


TATA CARA PENGGUNAAN
FITUR IZIN KELUAR KANTOR

1. Login di Sistem Administrasi Kepegawaian Kepaniteraan.

2. Pilih Menu Layanan -> Klik Izin Keluar Kantor.



3. Kemudian, Klik + Pengajuan Izin.

4. Mengisi dan memilih Jenis Izin, Tanggal Izin, Keperluan, dan Atasan
Langsung Masing-masing.



5. Setelah terisi semuanya, Klik Ajukan. Maka atasan langsung akan dikirim
Notifikasi Email terkait izin keluar tersebut.



6. Izin Keluar Kantor berhasil dibuat.

7. Di Akun Atasan Lansung, bisa klik Tombol Izin Staff untuk melihat
pengajuan izin keluar kantor kepada Atasan Langsung.


