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ABSTRAK 
 

Penelitian ini disusun bertujuan untuk mengetahui penanganan 

pengajuan cuti pegawai pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah 

Rai. Pegawai memiliki peranan penting dalam kinerja suatu perusahaan 

atau organisasi sehingga harus mendapat hak khusus untuk menjaga 

kenyamanan pegawai, salah satu hak yang dipakai adalah Cuti. Cuti 

merupakan keadaan dimana pegawai yang diijinkan tidak masuk kerja 

dalam jangka waktu tertentu untuk menjamin kesegaran jasmani dan 

rohani serta untuk kepentingan pegawai.  

Berdasarkan uraian di atas peneliti ingin menganalisis penanganan 

pengajuan cuti melalui aplikasi Sistem Informasi Manajemen 

Kepegawaian pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai. 

Penanganan pengajuan cuti ini sudah mengikuti era digital yaitu  dilakukan 

dengan menggunakan aplikasi Sistem Informasi Manajemen 

Kepegawaian (SIMPEG) dengan cara pegawai memasukan NIP dan 

Password untuk melakukan login pada aplikasi tersebut. Setelah berhasil 

login ke dalam aplikasi tersebut, pegawai akan memilih jenis cuti, lama 

hari cuti dan juga alasan cuti, setelah itu pegawai yang bersangkutan akan 

mendapatkan form yang akan dikirim langsung kepada atasan atau kepala 

perusahaan. Dengan menggunakan aplikasi ini pegawai dapat lebih 

mudah untuk melakukan pengajuan cuti apabila ada hal yang mendesak 

karena pegawai tidak perlu datang ke kantor untuk mengajukan cuti. 

 
Kata Kunci : Imigrasi, Pegawai, Cuti, Penanganan, Sistem 
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BAB I 

PENDAHULUAN 
 
 

A. Latar Belakang  

Pada era digital ini banyak perusahaan yang mewajibkan 

pegawainya untuk memanfaatkan teknologi yang ada yaitu 

komputer. Komputer adalah suatu alat elektronik yang mampu 

melakukan beberapa tugas, yaitu menerima input, memproses 

input sesuai dengan instruksi yang diberikan, menyimpan perintah-

perintah dan hasil pengolahannya, serta menyediakan output 

dalam bentuk informasi.  

Dengan adanya komputer yang terus berkembang hingga 

saat ini memberikan keuntungan lebih bagi perusahaan untuk 

melaksanakan kegiatannya, karena ada beberapa pekerjaan 

menjadi lebih mudah dan hemat waktu dengan menggunakan 

komputer contoh sederhana seperti mengirim surat menggunakan 



 

 

 

komputer, membuat daftar hadir pegawai dan lainnya. 

Perkembangan komputer tersebut diiringi dengan perkembanga 

aplikasi – aplikasi yang canggih dan dibuat dengan tujuan untuk 

memudahkan pekerjaan dalam perusahaan. Dengan 

perkembangan tersebut beberapa kegiatan dalam perusahaan 

dapat dibuat secara tersistem.  

Setiap perusahaan memiliki sumber daya manusia yang akan 

membantu dalam menjalani operasional perusahaan salah satunya 

adalah sumber daya manusia. Sumber daya manusia sangat 

berperan penting dalam kemajuan perusahaan untuk mewujudkan 

visi dan misi perusahaan, salah satu sumber daya manusia yang 

menjadi asset penting dalam perusahaan adalah pegawai. Tanpa 

adanya sumber daya manusia maka kegiatan dalam perusahaan 

tidak akan berjalan dengan lancar. Maka dari itu setiap perusahaan 

harus memperhatikan hak untuk setiap pegawainya yaitu dengan 

cara memberikan cuti atau kompensasi.  

Pemberian cuti atau kompensasi merupakan salah satu 

bentuk apresiasi untuk menghargai apa yang telah dilakukan 

pegawai kepada perusahaan. Salah satu bentuk kompensasi yang 

sudah pasti diterima oleh pegawai adalah upah/gaji, namun selain 

itu kompensasi lain yang juga berhak diterima oleh pegawai adalah 

cuti. 



 

 

 

Cuti merupakan keadaan dimana pegawai yang diijinkan tidak 

masuk kerja dalam jangka waktu tertentu untuk menjamin 

kesegaran jasmani dan rohani serta untuk kepentingan pegawai. 

Untuk membuat keseragaman di dalam mengatur cara 

pelaksanaan pemberian cuti, sehingga tidak mengganggu jalannya 

proses administrasi dan kinerja dan mengatur besarnya atau 

lamanya cuti disesuaikan dengan peraturan yang berlaku. Dalam 

pengajuan pengambilan cuti, seorang pegawai yang mengajukan 

cuti dapat menyesuaikan dengan keadaannya yang sesuai dengan 

jenis cuti.  

Cuti terdiri dari berbagai macam mulai dari cuti sakit, cuti 

melahirkan, cuti besar, cuti tahunan dan cuti karena alasan penting, 

menurut Undang-Undang No.13 tahun 2003 Pasal 79 ayat (2), 

seorang pegawai berhak atas cuti tahunan sekurang kurangnya 12 

hari kerja. Pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai pun 

juga memberikan pegawainya hak CUTI selama 12 hari dalam 1 

tahun. Dalam mengajukan cuti tentunya perusahaan menetapkan 

Langkah-langkah yang harus diikuti oleh pegawai yang ingin 

mengajukan cuti. 

Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai merupakan 

perusahaan yang bergerak dibidang pembuatan hingga 

perpanjangan passport, yang dimana memerlukan sumber daya 

manusia yang handal dalam memberikan pelayanan, karena untuk 



 

 

 

pembuatan passport sendiri memerlukan pengetahuan bahasa 

yang luas, tidak hanya menggunakan bahasa Indonesia saja. Maka 

dari itu Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai sudah 

menggunakan aplikasi untuk mengajukan cuti para pegawainya 

yaitu aplikasi Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian 

(SIMPEG). 

Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) 

merupakan aplikasi yang digunakan untuk mengajukan cuti 

pegawai Kantor Imigrasi Ngurah Rai. Aplikasi ini memerlukan NIP 

dan juga password pegawai untuk melakukan login. Setelah 

berhasil login ke dalam aplikasi tersebut, pegawai akan memilih 

jenis cuti, lama hari cuti dan juga alasan cuti, setelah itu pegawai 

yang bersangkutan akan mendapatkan form yang akan dikirim 

langsung kepada atasan atau kepala perusahaan. Setelah diterima 

oleh kepala perusahaan, kepala perusahaan akan memberikan izin 

kepada yang bersangkutan untuk melakukan cuti dan akan 

menyetujui formulir tersebut melalui aplikasi SIMPEG. Pegawai 

akan mendapat notifikasi melalui aplikasi atau juga akan 

diberitahukan oleh admin cuti masing-masing divisi. 

Dalam Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai yang 

merupakan pusat pelayanan masyarakat yang akan selalu menjaga 

kesehatan dan kualitas pegawainya. Dalam satu minggu para 

pegawai bekerja selama 5 (lima) hari kerja yaitu dari Senin s.d 



 

 

 

Jumat mulai pukul 08.00 – 16.00 WITA dengan waktu istirahat 

selama 1 jam. Waktu cuti yang diberikan dapat digunakan pegawai 

untuk penyegaran jasmani dan rohani sehingga para pegawai 

dapat bekerja lebih baik dengan hasil kerja yang maksimal. Berikut 

merupakan tabel jumah pegawai yang melaksanakan cuti dalam 

kurun 1 tahun terakhir pada saat pandemi Covid 19. 

Tabel 1.1 Data Pegawai yang Melaksanakan Cuti Pada 

Bulan Januari 2021-Desember 2021 

 

No 

 

Bulan 

Jumlah Pegawai 

yang Melaksanakan 

Cuti 

1.  Januari 2021 15 

2.  Februari 2021 10 

3.  Maret 2021 31 

4.  April 2021 23 

5.  Mei 2021 21 

6.  Juni 2021 46 

7.  Juli 2021 9 

8.  Agustus 2021 5 

9.  September 2021 5 

10.  Oktober 2021 2 



 

 

 

11.  November 2021 4 

12.  Desember 2021 5 

Total 176 

 

Penerapan SIMPEG ini diharapkan dapat menunjang kinerja 

pegawai dan proses administrasi kepegawaian secara otomatis.  

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka dapat dirumuskan 

permasalahan yaitu Bagaimana penanganan cuti pegawai pada 

Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai melalui aplikasi 

Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian (SIMPEG)? 

C. Tujuan Penelitian 

Tujuan yang hendak dicapai dalam penulisan ini adalah untuk 

mengetahui bagaimana penanganan cuti pegawai pada Kantor 

Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai melalui Sistem Informasi 

Manajemen Kepegawaian (SIMPEG). 

D. Manfaat Penelitian 

1. Bagi Mahasiswa 

Untuk menambah pengetahuan dan memiliki kesempatan untuk 

menerapkan teori-teori serta pengetahuan yang diperoleh di 

bangku kuliah dengan kenyataan yang sebenarnya. Dan juga 

menjadi salah satu syarat yang harus dipenuhi untuk 



 

 

 

menyelesaikan program Diploma III di Jurusan Administrasi 

Niaga, Politeknik Negeri Bali. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat dijadikan tambahan 

referensi informasi dan wawasan bagi mahasiswa, khususnya 

mahasiswa Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Bali. 

3. Bagi Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai  

Hasil peneitian ini diharapkan dapat menjadi pedoman dan juga 

dapat memberikan masukan yang berguna bagi perusahaan 

mengenai penanganan sumber daya manusia khususnya dalam 

memberikan cuti kepada pegawai dan juga melakukan perbaikan 

dalam perusahaan untuk meningkatkan efisiensi dan efektifitas 

kerja dalam mencapai tujuan perusahaan. 

 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian  

Penelitian ini dilakukan di Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI 

Ngurah Rai yang berlokasi di Jl. Raya Taman Jimbaran No.1, 

Jimbaran, Kec. Kuta Sel., Kabupaten Badung, Bali. 

2. Objek Penelitian 

Adapun yang menjadi objek penelitian dalam penulisan ini 

adalah penanganan cuti pegawai pada Kantor Imigrasi Kelas 

I Khusus TPI Ngurah Rai. 



 

 

 

3. Data Penelitian 

a. Jenis Data 

Jenis data yang digunakan dalam penulisan ini adalah data 

kualitatif dan data kuantitatif  

1) Data kualitatif adalah data yang berbentuk kata, skema, 

dan gambar (Sugiyono, 2018). Pada penelitian ini data 

kualitatif yang diperoleh berupa hasil wawancara, 

struktur organisasi dan gambaran umum perusahaan. 

2) Data Kuantitatif merupakan metode penelitian yang 

berlandaskan positivistic (data konkrit), data penelitian 

berupa angka-angka yang akan diukur menggunakan 

statistik sebagai alat uji penghitungan, berkaitan dengan 

masalah yang diteliti untuk menghasilkan suatu 

kesimpulan. (Sugiyono, 2018) 

 

b. Sumber Data 

Untuk memperoleh data yang sesuai dengan prosedur, 

maka penulis mengambil data dari berbagai sumber yang 

mendukung pembahasan ini. Adapun data-data yang 

diperlukan pada penulisan ini yaitu: 

1) Data Primer 

Data primer adalah sumber data yang langsung 

memberikan data kepada  pengumpul data (Sugiyono, 



 

 

 

2017:137), Data primer dalam penelitian ini yaitu hasil 

wawancara di bagian tata usaha mengenai penanganan 

pengajuan cuti pegawai pada Kantor Imigrasi Kelas I 

Khusus TPI Ngurah Rai. Data yang diperoleh berupa data 

pegawai, data pegawai yang melakukan cuti dan lain 

sebagainya yang berkaitan dengan permasalahan. 

2) Data Sekunder 

Data sekunder adalah data yang bersifat mendukung 

keperluan data primer seperti buku-buku, literatur dan 

bacaan yang berkaitan serta menunjang penelitian 

(Sugiyono, 2017: 137). Dalam penelitian ini, data yang 

dikumpulkan oleh peneliti dengan menggunakan media 

perantara, dimana data yang diperoleh seperti halnya 

teori-teori dari buku yang terkait dengan topik penelitian, 

struktur organisasi dan juga gambaran umum Kantor 

Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai.  

 

c. Teknik Pengumpulan Data 

Data yang digunakan dalam penelitian ini dikumpulkan 

menggunakan beberapa metode, yaitu :  

1) Observasi  

Observasi adalah teknik pengumpulan data untuk 

mengamati perilaku manusia, proses kerja, dan gejala-



 

 

 

gejala alam dan responden (Sugiyono, 2017:203). Dalam 

hal ini peneliti melakukan pengamatan secara langsung 

mengenai Penanganan Cuti Pegawai Pada Kantor 

Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai. 

2) Wawancara  

Wawancara merupakan percakapan dengan maksud 

tertentu, yang dilakukan oleh dua pihak yaitu 

pewawancara yang mengajukan pertanyaan dan yang di 

wawancarai memberikan jawaban atas pertanyaan yang 

telah diberikan (Moleong, 2014: 186). Pada proses 

pengumpulan data ini penulis melakukan wawancara di 

bagian Tata Usaha Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI 

Ngurah Rai. 

3) Dokumentasi 

Dokumentasi adalah suatu cara yang digunakan untuk 

memperoleh daya dan informasi dalam bentuk buku, 

arsip, dokumen, tulisan angka dan gambar yang berupa 

laporan serta keterangan yang dapat mendukung 

penelitian (Sugiyono, 2018:476) 

 



 

 

 

4. Teknik Analisis Data 

 

Gambar 1.1 Teknik Analisis Data Kualitatif 

Dalam penelitian ini teknik yang digunakan untuk menganalisis 

data adalah Teknik Analisis Deskriptif Kualitatif. Menurut Mukhtar 

(2013: 10) metode penelitian deskriptif kualitatif adalah sebuah 

metode yang digunakan peneliti untuk menemukan pengetahuan 

atau teori terhadap penelitian pada satu waktu tertentu. Analisis 

ini digunakan untuk menguraikan hasil informasi yang diperoleh 

berupa dokumen formulir cuti atau ijin meninggalkan pekerjaan, 

keterangan database cuti pegawai dan peraturan perusahan, 

baik informasi yang ada kaitannya dengan penelitian



 

 

 

 
 

 

 

BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 
 

A. Simpulan 
 

 Penanganan Pengajuan Cuti Pada Bagian Tata Usaha Melalui 

Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian di Kantor Imigrasi 

Ngurah Rai dapat disimpulkan sudah mengikuti era digital yaitu 

menggunakan aplikasi berbasis website yang dinamakan Sistem 

Manajemen Informasi Kepegawaian (SIMPEG). Dan dalam 

penggunaan aplikasi SIMPEG sudah berjalan efektif.   

 Namun dalam proses pengajuan cuti melalui aplikasi SIMPEG ini 

juga memiliki masalah yang tidak efektif seperti pegawai yang ingin 

mengajukan cuti mendadak, jika mengajukan cuti mendadak dengan 

alasan yang tidak sesuai maka ada kemungkinan cuti tersebut akan 

ditolak oleh atasan atau kepala kantor. 

 

B. Saran 
 

Berdasarkan hasil kesimpulan diatas mengenai prosedur pengajuan 

cuti pegawai maka saran yang dapat diberikan oleh penulis kepada 

Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Ngurah Rai yaitu agar kantor 



 

 

 

memberi lebih penjelasan yang detail mengenai prosedur atau langkah-

langkah penanganan cuti pegawai supaya pegawai dapat menaati dan 

mengikuti aturan penanganan cuti dengan baik dan penanganan cuti 

dapat berjalan dengan efektif. Selain itu apabila sudah menggunakan 

sistem maka semua akan di proses langsung oleh sistem seperti sisa 

saldo cuti pegawai. Maka dari itu admin cuti atau sekretaris bidang yang 

menerima laporan cuti tidak perlu memeriksa kembali sisa saldo 

pegawai yang akan mengajukan cuti 
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