah tanggal mulai cuti, tanggal selesai cuti, tempat pelaksanaan cuti, 

alasan dan file pendukung jika mengajukan cuti selain cuti tahunan, sedangkan jumlah 

hari akan otomatis dihitung oleh aplikasi. 
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a. Setelah semua data di isi Klik tombol Ajukan dan tunggu sampai muncul 

pemberitahuan berhasil 
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b. Untuk memastikan permohonan cuti sudah berhasil diajukan bisa dilihat pada 

menu riwayat cuti 
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BAB VII  

PROSES PERSETUJUAN CUTI 
 
 

Setelah Pemohon cuti berhasil mengajukan cuti pada Aplikasi Lae Siswan maka proses 

selanjutnya adalah persetujan cuti. Persetujuan cuti tersebut dilakukan secara 

berjenjang mulai dari Atasan Langsung  Kepala Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

Pengadilan Tinggi Medan  Sekretaris Pengadilan Tinggi Medan  Ketua/ Wakil Ketua 

/ PLH Pengadilan Tinggi Medan, berikut langkah-langkah untuk verifikasi permohonan 

cuti yang diajukan oleh pemohon cuti : 

1. Verifikasi oleh Atasan Langsung 

a. Login menggunakan akun Atasan Langsung Pemohon cuti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Setelah login berhasil maka akan masuk ke halaman dashboard  
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c. Gulir ke bawah untuk melihat data cuti yang masuk pada table Daftar 

Permohonan Cuti Belum Diproses  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Klik pada tombol aksi kemudian pilih apakah permohonan cuti akan 

disetujui/perubahan/ditangguhkan/tolak 
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e. Isikan catatan sebelum pemohon cuti menjalankan cuti  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Klik kirim persetujuan dan tunggu sampai muncul notifikasi berhasil dan data 

cuti yang masuk pada table Daftar Permohonan Cuti Belum Diproses sudah 

terkirim  
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2. Verifikasi oleh Kepala Bagian Perencanaan dan Kepegawaian Pengadilan Tinggi 

Medan 

 

a. Login menggunakan akun Kepala Bagian Perencanaan dan Kepegawaian 

Pengadilan Tinggi Medan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Setelah login berhasil maka akan masuk ke halaman dashboard  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Gulir ke bawah untuk melihat data cuti yang masuk pada table Daftar 

Permohonan Cuti Belum Diproses  

d. Karena proses persetujuan, perubahan, penangguhan, dan penolakan cuti 

pada akun Sekretaris Pengadilan Tinggi Medan sama dengan proses 

persetujuan, perubahan, penangguhan, dan penolakan cuti pada akun 
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Atasan Langsung maka tatacara proses persetujuan, perubahan, 

penangguhan, dan penolakan cuti cukup mengikuti langkah-langkah seperti 

pada akun Atasan langsung. 

 

3. Verifikasi oleh Sekretaris Pengadilan Tinggi Medan 

a. Login menggunakan akun Sekretaris Pengadilan Tinggi Medan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Setelah login berhasil maka akan masuk ke halaman dashboard  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Gulir ke bawah untuk melihat data cuti yang masuk pada table Daftar 

Permohonan Cuti Belum Diproses  

d. Karena proses persetujuan, perubahan, penangguhan, dan penolakan cuti 

pada akun Sekretaris Pengadilan Tinggi Medan sama dengan proses 
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persetujuan, perubahan, penangguhan, dan penolakan cuti pada akun 

Atasan Langsung maka tatacara proses persetujuan, perubahan, 

penangguhan, dan penolakan cuti cukup mengikuti langkah-langkah seperti 

pada akun Atasan langsung. 

 

4. Verifikasi Final Ketua/ Wakil Ketua / PLH Ketua Pengadilan Tinggi Medan 

a. Login menggunakan akun Ketua/ Wakil Ketua/ PLH Pengadilan Tinggi Medan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Setelah login berhasil maka akan masuk ke halaman dashboard  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Gulir ke bawah untuk melihat data cuti yang masuk pada table Daftar 

Permohonan Cuti Belum Diproses  
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d. Karena proses persetujuan, perubahan, penangguhan, dan penolakan cuti 

pada akun Sekretaris Pengadilan Tinggi Medan sama dengan proses 

persetujuan, perubahan, penangguhan, dan penolakan cuti pada akun 

Atasan Langsung maka tatacara proses persetujuan, perubahan, 

penangguhan, dan penolakan cuti cukup mengikuti langkah-langkah seperti 

pada akun Atasan langsung. 
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BAB VIII  

PENCETAKAN SURAT CUTI 
 
 

Permohonan cuti yang diajukan oleh pemohon cuti bisa di download setelah 

permohonan cuti sudah di approve oleh Ketua Pengadilan Tinggi Medan, untuk 

mendowload permohonan cuti yang sudah disetujui maka pemohon cuti harus login 

terlebih dahulu ke akun pemohon cuti dengan langkah-langkah sebagai berikut : 

 

a. Login ke aplikasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Buka menu Riwayat Cuti. 
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c. Pilih tanggal cuti sesuai pengajuan cuti terakhir yang telah disetujui dan klik 

Generate dan tunggu sampai proses generate selesai. Setelah proses generate 

selesai kemudian klik tombol cetak. 
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d. Surat cuti akan muncul dalam format PDF dan siap dicetak. 
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BAB IX  

NOTIFIKASI SISTEM 

 

Sistem memberikan notifikasi terkait status pengajuan cuti seperti pengajuan berhasil, 

disetujui, atau ditolak. Notifikasi dapat muncul pada aplikasi atau melalui layanan pesan 

Telegram. 
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BAB X  

PERMASALAHAN UMUM DAN SOLUSI 
 

Tidak bisa login  : Pastikan username dan password benar. 

Data cuti tidak muncul : Periksa koneksi internet. 

Tidak bisa mencetak surat : Pastikan cuti telah disetujui. 

Jika menemukan permasalahan lainnya terkait aplikasi atau penggunaan aplikasi cuti 

lae siswan, agar mengirimkan ke email muhammad9yassir9rangkuti@gmail.com  
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BAB XI  

PENUTUP 
 

Dengan adanya aplikasi pengajuan cuti ini diharapkan proses administrasi cuti pegawai 

dapat berjalan lebih efektif, efisien, dan transparan. Pengembang sangat 

mengharapkan kritik dan saran yang membangun untuk peningkatan kualitas dari 

aplikasi cuti Lae Siswan Pengadilan Tinggi Medan. 
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