	LAMPIRAN

	PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI REPUBLIK INDONESIA

	NOMOR  4  TAHUN  2013

	TENTANG
	

	DISIPLIN KERJA BAGI PEGAWAI NEGERI SIPIL DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN DALAM NEGERI




FORMAT DAFTAR HADIRDAN FORMAT SURAT KETERANGAN IZIN

A. FORMAT DAFTAR HADIR PEGAWAI DI LINGKUNGAN  KEMENTERIAN DALAM NEGERI.

DAFTAR HADIR PNS 
DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN DALAM NEGERI
UNIT ORGANISASI:
HARI


:

TANGGAL

:

	NO
	NAMA/NIP
	JABATAN
	ABSENSI
	KETERANGAN

	
	
	
	MASUK KERJA
(JAM)
	TANDA TANGAN
	PULANG KERJA
(JAM)
	TANDA TANGAN
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	
	


	JUMLAH PNS
:
............
Orang
  

Hadir
:
............
Orang

Tidak Hadir
: 
............
Orang

KETERANGAN TIDAK HADIR

Sakit (S)
:
............
Orang

Izin (I)
: 
............
Orang

Cuti (C)
:
............
Orang

Dinas (D)
: 
............
Orang

Tugas Belajar (TB)
:
............
Orang

Tanpa Keterangan (TK)
:
............
Orang




	Jakarta,

Mengetahui,

NAMA JABATAN ESELON III

NAMA JELAS

NIP




B. FORMAT SURAT PERMOHONAN IZIN
PERMOHONAN IZIN 

Yang bertanda tangan dibawah ini, kami :

Nama


:

NIP


:

Pangkat/Gol
:

Jabatan

:

Unit Organisasi
:

dengan ini mengajukan Permohonan izin untuk Tidak masuk Kerja/Izin terlambat masuk kerja/izin Pulang Sebelum waktunya/izin keluar kantor ada keperluan lain. ............................................................................................................................................... ............................................................................( diisi hari/tanggal/jam/menit dan alasan ) 


Demikian disampaikan kiranya menjadi maklum.


*) Coret yang tidak perlu

MENTERI DALAM NEGERI,
REPUBLIK INDONESIA
ttd
GAMAWAN FAUZI
	Salinan sesuai dengan aslinya

KEPALA BIRO HUKUM

ZUDAN ARIF FAKRULLOH

Pembina Tk.I (IV/b)

NIP. 19690824 199903 1 001


Menyetujui/Tidak Menyetujui*)





......................................


(atasan langsung)








....................................................


NIP..............................................





Jakarta,......................................


Hormat kami,











.................................................................................................








