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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah
Pada umumnya, setiap individu memiliki batasan dalam
melakukan pekerjaan, baik itu dalam kegiatan sehari-hari maupun di
lingkungan kantor. Batasan tersebut bervariasi antara individu satu
dengan yang lainnya dan dapat dipengaruhi oleh berbagai faktor seperti
jenis kelamin, usia, dan kondisi pribadi baik fisik maupun mental. Akan
tetapi secara umum, terdapat persamaan di antara individu-individu

tersebut.

Sebagai contoh, setiap orang memiliki batasan untuk maksimal
bekerja tidak lebih dari 8 jam sehari, dengan 1 jam waktu beristirahat,
sesuai dengan pembagian waktu 24 jam yang harus digunakan secara
efisien. Hal tersebut bertujuan agar menjaga kestabilan jasmani dan
rohani serta meningkatkan kinerja dan semangat pegawai. PT
Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bal

merupakan perusahaan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang



bergerak pada bidang jasa aeronautical dan non aeronautical, dengan
pelayanan yang berfokus pada jasa kebandarudaraan.

PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah
Rai, Bali sendiri telah menetapkan kebijakan jam kerja pegawai yang
ditetapkan dalam peraturan perusahaan, hal ini demi terciptanya SDM
yang sehat secara jasmani maupun rohani dan tentunya berkualitas.
Penetapan jam kerja itu sendiri dibagi berdasarkan 2 bagian yaitu jam
kerja pada bagian back office (office hour), ditetapkan selama 5 hari
jadwal kerja dalam seminggu dengan jam kerja perharinya yaitu 8 jam
dan waktu istirahat selama 1 jam. Istirahat bertujuan agar pegawai
dapat meluangkan sejenak untuk melepas penat dan menyegarkan
kembali tubuh dan pikiran.

Selain penetapan jam kerja bagi pegawai yang telah bekerja
dalam kurun waktu tertentu secara terus menerus diberikan hak untuk
melakukan cuti kerja. Cuti merupakan pemberian waktu izin bagi
pegawai untuk tidak hadir dari pekerjaan rutin mereka yang bertujuan
memberi kesempatan pada pegawai untuk beristirahat dan
menyelesaikan urusan pribadi maupun melakukan kegiatan lain di luar
pekerjaan.

Hak cuti ini diberikan dengan tujuan agar meningkatkan semangat
dan kinerja pegawai dalam melaksanakan kewajibannya. Adapun jenis
— jenis cuti yang dapat diajukan oleh pegawai pada perusahaan

diantaranya yaitu; cuti sakit, cuti tahunan, cuti bersalin, cuti ibadah



keagamaan, cuti menikah, cuti besar, cuti alasan penting, dan lain
sebagainya.

Secara psikologi pemberian hak cuti ini dianggap mampu
memperbaiki kualitas kerja hingga mampu mempertahankan bahkan
meningkatkan  pengetahuan para pegawai. Sebab dengan
mendapatkan hak cuti tersebut pegawai dapat melakukan kegiatan
positif yang bersifat merefresh energi. Dengan kondisi yang lebih fresh
pasca cuti pegawai cenderung akan kembali dengan perasaan yang
lebih segar dan tajam dalam melakukan pekerjaan.

Dalam rangka pengambilan hak cuti, seorang pegawai yang
mengajukan cuti dapat menyesuaikan jenis kebutuhannya dalam
mengambil cuti, namun tetap dengan aturan skala waktu yang telah
ditetapkan oleh perusahaan. Setiap perusahaan menetapkan prosedur
pengajuan cuti yang harus diikuti oleh semua pegawai, proses ini
mencangkup langkah-langkah seperti memberi informasi terkait
pengajuan cuti, mengisi formulir cuti serta alasan mengajukan
permintaan persetujuan cuti.

Berikut merupakan tabel jumlah pegawai yang melakukan cuti

dalam kurun waktu 1(satu) tahun terakhir.



Tabel 1.1 Jumlah Cuti Pegawai Tahun 2023

No Periode Jumlah Pengajuan Cuti
1 Januari 2023 103
2 Februari 2023 125
3 Maret 2023 115
4 April 2023 118
5 Mei 2023 105
6 Juni 2023 109
7 Juli 2023 112
8 Agustus 2023 125
9 September 2023 108

10 Oktober 2023 115

11 November 2023 102

12 Desember 2023 138

Total 1.375

Sumber: Human Capital Business Partner PT Angkasa Pura |
Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.

Tabel diatas merupakan data jumlah pengajuan cuti pegawai
dalam periode 1 (satu) tahun terakhir pada tahun 2023. Dapat dilihat

bahwa jumlah pengajuan cuti dalam kurun waktu 1 (satu) tahun terakhir,

sebanyak 1.375 (satu juta tiga ratus tujuh puluh lima ribu).




Segala ketentuan mengenai cuti pegawai pada PT Angkasa Pura
| bandar Udara | Gusti Ngurah Rai - Bali telah ditetapkan dan tertera
dalam keputusan Direksi Nomor: KEP.175/KP.11/2018 dimana
memutuskah tentang kebijakan cuti pegawai serta mengatur ketentuan
atau lamanya cuti sehingga tidak mengganggu jalannya aktifitas di

perusahaan.

Dengan ditetapkannya keputusan Direksi tentang kebijakan cuti
pegawai pada PT Angkasa Pura | diharapkan segala hal yang
bersangkutan dengan pengajuan dan penanganan cuti dapat berjalan
secara sistematis, efektif dan efisien. Namun tidak dapat disangkal,
meskipun kebijakan cuti tersebut telah tercantum dalam Keputusan
Direksi, masih terdapat beberapa masalah yang muncul selama
penangan cuti tersebut seperti kurangnya pemahaman pegawai akan
ketentuan pengajuan cuti. Berdasarkan latar belakang di atas maka
penulis tertarik untuk melakukan penelitian lebih lanjut pada “Proses
Penanganan Cuti Pegawai Pada PT Angkasa Pura | Bandar Udara

Internasional | Gusti Ngurah Rai - Bali”.



B. Pokok Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, maka yang menjadi pokok
permasalahan dalam penelitian ini adalah:
Bagaimanakah proses penanganan cuti pegawai berdasarkan
keputusan Direksi Nomor: KEP.175/KP.11/2018 pada PT Angkasa

Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai — Bali?

C. Tujuan Penelitian
Adapun tujuan dari penelitian ini adalah sebagai berikut:
Untuk mengetahui langkah-langkah yang perlu dilakukan dalam
penanganan cuti pegawai berdasarkan keputusan Direksi Nomor:
KEP.175/KP.11/2018 pada PT Angkasa Pura | Bandar Udara |

Internasional | Gusti Ngurah Rai — Bali.

D. Manfaat Penelitian
Adapun manfaat yang didapat dalam penulisan tugas akhir
ini,yaitu sebagai berikut:
1. Bagi Mahasiswa

a. Untuk meningkatkan pemahaman mahasiswa sebagai
persiapan untuk menerapkan pengetahuan khusunya dibidang
manajemen sumber daya manusia yang diperoleh selama
dibangku perkuliahan ke dunia industri nantinya.

b. Sebagai salah satu syarat untuk menuntaskan Pendidikan dan
memperoleh gelar Diploma Il Program Studi Administrasi

Bisnis, Jurusan Administrasi Bisnis pada Politeknik Negeri Bali.



2. Bagi Politeknik Negeri Bali
Diharpakan hasil dari penelitian ini dapat menambah referensi
dan informasi bagi seluruh pihak yang membutuhkannya dan
sebagai pengembangan penelitian bagi pihak instansi Pendidikan.
3. Bagi Perusahaan
Diharapkan hasil penelitian ini kedepannya dapat
memberikan informasi bagi perusahaan dalam menangani
permasalahan mengenai proses penanganan cuti pegawai pada
PT Angkasa Pura | Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai-Bali. Serta
meningkatkan disiplin kinerja pegawai.
E. Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian dilaksanakan di PT Angkasa Pura | Bandar
Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai,Bali. Gedung Wisti Sabha.
2. Objek Penelitian
Adapun yang menjadi objek pada penelitian ini adalah Proses
Penanganan Cuti pegawai pada PT. Angkasa Pura | Bandar Udara

Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.



3. Data Penelitian
a. Jenis Data
Dalam penelitian ini data yang digunakan adalah data

kualitatif yang dimana data kualitatif ini berupa kata atau kalimat

yang berupa pendapat.
Bogdan dan Taylor yang dikutip oleh Zuchri (2021: 30),
menyatakan:
Penelitian kualitatif adalah prosedur penelitian yang
menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis
atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat

diamati pendekatannya diarahkan pada latar dasar
Individu secara holistic.

Creswell dalam Samiaji Sarosa (2021:7), menyatakan
bahwa:
Penelitian  kualitatif merupakan penelitian yang
mempelajari permasalahan manusia baik secara
individu maupun kelompok dan cara mereka
memaknainya menggunakan asumsi dan kerangka teori
interprefive.

Jadi dapat disimpulkan bahwa data kualitatif merupakan jenis

data berupa kata-kata yang memaknainya menggunakan asumsi

dan kerangka teori.



b. Sumber Data

Dalam penelitian ini sumber data yang digunakan adalah

data primer dan sekunder.

1)

2)

Data Primer

Data primer adalah sumber data yang didapatkan
langsung oleh penulis di lokasi penelitian melalui responden
dengan cara observasi, wawancara. Sasaran data pada data
primer yaitu data yang ditemukan langsung oleh penulis di
lapangan. Menurut Syofian Siregar (2017:16), menyebutkan
bahwa data primer adalah data yang dikumpulkan sendiri oleh
penulis langsung dari sumber pertama atau tempat objek

penelitian dilakukan.

Dalam penelitian ini data primer yang diperoleh dari
penulis berupa hasil observasi yang dilakukan selama
magang kerja dan hasil wawancara langsung dengan staf
Human Capital Business Partner yang bertugas mengurus
cuti pegawai berserta wawancara dengan pegawai PT
Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah
Rai — Bali.

Data Sekunder

Data sekunder adalah sumber data yang diperoleh

secara tidak langsung atau dari pihak kedua yang berkaitan

dengan penulisan tugas akhir ini sebagai penunjang
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penelitian. Menurut Elvera dan yesita astaria (2021:8),
mengemukakan bahwa data sekunder merupakan data yang
bersumber dari pihak ketiga, data ini biasanya sudah berupa
data yang telah siap dianalisis penulis.

Dalam hal ini data yang didapat diperoleh secara tidak
langsung seperti, jurnal penelitian, website resmi perusahaan,
serta membaca referensi buku terkait masalah yang diteliti.

c. Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam

penelitian ini antara lain:
1) Observasi

Observasi adalah salah satu teknik untuk
mendapatkan informasi dari suatu peristiwva dengan cara
mengamati secara langsung ke lokasi penelitian, sehingga
dapat mengamati hal mengenai serangkaian kegiatan
dalam proses pengajuan cuti pegawai pada PT Angkasa

Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.

Menurut Widoyoko yang dikutip oleh Mega Astutik, dkk
(2016:111), mengemukakan bahwa observasi merupakan
pengamatan dan pencatatan secara sistematis terhadap
unsur-unsur yang nampak dalam suatu gejala pada objek
penelitian. Dalam penelitian ini  penulis melakukan

observasi selama 6 bulan pada saat magang kerja.
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2) Wawancara

Menurut Ardiansyah, dkk (2023:4), menyatakan bahwa
wawancara, merupakan teknik pengumpulan data yang
melibatkan interaksi langsung antara peneliti dan partisipan
penelitian.

Menurut Jasiah dkk (2021:140), menyatakan bahwa
wawancara adalah pertemuan antara dua orang atau lebih
untuk saling bertukar ide dan informasi dengan mem-
berikan pertanyaan dan jawaban, sehingga dapat
dikonstruksikan makna dalam suatu topik tertentu. Jadi
dapat disimpulkan bahwa teknik wawancara merupakan
suatu teknik pengumpulan data dengan cara berinteraksi
secara langsung untuk saling bertukar ide dan informasi
tentang suatu topik.

Dalam penelitian ini penulis melakukan wawancara
dengan staf yang bertugas mengurus cuti serta pegawai
sebagai sumber informansi. Pengumpulan data ini
menggunakan teknik wawancara terstruktur yang dimana
penulis menyiapkan beberapa pertanyaan yang akan di
ajukan kepada responden. Wawancara ini berlangsung
selama kurang lebih 10 menit dan dilakukan di Office
Gedung Wisti Sabha PT Angkasa Pura | Bandar Udara |

Gusti Ngurah Rai-Bali.
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3) Studi Dokumen

Menurut Sugiono yang kutip oleh Asma Ul Husnah
Herman dan Aisiah (2022:245), Menyatakan bahwa Studi
dokumen merupakan teknik pengumpulan data dengan
cara mempelajari dokumen untuk mendapatkan data atau
informasi yang berhubungan dengan masalah yang diteliti.
Metode ini dapat membantu dalam menganalisis dan
pemahaman yang lebih mendalam terhadap topik yang
sedang diteliti. Studi dokumen dalam penelitian ini berupa

dokumen terkait proses penanganan cuti pegawai.

d. Teknik Analisis Data

Teknis analisis data merupakan proses pengumpulan data
secara sistematis untuk memperoleh suatu kesimpulan. Teknik
analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis
deskriptif kualitatif dengan alur model Miles dan Huberman
(Gambar 1.1) yang menyatakan bahwa aktivitas dalam analisis
data deskriptif kualitatif dilakukan secara interaktif dan
berlangsung secara terus menerus sampai tuntas. Adapun 4
(empat) aktivitas dalam analisis data model Miles dan Huberman

sebagai berikut:
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Pengumpulan Data

Dalam penelitian ini pengumpulan data dilakukan oleh
penulis dengan cara observasi pada saat kegiatan magang
kerja yang dilakukan selama selama 6 bulan. Berikutnya
melalui studi dokumen yang dimana penulis menpelajari dan
mencari informasi melalui dokumen-dokumen yang
berbuhungan dengan masalah yang diteliti oleh penulis.
Serta yang terakhir pengumpulan data melalui wawancara,
yang dimana penulis melakukan wawancara dengan
seorang staf dan pegawai untuk mendapatkan informasi

terkait masalah yang diteliti oleh penulis.
Reduksi Data

Reduksi data merupakan bagian dari analisis data
dengan suatu bentuk analisis yang menyaring, membuang
atau memangkas data-data yang tidak diperlukan sehingga
hanya menyisakan data yang diperlukan saja dan
mengorganisasi data tersebut sehingga kesimpulan final

dapat diambil dan diverifikasi.

Penyajian data
Dalam penelitian ini data disajikan dalam bentuk
kalimat, yaitu deskriptif kualitatif yang dimana penulis banyak

menyusun teks naratif. serta penulis menyajikan data dalam
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bentuk tabel dan representasi grafis berupa flowchart, serta
menggunakan matriks pada hasil wawancara untuk
menyajikan data.
4) Verifikasi atau Penarikan Kesimpulan

Penarikan kesimpulan dilakukan selama proses
penelitian berlangsung seperti halnya proses reduksi data,
setelah data terkumpul dan tersaring maka selanjutnya
diambil kesimpulan sementara, dan setelah data benar-
benar lengkap maka dapat diambil kesimpulan akhir atas

penelitian tersebut.

—> Pengumpulan Penyajian Data
Data

5

Reduksi Data Verefikasi/ Penarikan
Kesimpulan

Gambar 1.1 Model Analisis Dskriptif Kualitatif Miles and Huberman

Sumber: Jurnal Basicedu



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

Berdasarkan dari hasil analisis dan interpretasi data
mengenai proses penanganan cuti pegawai pada PT Angkasa Pura
| Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali. Maka dapat
ditarik kesimpulan bahwa proses penanganan cuti pegawai ditangani
oleh Human Capital Officer. Dimana dalam pengajuan cuti tersebut
dilakukan sekurang-kurangnya 7 (tujuh) hari sebelum cuti dilakukan,
di luar dari cuti alasan penting dan cuti sakit, sesuai dengan
ketentuan kebijakan cuti perusahaan dan hasil wawancara bersama
staf yang menangani cuti pegawai (lampiran 1).

Dengan urutan proses penanganan cuti diawali dari pegawai
mengajukan cuti pada Human Capital Information System (lampiran
2), kemudian pegawai mengisi formulir (lampiran 4) dan mengajukan

cuti pada Manager Unit/Senior Manager/General Manager, (sesuai

74
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jabatan pegawai yang bersangkutan). Menyerahkan formulir pada
Human Capital Officer untuk memastikan kelengkapan formulir dan
kesesuaian pengajuan pada system HCIS. Setelah dianggap sesuai
Human Capital Officer akan menyerahkan formulir cuti pada Human
Capital manager untuk diperiksa. Berikutnya setelah diperiksa
formulir akan diberikan penomoran surat dan siap untuk diunggah
oleh Human Capital Officer pada system Tata Naskah Dinas
Elektronik PT Angkasa Pura | dan formulir tersebut dapat diarsipkan
pada bankers file, dengan demikian maka pengajuan cuti tersebut

dapat dikatakan tuntas.

Adapun hambatan dalam proses penanganan cuti pegawai

sebagai berikut:

1. Terdapat pegawai yang mengajukan cuti tidak sesuai ketentuan
sebagaimana yang tertera pada Keputusan Direksi Nomor:
KEP.175/KP.11/2018 tentang kebijakan cuti pegawai. Dimana
pada kententuan yang ditetapkan oleh perusahaan pengajuan
cuti, di luar dari cuti alasan penting dan cuti sakit, dilakukan
minimal 7 (tujuh) hari sebelum tanggal cuti dan jika tidak sesuai
ketentuan menyebabkan pengajuan tidak dapat diproses oleh
pihak Human capital Officer.

2. Terdapat pegawai yang tidak mengajukan cuti pada Human
Capital Information System (HCIS) sehingga menghambat pihak

Human Capital untuk memproses tunjangan uang cuti tahunan
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pegawai. Dikarenakan tidak ada rekam jejak pengajuan cuti pada
system HCIS.

3. Proses pengajuan cuti yang dinilai pegawai kurang efisien waktu
karena pegawai masih harus menyerahkan pengajuan cuti

tersebut secara langsung pada atasan dan pihak Human Capital.

B. Saran

Berdasarkan dari hasil pembahasan proses penanganan cuti
pegawai pada PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti

Ngurah Rai-Bali. Adapun saran yang dapat diberikan yaitu:

1. Sebaiknya agar proses penanganan cuti berjalan lebih efektif
maka perlu adanya sosialisasi berkala dari bagian Human
Capital mengenai alur proses pengajuan cuti berdasarkan
kebijakan cuti perusahaan, sosialisasi dapat berupa
pengumuman dalam bentuk surat edaran yang disiarkan melalui
Tata Naskah Dinas Elektronik PT Angkasa Pura |, mengingat

seluruh pegawai memiliki akses pada sistem tersebut.

2. Sebaiknya untuk lebih mengefisiensi waktu dan meminimalisir
terjadinya masalah, Human Capital selalu meminta konfirmasi
pada pegawai untuk memastikan pegawai tersebut telah
mengajukan cuti pada Human Capital Information System,
konfirmasi dapat berupa menunjukan bukti pengajuan melalui

ponsel pada saat penyerahan hard copy pada Human Capital.
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3. Sebaiknya agar pegawai yang hendak mengajukan cuti lebih
praktis dan efisien proses pengajuan cuti dapat di digitalisasikan,
serta dengan digitalisasi ini dapat mencegah terjadinya human

error seperti surat yang tercecer atau bahkan hilang.
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