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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Sumber daya manusia merupakan unsur yang sangat penting dan tidak 

dapat dipisahkan dari  perusahaan karena merupakan kunci dalam 

mencapai tujuan perusahaan. Sumber daya manusia (SDM) memegang 

peranan  paling penting dalam menentukan keberhasilan suatu 

perusahaan, sekalipun suatu perusahaan mempunyai modal dan sumber 

daya alam yang besar, namun tidak dapat mengelola dan mengembangkan 

usahanya tanpa sumber daya manusia yang berbakat. Menurut Mathis dan 

Jackson (dalam Prasadja, 2019) Sumber daya manusia adalah rancangan 

sistem-sistem formal dalam sebuah organisasi untuk memastikan 

penggunaan bakat manusia secara efektif dan efisien guna guna mencapai 

tujuan organisasi.  

Cuti karyawan merupakan hak karyawan dalam melakukan izin atau 

libur karyawan secara sementara, dan tidak mengikuti kerja sementara 

waktu. Cuti itu sendiri terbagi menjadi berbagai jenis, mulai dari cuti 

tahunan, cuti sakit, maupun cuti hari raya besar. Tujuan dari pemberian hak 
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cuti untuk karyawan ini yaitu untuk melindungi pekerja agar dapat 

beristirahat sejenak, menenangkan jasmani dan rohani para karyawan di 

tengah kesibukan bekerja atau untuk kepentingan lainnya di tengah 

kesibukan bekerja. Sebagaimana dijelaskan di atas, kebijakan cuti diatur 

dalam Pasal 79(2) UU Ketenagakerjaan Indonesia. Pasal ini menjelaskan 

bahwa cuti merupakan hak pegawai atau pegawai, dan perusahaan wajib 

memberikan cuti kepada pegawainya minimal 12 hari. Menurut Undang-

undang No.13 Tahun 2013 ini mengatur tentang cuti, dimana perusahaan 

mempunyai jenis-jenis cuti yang ditetapkan terdiri dari Cuti Tahunan, Cuti 

Besar, Cuti Bersalin, dan Cuti Alasan Penting. 

Pada umumnya setiap manusia memiliki keterbatasan dalam 

melakukan perkerjaan, baik itu dalam pekerjaan sehari-hari maupun 

pekerjaan kantor. Keterbatasan pada setiap orang tentu berbeda antara 

satu dan yang lain, keterbatasan dapat dipengaruhi oleh beberapa faktor 

diantaranya jenis kelamin, usia dan kondisi pribadi seseorang baik itu 

jasmani maupun rohani. Akan tetapi, apabila dilihat secara umum ada juga 

persamaan antara satu orang dengan orang yang lainnya. Sebagai contoh 

setiap manusia tidak dapat melakukan pekerjaan lebih dari 8 (delapan) jam 

perharinya, ini didasarkan pada pembagian waktu dalam 24 jam yang perlu 

digunakan secara efektif bagi setiap manusia. Karena adanya keterbatasan 

tersebut, seseorang perlu melakukan istirahat setidaknya sebentar untuk 

mendapatkan ketentraman baik itu secara jasmani maupun rohani agar 

tidak merasa jenuh dengan rutinitas yang akan di kerjakan. Istirahat yang 
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diberikan kepada pegawai adalah untuk memberikan mereka waktu luang 

agar dapat melupakan sejenak pekerjaan dan menyegarkan kembali 

kondisi tubuh dan pikirannya. Lama waktu istirahat yang diberikan kepada 

setiap pegawai pada umumnya adalah 1 (satu) jam dalam 1 (satu) hari 

kerja. 

Selain istirahat harian, para pegawai yang telah bekerja terus menerus 

dalam jangka waktu tertentu berhak mengajukan cuti. Waktu cuti yang akan 

diberikan dapat dijadikan sebagai wadah istirahat bagi karyawan untuk 

menyegarkan pikiran dan badannya. Setelah dilaksanakannya cuti ini, 

diharapkan karyawan dapat bekerja lebih baik dan memaksimalkan prestasi 

kerjanya. Waktu istirahat ini sangat penting bagi karyawan untuk 

menghindari rasa lelah dan bosan selama bekerja. Kelelahan dan 

kebosanan dapat menurunkan semangat kerja seseorang karyawan serta 

menghambat efektifitas dan efisiensi dalam menyelesaikan tugas. 

Kelelahan dan kebosanan dalam bekerja juga bisa disebabkan karena 

terlalu lama bekerja tanpa istirahat. Selain itu, rutinitas pekerjaan yang tidak 

berubah-ubah dapat mengakibatkan bekerja terlalu lama  tanpa  istirahat 

sehingga menimbulkan rasa lelah dan bosan. Pekerjaan yang terlalu rutin 

biasanya  menimbulkan rasa bosan, bahkan kebosanan juga bisa berujung 

pada rasa lelah.  Oleh karena itu, perusahaan instansi harus 

memperhatikan kebutuhan karyawannya. Kelelahan  dibedakan menjadi 

dua jenis, yaitu kelelahan fisik dan kelelahan mental. Kelelahan fisik dapat 

disebabkan oleh aktivitas fisik, dan kelelahan mental dapat disebabkan oleh 
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kebosanan, ketegangan, atau konflik kepentingan dengan aktivitas lain 

Oleh karena itu, liburan merupakan hal yang sangat penting baik bagi PNS 

maupun pegawai swasta. 

PT. Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali 

yang terletak di Jl. Raya Gusti Ngurah Rai, Tuban, Kec. Kuta, Kabupaten 

Badung. Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai yang di Kelola oleh 

PT. Angkasa Pura I yang merupakan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) 

yang bergerak di bidang Pengelolaan Jasa Kebandarudaraan. Selain itu, 

PT Angkasa Pura I Bandara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali juga 

berperan dalam pengembangan dan perluasan kapasitas bandara untuk 

mengakomodasi pertumbuhan lalu lintas udara  di  Bali. Hal ini dilakukan 

melalui perluasan dan modernisasi fasilitas secara berkala serta 

pengenalan teknologi terkini untuk menjamin keamanan, kenyamanan dan 

efisiensi layanan bagi  pengguna bandara. Para pegawai PT Angkasa Pura 

I di Bandara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali merupakan bagian 

integral dari operasional bandara tersebut. Para karyawan memiliki 

berbagai latar belakang dan keahlian, mulai dari personel keamanan, 

personel layanan pelanggan, teknisi, staf administrasi hingga manager. 

Para pegawai tersebut menjalankan berbagai tugas yang menunjang 

operasional bandara, mulai dari menjamin keselamatan dan ketertiban di 

dalam terminal, memberikan pelayanan yang ramah dan efisien kepada 

penumpang, serta menjaga kelancaran sarana dan prasarana bandara. PT 

Angkasa Pura I Bandara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, melalui kerja 
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keras dan dedikasinya, berperan penting dalam menjaga operasional 

bandara serta mendukung pertumbuhan industri pariwisata dan 

penerbangan Bali. 

Pegawai yang bekerja pada unit Airport Security Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, memerlukan waktu istirahat  untuk 

menjaga kualitas dan kuantitas kinerja para pegawainya maka diperlukan 

waktu istirahat. Istirahat yang baik itu adalah istirahat setiap hari maupun 

istirahat tahunan. Dalam 1 (Satu) minggu para staff yang bekerja  kantor 

unit  Airport Security Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali 

bekerja selama 5 hari kerja yaitu hari Senin sampai Kamis mulai pukul 08.00 

– 16.30 WITA, dan hari Jumat mulai dari pukul 08.00 – 15.30 WITA untuk 

di bagian perkantoran, Sedangkan untuk pegawai di lapangan di mulai dari 

pukul 07.00 – 13.00 WITA untuk shift Pagi, dari pukul 13.00- 19.00 WITA 

untuk Shift Siang dan Pukul 19.00 – 07.00 WITA untuk shift Malam. Para 

pegawai setiap hari di berikan waktu istirahat selama 1 (satu) jam. 

Tabel 1. 1 Data Personel Airport Security Bandar Udara Internasional I 

Gusti Ngurah Rai Bali 

AP I APS 

238 Personel 668 Personel 

 
Sumber: Data SDM Airport Security Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali 
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Tabel 1. 2 Data Permohonan Cuti Airport Security Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali 

 
Sumber: Data Pengajuan Cuti Airport Security 

Di unit Airport Security Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali, status karyawan umumnya terbagi menjadi dua kategori yaitu, 

pegawai organik dan pegawai APS (Angkasa Pura Support). Pegawai 

organik merupakan karyawan tetap Angkasa Pura, sementara pegawai 

APS adalah tenaga kerja outsourcing. Dalam konteks pengajuan cuti, 

terkadang permohonan cuti dapat ditolak karena berbagai alasan. 

Penolakan cuti biasanya terjadi ketika pengajuan bertepatan dengan 

periode sibuk atau high season, saat kekurangan personel, atau ketika ada 

kebutuhan operasional yang mendesak. Selain itu, komunikasi yang jelas 

dan transparan mengenai alasan penolakan cuti serta diskusi terbuka untuk 

mencari solusi bersama dapat membantu menjaga moral dan kepuasan 

karyawan. Dalam kasus tertentu, jika cuti sangat diperlukan untuk alasan 

mendesak seperti kesehatan atau urusan keluarga yang kritis, manajemen 

No TAHUN DI SETUJUI 

TIDAK 

DISETUJUI 

(DIUNDUR) 

1.  2020 150 25 

2. 2021 120 35 

3. 2022 180 20 

4. 2023 200 15 

5. 2024 160 30 
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dapat mempertimbangkan pengaturan khusus atau realokasi tugas untuk 

mengakomodasi kebutuhan karyawan sambil tetap memastikan keamanan 

dan operasional bandara tidak terganggu. 

 
Dalam mengajukan cuti, perusahaan tentunya akan menentukan 

langkah apa saja yang perlu diambil oleh karyawan jika ingin mengajukan 

cuti. Perusahaan menetapkan langkah-langkah yang harus diambil oleh 

seluruh karyawan untuk mengambil cuti sesuai prosedur yang telah 

ditetapkan. Namun, permohonan cuti karyawan tidak selalu diterima atau 

disetujui. Hal ini biasanya disebabkan karena permohonan cuti kurang 

penting dibandingkan urusan perusahaan atau alasan cuti yang tidak logis 

sehingga menimbulkan hambatan dalam persetujuan cuti. 

PT Angkasa Pura I memiliki department yang menjaga keamanan 

bandara yaitu, Airport Security. Unit Airport Security terdapat gabungan 2 

(dua) Perusahaan yaitu PT Angkasa I dan Angkasa Pura Supports. Di unit 

Airport Security Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, 

prosedur  pengajuan cuti bagi pegawai menerapkan persetujuan dari 

Supervisor dan di tandatangani oleh Manager sebelum cuti dapat diambil. 

Proses ini berlaku untuk seluruh pegawai, baik pegawai Organik ataupun 

pegawai APS. Tujuan dari prosedur ini adalah untuk memastikan 

keberlangsungan operasional dan menjaga tingkat keamanan bandara 

tetap optimal. Pegawai yang ingin mengajukan cuti harus menyampaikan 

permohonan mereka dan menunggu konfirmasi resmi dari supervisor 

sebelum dapat meninggalkan tugas. Hal ini memungkinkan manajemen 



8 
 

 

untuk mengatur jadwal dan penugasan dengan lebih efektif, serta 

memastikan bahwa semua posisi kritis tetap terisi selama periode cuti 

pegawai. Prosedur dasar pengajuan cuti sama untuk semua pegawai, 

terdapat perbedaan signifikan dalam sistem yang digunakan. Pegawai 

organik telah memiliki sistem terintegrasi yang memudahkan proses 

pengajuan dan pengelolaan cuti. Pembuatan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) pelaksanaan cuti untuk personel keamanan bandara 

merupakan langkah penting dalam memastikan keseimbangan antara 

kesejahteraan karyawan dan keamanan operasional bandara. SOP ini akan 

memberikan panduan yang jelas dan terstruktur mengenai proses 

pengajuan, persetujuan, dan pelaksanaan cuti, sehingga mengurangi 

potensi kebingungan atau kesalahpahaman di antara staf dan manajemen. 

Dengan adanya prosedur yang baku, kita dapat memastikan bahwa jumlah 

personel keamanan yang bertugas selalu mencukupi untuk menjaga 

keamanan bandara, sementara pada saat yang sama memberikan 

kesempatan bagi karyawan untuk mengambil istirahat yang diperlukan. 

Selain itu, SOP pelaksanaan cuti akan membantu dalam perencanaan 

sumber daya manusia yang lebih efektif dan efisien. Dengan sistem yang 

terorganisir, manajemen dapat mengatur rotasi personel dengan lebih baik, 

meminimalkan risiko kekurangan staf pada periode-periode sibuk atau hari 

libur. SOP ini juga akan membantu dalam menjaga moral dan produktivitas 

karyawan, karena mereka akan merasa lebih dihargai dengan adanya 

sistem cuti yang adil dan transparan. Pada akhirnya, implementasi SOP 
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pelaksanaan cuti akan berkontribusi pada peningkatan kinerja keseluruhan 

tim keamanan bandara, yang pada gilirannya akan meningkatkan 

keamanan dan kelancaran operasional bandara secara 

keseluruhan.Situasi ini menunjukan adanya peluang untuk standardisasi 

dan peningkatan sistem manajemen cuti di seluruh unit, yang dapat 

meningkatkan efisiensi administrasi dan kepuasan pegawai secara 

keseluruhan.  

Dari uraian diatas maka penulis tertarik melakukan penelitian ini 

untuk memperoleh gambaran yang lebih dalam mengenai prosedur dalam 

mengajukan cuti karyawan pada PT. Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. Maka diangkatlah hal ini sebagai 

bahan Tugas Akhir dengan judul  “Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Pelaksanaan Cuti pada unit Airport Security Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali”  

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, yang menjadi pokok masalah 

dalam penelitian ini yaitu: “Bagaimana Standar Operasioanl Prosedur 

(SOP) Pelaksanaan Cuti Pada Unit Airport Security Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali” 

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan pada pokok permasalahan di atas, maka yang akan menjadi 

tujuan dalam penelitian ini yaitu “Untuk mengetahui Standar Operasional 



10 
 

 

Prosedur (SOP)  Pelaksanaan Cuti Pada Unit Airport Security Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali”. 

D. Manfaat Penelitian 

 Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat bagi 

berbagai pihak, diantaranya 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi untuk  

menyelesaikan program Diploma III Jurusan Administrasi 

Bisnis Politeknik Negeri Bali. 

b. Meningkatkan wawasan dan pengetahuan penulis mengenai 

pelaksanaan cuti pegawai unit Airport Security Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memperluas ilmu 

pengetahuan dan dijadikan sebagai dokumen, khususnya masukan 

terkait sumber daya manusia, dan  bahan referensi bagi mahasiswa 

Politeknik Negeri Bali. 

 

3. Bagi Perusahaan 

Penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan masukan 

dalam  pelaksanaan cuti dan dapat menambah  pengetahuan  

perusahaan yang menghasilkan laporan, serta dalam pelaksanaan 

kerjasama dengan lembaga pendidikan. 
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E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Penelitian ini dilakukan di PT. Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali yang berlokasi di Jalan Raya 

Gusti Ngurah Rai, Tuban, Kec. Kuta, Kabupoaten Badung. 

2. Objek Penelitian 

Objek penelitian ini adalah sistem pelaksanaan cuti pada unit 

airport security Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

3. Data Penelitian 

a) Jenis Data 

Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah jenis 

penelitian Kualitatif. Penelitian kualitatif merupakan suatu 

pendekatan penelitian yang bertujuan untuk memahami suatu 

fenomena atau permasalahan tertentu dari sudut pandang yang 

mendalam dan holistik. Metode ini berfokus pada pengumpulan 

data deskriptif rinci, analisis naratif, dan interpretasi subjektif untuk 

memahami konteks sosial, budaya, atau psikologis di balik 

fenomena yang diteliti. Dalam penelitian ini, yang dimaksud data 

kualitatif yaitu gambaran umum objek penelitian, seperti : sejarah 

PT. Angkasa Pura I, Milestone, Visi, Misi dan Nilai Perusahaan, 

Struktur Organisasi dan hasil wawancara dengan karyawan pada 

unit Airport Security Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali. 
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b) Sumber Data 

Sumber data dalam penelitian dapat berasal dari berbagai 

sumber, tergantung pada jenis penelitian yang dilakukan dan 

pertanyaan penelitian yang diajukan. Adapun sumber data yang 

digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut: 

1. Data primer 

Menurut Sugiyono (2019), data primer adalah sumber data yang 

memberikan data secara langsung kepada pengumpul data. Data 

primer yang digunakan dalam penelitian ini adalah data yang 

diperoleh berdasarkan tanggapan wawancara yang di tanyakan 

oleh penulis kepada seluruh responden. Data dikumpulkan sendiri 

oleh peneliti langsung dari sumber pertama atau tempat objek 

penelitian dilakukan. Data primer dalam penelitian ini yaitu hasil 

wawancara dengan pegawai mengenai sistem pelaksanaan cuti 

pada unit airport security Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai Bali. 

2.  Data Sekunder 

Menurut Sugiyono (2019), data sekunder merupakan sumber data 

yang tidak  langsung memberikan data kepada pengumpul data, 

misalnya melalui orang lain atau  dokumen. Data ini digunakan 

untuk menunjang informasi primer, dan data ini diperoleh dari bahan 

pustaka, buku, dan laporan yang berkaitan erat dengan topik 

penelitian. 
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c) Metode Penelitian Data 

1. Observasi 

Menurut Sugiyono (2019), Observasi merupakan bahwa 

melalui observasi peneliti belajar tentang perilaku dan makna dari 

perilaku secara langsung dilokasi untuk mengetahui apa yang 

terjadi dan membuktikan kebenaran dari penelitian yang akan 

dilakukan. Observasi merupakan peneliti harus melakukan 

observasi langsung yang disebut observasi agar memperoleh hasil 

yang sesuai. Dalam hal ini, peneliti melakukan pengamatan ke 

objek penelitian untuk melihat kegiatan yang dilakukan dalam 

pelaksanaan cuti pada unit airport security Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

2. Wawancara 

Menurut Sugiyono (2019: 194), wawancaranya adalah sebagai 

berikut: ``Wawancara digunakan sebagai teknik pengumpulan data 

ketika peneliti ingin melakukan penelitian pendahuluan untuk 

menemukan suatu masalah untuk diselidiki, atau ketika peneliti 

ingin mengetahui sesuatu dari responden”. Dalam hal ini peneliti 

menggunakan teknik wawancara tidak terstruktur untuk 

mewawancarai petugas keamanan bandara di Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. Wawancara dilakukan secara 

tidak terstruktur atau spontan. 

3. Dokumentasi 
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Menurut Sugiyono (2019:314), dokumentasi merupakan catatan 

peristiwa yang telah berlalu dan disajikan dalam bentuk tulisan, 

gambar, ataupun karya monumental seseorang. Dalam hal ini 

penelitian mendapatkan gambaran berupa tampilan sistem 

pengajuan cuti, dan form pengajuan cuti. 

4. Metode Analisis Data 

Setelah data terkumpul, data tersebut dianalisis dengan 

menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif, Metode ini dipilih 

karena penelitian bertujuan untuk memahami secara mendalam 

sistem pelaksanaan cuti yang ada, termasuk persepsi dan 

pengalaman personel. Pendekatan ini memungkinkan peneliti 

untuk mengeksplorasi nuansa dan kompleksitas dari topik yang 

diteliti.  
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BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan  

 Berdasarkan hasil penelitian ini, dapat disimpulkan bahwa dalam 

pembuatan Standar Operasional Prosedur (SOP) sistem pelaksanaan cuti 

pada unit Airport Security Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali merupakan langkah penting untuk memastikan kelancaran operasional 

dan keamanan bandara. SOP ini akan mengatur prosedur pengajuan, 

persetujuan dan pelaksanaan cuti bagi personil keamanan, sehingga dapat 

menjaga keseimbangan antara hak pegawai untuk mengambil cuti dan 

kebutuhan bandara untuk mempertahankan tingkah keamanan yang 

optimal. Dengan adanya SOP yang jelas dan terstruktur, diharapkan dapat 

meningkatkan efisiensi manajemen sumber daya manusia dan 

meminimalkan potensi gangguan terhadap layanan keamanan bandara 

B. Saran 

 Saran dalam menyusun SOP pelaksanaan cuti untuk Unit Airport 

Security Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali, penting untuk 
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memfokuskan pada keseimbangan antara kesejahteraan karyawan dan 

kebutuhan operasional keamanan bandara. SOP harus mencakup 

prosedur pengajuan cuti yang jelas, dengan tenggat waktu spesifik dan 

formulir standar. Proses persetujuan cuti perlu diuraikan, termasuk hierarki 

persetujuan dan kriteria evaluasi yang mempertimbangkan jadwal 

operasional bandara yang sibuk, terutama selama musim liburan. SOP juga 

harus memuat rencana penggantian personel yang komprehensif untuk 

memastikan tidak ada celah dalam keamanan bandara. Ini termasuk 

protokol untuk redistribusi tugas dan pelatihan silang staf. Penting juga 

untuk menyertakan prosedur penanganan situasi darurat, seperti 

pemanggilan kembali karyawan dari cuti jika diperlukan, dengan 

mempertimbangkan kompensasi yang sesuai. Sistem pencatatan dan 

pemantauan cuti yang efisien harus diintegrasikan, idealnya menggunakan 

platform digital untuk memudahkan manajemen dan analisis data cuti. 

Terakhir, SOP harus mencakup mekanisme evaluasi dan revisi berkala 

untuk memastikan kebijakan tetap relevan dengan kebutuhan operasional 

dan karyawan. Dengan pendekatan ini, SOP dapat membantu menjaga 

keseimbangan antara kebutuhan keamanan bandara yang kritis dan 

kesejahteraan personel keamanan. 
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