
Panduan Surat Keterangan Bekerja - 

Pegawai 

Panduan pengguna Modul Layanan Kepegawaian Surat Keterangan Bekerja pada myITS 

HumanCapital. 

 Prosedur Pengajuan 

Proses pengajuan surat keterangan bekerja pada myITS HumanCapital 

1. Masuk ke myITS HumanCapital melalui myITS Portal. 

 

2. Anda dapat menemukan menu layanan Surat Keterangan Bekerja pada daftar menu 

disisi kiri layar. 

 



3. Setelah memilih menu Surat Keterangan Bekerja, Anda akan diarahkan pada halaman 

daftar Pengajuan Surat Keterangan Bekerja. 

 

Pada halaman ini Anda dapat melihat riwayat pengajuan Surat Keterangan Bekerja yang pernah 

diajukan sebelumnya 

4. Untuk membuat pengajuan baru Anda dapat klik pada tombol BUAT PENGAJUAN 

BARU. 

 

 

 

 



5. Anda perlu mengisi formulir Pengajuan Surat Keterangan Bekerja. 

 

Pada formulir terdapat pilihan alasan pengajuan, bahasa, serta jenis dokumen yang diinginkan. 

6. Setelah Anda selesai mengisi formulir dan mengajukan permohonan, maka Anda akan 

diarahkan ke halaman detail pengajuan. 

 

Jika status pengajuan Anda tertulis Telah diajukan ke AL, Anda dapat meminta kepada Atasan 

Langsung (AL) Anda untuk melakukan Verifikasi pengajuan. 

 

 



7. Anda dapat memantau tahapan proses pengajuan Surat Keterangan Bekerja Anda, dengan 

klik pada tombol RIWAYAT PENGAJUAN. 

 

8. Anda akan menerima email ketika proses pengajuan Surat Keterangan Bekerja telah 

selesai. 

 



9. Anda dapat mengunduh atau mencetak Surat Keterangan Bekerja pada halaman detail 

pengajuan. 

 

Jika ketika membuat pengajuan memilih jenis dokumen Cetak maka Anda perlu mengambil 

surat keterangan bekerja langsung di Pusat Layanan Terpadu (PLT). 

10. Setelah proses pengajuan selesai Anda dapat memberikan penilaian kepuasan untuk 

layanan yang telah diberikan. Anda dapat klik pada tombol ISI SURVEY PENILAIAN 

LAYANAN pada halaman daftar Pengajuan Surat Keterangan Bekerja. 

 

 

 



11. Anda dapat memberikan penilaian serta memberikan kritik ataupun saran agar layanan 

yang kami berikan lebih baik lagi dikemudian hari. 

 

Anda dapat memberikan nilai sesuai dengan tingkat kepuasan Anda, serta memberikan komentar 

berupa kritik ataupun saran terhadap layanan kami, kemudian Anda dapat menyimpan dengan 

klik pada tombol SIMPAN PERUBAHAN 

12. Anda telah berhasil memberikan nilai kepuasan layanan. 

 

13. Anda telah berhasil mengajukan Surat Keterangan Bekerja. 

 

  


