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ABSTRAK

PT Gapura Angkasa merupakan perusahaan yang bergerak dibidang
jasa pelayanan penerbangan. Salah satunya vyaitu pelayanan dalam hal
administrasi pembuatan PAS ( Public Adress System) Bandara. Dalam
memberikan pelayanan kepada seluruh pemohon PAS bandara baik internal
maupun eksternal pihak General Affair  dituntut untuk memberikan pelayanan

yang sesuai dengan pola atau prosedur yang sudah disediakan.

Tujuan dari penelitian ini yaitu untuk mengetauhi bagimana prosedur

administrasi pembuatan PAS Bandara di PT Gapura Angkasa Cabang Denpasar

Hasil dari penelitian ini yaitu output berupa google form yang diberikan

kepada pihak general affair agar mempermudah proses pembuatan PAS Bandara

baik melalui online maupun offline.

Kata Kunci : prosedur , administrasi, PAS bandara
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Kartu Public Address System (PAS) Bandara adalah
kartu tandaizin masuk daerah terbatas pada area Bandar
Udara. PAS bandara dikeluarkan oleh Direktorat Jenderal
Perhubungan Udara. Dalam rangka meningkatkan
keamanan di Bandar udara, telah ditetapkan Peraturan
Menteri Perhubungan Nomor PM 167 Tahun 2015 yang
merupakan  perubahan atas Peraturan  Menteri
Perhubungan Nomor PM 33 Tahun 2015 tentang
Pengendalian Jalan Masuk (Access Control) ke Daerah
Keamanan Terbatas di Bandar Udara. Didalamnya terdapat
beberapa pasal yang mengatur tentang daerah keamanan
bandar udara, pengendalian jalan masuk ke bandar udara
dan sanksi administratif bagi yang melanggar aturan

keamanan bandar udara.



Daerah Keamanan Terbatas di Bandar Udara harus
dilindungi dan dikendalikan dengan sistem perizinan yang
ditetapkan antara lain berupa PAS Bandar Udara.
Penggunaan PAS untuk masuk ke daerah keamanan
terbatas harus diawasi dan dikendalikan sesuai dengan
kodewilayah kerja dan masa berlaku PAS tersebut. Kartu
PAS ini bukan hanya merupakan tanda izin masuk,
melainkan juga untuk mengontrol keamanan di bandara
dengan memantau dan mengendalikan akses bagi setiap

orang yang memiliki akses pada daerah tertentu.

Dengan menyandang status bandara internasional
dan luasnya bandara ini membuat pihak bandara
menerapkan kebijakan yaitu setiap area yang ada di
Bandara Ngurah Rai Bali pasti memiliki batasan akses
tertentu. Karyawan bandara dapat melewati atau memasuki
beberapa area yang ada di bandara, lain halnya dengan
penjaga toko, pegawai kargo, dan pegawai maskapai,
mereka tidak dapat memasuki area bandara secara bebas,
biasanya seluruh pekerja yang berada di bandara memiliki
batasan wilayah tertentu yang terdapat pada kartu Public
Address System (PAS) bandara yang dipakai dan telah

ditentukan. PAS Bandara ini merupakan Security control



yaitu dimana hanya pengguna PAS yang namanya
terdaftar di bandara dan mendapatkan ijin untuk
beraktivitas di dalam bandara sesuai dengan area yang

sudah tertera pada kartu PAS tersebut, jadi tidak akan bisa

sembarang orang untuk masuk ke dalam area yang sudah
ditentukan kecuali area yang sudah tertera pada kartu PAS

bandara pemilik.

Untuk mendapatkan kartu PAS bandara ini pemohon
harus membawa seluruh pesryaratan yang sudah
ditentukan oleh pihak otban untuk pembuatan PAS bandara
yaitu surat keterangan catatan kepolisian (SKCK), Security
Awareness dan mencatat data data pemilik PAS pada form
daftar riwayat hidup yang telah disiapkan oleh PT Gapura
Angkasa, setelah data pemohon sudah lengkap maka
selanjutnya pada bagian General Affair akan membuatkan
surat — suratpermohonan untuk penerbitan PAS, yaitu surat
permohonan PAS bandara dan surat pernyataan pemohon

PAS bandara.



Jika semua permohonan telah lengkap maka akan di
proses melalui web otoritas bandara. Setelah permohonan
yang diajukan berhasil maka pemohon dapat langsung
datang ke otoritas bandara untuk mengambil kartu PAS
bandara yang telah diajukan tersebut yang terletak di wilayah
Tuban — Bali, seperti contohnya PAS Tahunan dibawah ini.

N/ OTORITAS BANDARA WIL IV

BANDAR UDARA INTERNATIONAL
| GUSTI NGURAH RAI - BALI

31 Des 2022

HASANNUDIN

H.GPR.04 DPS .001493

Gambar 1.1 PAS Tahunan Pegawai PT Gapura Angkasa

Sumber PT Gapura Angkasa Cabang Denpasar
Apabila penerbitan PAS ini berjalan tidak lancar
karena data pemohon yang diberikan tidak lengkap
ataupun salah, maka akanmengakibatkan keterlambatan
sehingga harus melakukan revisi dan akan menghambat
proses pembuatan PAS bandara. Maka dalam penerbitan
PAS Bandara ini harus benar benar selektif dan harus

melalui beberapa tahapan sampai pemohon tersebut



memang benar dan layak untuk memiliki PAS Bandara.

Berdasarkan pengamatan di lapangan tidak semua
masyarakat atau calon pembuat kartu PAS mengetahui
setiap persayaratan yang dibutuhkan dalam pembuatan
kartu PAS tersebut, dan dalam proses pembuatan kartu juga
melibatkanpersyaratan pemohon berupa lembaran kertas
yang telah disetujui dandiarsipkan di dalam lemari. Dan itu
membuat pegawai terkait sulit melakukan pencarian

informasi bila suatu saat informasi tersebutdiperlukan.

Namun, setelah di terapkan pembuatan PAS
Bandara berbasis web ini masih saja tetap ada yang tidak
tertib membawa persyaratan administrasi yang telah di
beritahukan oleh petugas sehingga membuat pegawai
menjadi kesulitan dalam proses pembuatan PAS. Ini
membuatproses penerbitan PAS menjadi terlambat, selain
itu bagian General Affair harus mengecek ke bagian HRD
untuk memastikan apakah pemohon tersebut benar
karyawan dari PT Gapura Angkasa, jika data pemohon
yang di cek pada bagian HRD tidak terdaftar maka proses

pembuatan PAS akan terhambat.



Dan jika data pemohon tersebutsudah benar maka bisa

langsung untuk di proses ke tahap selanjutnya.

Berdasarkan permasalahan yang telah dipaparkan
diatas, maka peneliti mengetahi bahwa alur proses
administrasi dalam pembuatan PAS Bandara di unit
General Affair masih mengalami permasalahan. Hal inilah
yang akan menjadi latar belakang untuk melakukan

penelitian dalam “ Prosedur Administrasi Pembuatan
PAS Bandara Di PT Gapura Angkasa Cabang Denpasar
- Bali”.

B. Pokok Masalah

a. Bagaimana Prosedur Administrasi Pembuatan PAS
Bandara Di PTGapura Angkasa Cabang Denpasar -
Bali ?

b. Apa saja kendala — kendala dan solusi dalam
pembuatan PAS Bandara Di PT Gapura Angkasa
Cabang Denpasar - Bali ?

C. Tujuan Penelitian
Berdasarkan pokok masalah di atas, maka tujuan
penelitian yang akan dicapai adalah untuk mengetahui
bagaimanakah Prosedur Administrasi Pembuatan Pas

Bandara Di PT Gapura Angkasa CabangDenpasar Bali.



D. Manfaat Penelitian
1. Bagi Mahasiswa
Untuk menambah wawasan dan ilmu pengetahuan selama
praktik kerja lapangan dan memberikan pengalaman kerja
bagi mahasiswa agar mengetahui bagaimana tata cara
dan alur pekerjaan yang ada didalam sebuah perusahaan
atau instansi dan bisa siap menempuh pada dunia kerja.
2. Bagi Politeknik Negeri Bali
Peneitian ini dapat memicu minat dan keinginan untuk
memahami tentang prosedur administrasi pas bandara
dan menjadi acuan untuk bekal kedepannya paa saat
sudah mulai terjun ke dunia kerja dan dapat menghasilkan
lulusan yang bisa mengikuti perkembangan duniakerja.
3. Bagi Perusahaan
Untuk membantu pihak manajemen dalam meningkatkan
kemajuan perusahaan , serta memberikan masukan atau
rekomendasi kepada pihak manajemen terhadap

pengendalian internal yang sudahditerapkan.



E. Metode Penelitian

1. Lokasi penelitian

Penelitian ini dilakukan pada kantor Internal
Services di PTGapura Angkasa yang beralamat di Jl. By
pass Ngurah Rai No. 100X, Kelurahan Kedonganan,
Kecamatan Kuta, Kabupaten Badung, Bali.

4. Objek Penelitian

Pada Penelitian ini yang menjadi objek penelitian
adalah Prosedur Administrasi Pas Bandara Di PT
Gapura Angkasa CabangDenpasar bali.

5. Data Penelitiana. Jenis data

Data kualitatif yang dilakukan dari hasil penelitian.
Menurut Sugiyono (2015:23), data kualitatif merupakan
jenis data berupa teks, denah dan gambar. Selain tu
data kualitatif ini juga berupa nama dan alamat objek
penelitian dilaksanakan yaitu di PT Gapura Angkasa
Cabang Denpasar Bali.

b. Sumber data
1) Data primer

Sugiyono (2016), data primer menurut Sugiyono

adalah sebuah data yang langsung didapatkan dari

sumber dan diberi kepadapengumpul data atau peneliti.



Menurut sumbernya data primer adalah hasil dari
wawancara dengan subjek penelitian baik secara
observasi ataupun pengamatan langsung. Data Primer
yang telah didapat dari hasil penelitian ini adalah data
hasil dari wawancaradengan karyawan Staff General
Affair.

2) Data sekunder

Menurut Sugiyono (2018:456) data sekunder yaitu
sumber data yang tidak langsung memberikan data
kepada pengumpul data, misalnya lewat orang lain atau
lewat dokumen. Dalam penelitian ini yang menjadi
sumber data sekunder adalah berkas administrasi yang
mendukung kelengkapan sesuai syarat PAS seperti,
surat permohonan perusahaan, daftar riwayat hidup
atau CV, KTP, Security awareness, dan surat
keterangan catatan kepolisian, surat keterangan
background check, surat keterangan avsec (avation
Security) awareness.

4. Teknik Pengumpulan Data

1) Observasi

Sugiyono (2018:229) observasi merupakan teknik

pengumpulandata yang mempunyai ciri yang spesifik
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bila dibandingkan dengan teknik yang lain. Observasi juga tidak
terbatas pada orang, tetapi juga objek-objek alam yang lain.
Melalui kegiatan observasi peneliti dapat belajar tentang
perilaku dan makna dari perilaku tersebut. Observasi dalam
penelitian ini yaitu dilakukan saat melaksanakan praktik kerja
lapangan selama 3 (tiga) bulan.

2) Wawancara

Menurut Sugiyono (2015:224) wawancara merupakan teknik
pengumpulan data dimana pewawancara (peneliti atau yang
diberi tugas melakukan pengumpulan data) dalam
mengumpulkan data mengajukan suatu pertanyaan kepada
yang diwawancarai. Metode ini dilakukan peneliti dalam
mewawancarai Staff General Affair.

3) Dokumentasi
Sugiyono (2018:476) dokumentasi adalah suatu cara yang
digunakan untuk memperoleh data dan informasi dalam bentuk
buku, arsip, dokumen, tulisan angka dan gambar yang berupa

laporan serta keterangan yang dapat mendukung penelitian
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4. Teknik Analisis Data

Sugiyono (2018:482) adalah proses mencari dan
menyusun secara sistematis data yang diperoleh dari hasil
wawancara, catatan lapangan dan dokumentasi, dengan
cara mengorganisasikan data ke dalam kategori,
menjabarkan ke dalam unit-unit, melakukan sintesa,
menyusun ke dalam pola, memilih mana yang penting dan
yang akan dipelajari, dan membuat kesimpulan sehingga
mudah dipahami oleh diri sendiri maupun orang lain. Teknik
analisis data dalam penelitian ini  yaitu dengan
mengggunakan analisis deskriptifkualitatif yaitu analisis yang
dilakukan dengan memaparkan dan menguraikan
keterangan — keterangan atau data yang telah di

kumpulkan.



BAB V

PENUTUP

A. Simpulan

Berdasarkan hasil dari penelitian yang penulis sudah
lakukan maka dapat di simpulkan bahwa :

1. Pembuatan PAS Bandara dilakukan dengan melewati
tahapan administrasi seperti membawa persyaratan surat
keterangan background check, surat keterangan avsec
awareness, pas foto 4x6sebanyak 4 lembar, dan KTP yang
dimana berkas — berkas tersebutdiberikan kepada petugas
dibagian General Affair dan akan dicek kembali oleh unit HRD

dan Manager General Affair,

Selanjutnya jika persyaratan sudah lengkap dan sudah
disetujui olen pihak HRD dan Manager Generall Affair
kemudian bisa dilanjutkan dengan proses upload online

melalui web Otoritas Bandara.

Setelah melewati proses upload online dan semua data data

tersebut benar maka akan terdapat email masuk ke Gmail PT

57



58

Gapura Angkasa dengan bukti upload permohonan PAS
bandara, dan akan dikirimkan jadwal screening atau

pengecekan area maupun jenis PAS bandara yang diajukan

Kemudian setelah melakukan screening dilanjutkan dengan
pembayaran PAS bandara dan proses selanjutnya adalah
pencetakan PAS bandara dan jika proses pencetakan sudah
selesai maka nama pemohon PAS bandara akan dipanggil
kemudian PAS bandara tersebut sudah siap untuk

digunakan.

Adapun kendala dan masalah mengenai pembuatan kartu PAS

Bandara yaitu :

1) Namun dalam proses pembuatan PAS Bandara petugas
mengalamikesulitan jika terdapat pemohon PAS Bandara yang
tidak membawadan tidak melengkapi persyaratan yang telah

ditetapkan.

Selain itu simbol barcode yang tertera pada kartu PAS Bandara
tidak dilakukan pengecekan barcode PAS Bandra oleh bagian

security.

B. Saran

Berdasarkan seluruh uraian hasil penelitian diatas mengenai

prosedur administrasi pembuatan PAS Bandara di PT Gapura
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Angkasacabang Denpasar — Bali, berikut beberapa saran
yang dapat penulis berikan, yaitu :

1. Saat pemohon ingin mengajukan pembuatan PAS
bandara sebaiknya petugas memberikan arahan kepada
pemohon apa sajapersyaratan dan berkas yang diperlukan
agar tidak menghambatproses pembuatan PAS bandara, ,
yaitu dengan cara petugas bisa memberikan
dokumenberupa pengumuman yang berisi
persyaratan — persyaratan, harga PAS bandara, dan jenis
PAS bandara, selain itu petugas juga  bisa
memberikanGoogle Formkarena perusahaan belum memiliki
Google Form maka penulis membuatkan Google Form
tersebut untuk perusahaan yang bisadilihat pada daftar
lampiran 8 atau bisa diakses pada link

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOQLSTEWWT 6-VN-

ANuhwyk OcjldWFyJesMB6NewGWbFwBXcl7mFa/viewfor
m

2. Pada tampilan kartu PAS Bandara terdapat nama pengguna,
instansi perusahaan, area, foto pengguna, masa berlaku dan
barcode . Tetapi simbol barcode tersebut tidak digunakan

pada saat pengecekan PAS dilakukan


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfEWwT6-VN-ANuhwyk_Ocj1dWFyJesMB6NewGWbFwBXcl7mFg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfEWwT6-VN-ANuhwyk_Ocj1dWFyJesMB6NewGWbFwBXcl7mFg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfEWwT6-VN-ANuhwyk_Ocj1dWFyJesMB6NewGWbFwBXcl7mFg/viewform
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alangkah baiknya pada bagian security diberikan alat untuk
scan barcode yang ada didalam PAS bandara untuk
menghindari kecurangan seperti pemalsuan PAS bandara
dan penyalahgunaan PAS bandara karena bisa dikenakan

sanksi yang berlaku.
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