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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1     Latar Belakang 

 

     Sumber Daya Manusia (SDM) adalah faktor pendukung dan penentu 

keberhasilan suatu perusahaan. SDM yang baik ditunjukkan pada kontribusi 

karyawan yang dapat diberikan untuk mencapai tujuan perusahaan. SDM atau 

Human Resources (HR) adalah divisi atau fungsi yang mengurus segala sesuatu 

yang berhubungan dengan tenaga kerja atau karyawan. Fungsi HR ini dibentuk 

untuk memastikan para karyawan mendapatkan hak mereka dan puas dengan 

pekerjaan mereka. Fungsi ini juga harus sesuai dengan visi, misi dan tujuan dari 

perusahaan. 

     Kesuksesan suatu fungsi di sebuah perusahaan tidak lepas dari adanya 

kegiatan administrasi yang baik sehingga rangkaian tugas yang ada dapat dipenuhi. 

Administrasi sendiri adalah kegiatan merencanakan, menyusun, mengatur, 

mengarahkan, mengawasi, serta mengendalikan suatu pekerjaan. Segala sesuatu 

yang terjadi di dalam perusahaan selalu memiliki kaitan dengan administrasi. Maka 

dari itu, sebuah perusahaan menjadi lebih terstruktur dan sistematis. 

     Administrasi yang baik juga tidak lepas dari ketentuan atau prosedur yang 

ditetapkan dalam segala pelaksanaan aktivitas perusahaan. Prosedur merupakan alat 

untuk membantu proses administrasi berjalan sehingga tidak terganggu dan 

kemungkinan melakukan kesalahan kecil. PT Patra Badak Arun Solusi merupakan 

salah satu perusahaan dibidang penyedia jasa Engineering, Procurement, 

Construction (EPC), Operation & Maintenance (OM), Plant Services (PS), dan 

Training & Manpower Provider (TMPP). 
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     Perusahaan yang terletak di Jakarta Selatan ini memiliki banyak sekali fungsi 

di dalamnya, salah satunya adalah fungsi HR. Fungsi ini memiliki administrasi di 

setiap kegiatannya yang dinamakan Tata Kerja Organisasi (TKO), salah satunya 

adalah TKO dalam melakukan perjalanan dinas. Perjalanan dinas adalah kegiatan 

melaksanakan tugas perusahaan di luar kantor baik di dalam maupun luar negeri 

untuk mengikuti pendidikan dan pelatihan, tugas khusus, kunjungan dinas maupun 

rapat. Perjalanan ini akan memberikan dampak positif bagi karyawan yang 

melakukannya karena dapat menambah wawasan dan ilmu pengetahuan baru. 

     Perjalanan dinas ini diharapkan mampu membantu kelancaran dan kemajuan 

bagi perusahaan. Dalam proses perjalanan dinas ini ada tahap administrasi yang 

harus dipenuhi seperti dokumen perjalanan, konfirmasi tiket, pembuatan jadwal dan 

lain sebagainya yang dapat menunjang keberhasilan dan kenyamanan karyawan 

dalam melakukan perjalanan dinas. Dalam melaksanakan tugas ini biaya yang 

dikeluarkan oleh perusahaan harus dapat dipertanggung jawabkan oleh pimpinan 

maupun pegawai yang mengikuti kegiatan perjalanan dinas. Biaya yang digunakan 

juga harus sesuai dengan kebutuhan yang terkait dengan tugas tersebut. 

     Pada tugas akhir ini, penulis fokus pada Perjalanan Dinas pada Fungsi HR PT 

Patra Badak Arun Solusi. Melakukan perjalanan kedinasan akan mengurangi 

anggaran perusahaan, tetapi jika hasil yang diperoleh dapat memajukan dan 

mengembangkan perusahaan, hal ini merupakan hal baik yang harus dilakukan 

perusahaan. Berdasarkan latar belakang di atas mendorong penulis untuk 

mengetahui lebih lanjut mengenai prosedur perjalanan dinas yang ada di PT Patra 

Badak Arun Solusi. Oleh karena itu, penulis mengambil judul Prosedur 

Administrasi Pengajuan Perjalanan Dinas pada Fungsi Human Resources PT 

Patra Badak Arun Solusi. 
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1.2     Ruang Lingkup 

 

     Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka penulis akan membahas 

permasalahan sebagai berikut: 

a. Syarat dan ketentuan administrasi pengajuan perjalanan dinas pada 

fungsi human resources PT Patra Badak Arun Solusi. 

b. Prosedur administrasi pengajuan perjalanan dinas pada fungsi human 

resources PT Patra Badak Arun Solusi. 

 

 

1.3     Tujuan 

 

     Berdasarkan ruang lingkup masalah di atas, tujuan penulisan tugas akhir ini 

adalah untuk:  

a. Untuk mengetahui syarat dan ketentuan administrasi pengajuan 

perjalanan dinas pada fungsi human resources PT Patra Badak Arun 

Solusi. 

b. Untuk mengetahui prosedur administrasi pengajuan perjalanan dinas 

pada human resources PT Patra Badak Arun Solusi. 

 

 

1.4     Manfaat 

 

    Manfaat dari penulisan tugas akhir ini bagi penulis adalah agar dapat dijadikan 

sebagai bahan pembelajaran untuk menambah dan meningkatkan wawasan tentang 

prosedur pengajuan perjalanan dinas.  Bagi PT Patra Badak Arun Solusi, agar dapat 

memberikan masukkan sehingga perusahaan dapat maju dan berkembang. Manfaat 

yang terakhir adalah bagi pembaca agar dapat dijadikan referensi penulisan 

mengenai prosedur pengajuan perjalanan dinas. 
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1.5     Metode Pengumpulan Data 

 

    Dalam proses pengumpulan data, penulis memadukan tiga teknik untuk 

mendapatkan data selengkap mungkin, diantaranya:  

a. Teknik Observasi 

Penulis melakukan pengamatan langsung di fungsi human resources PT 

Patra Badak Arun Solusi tentang prosedur pengajuan perjalanan dinas 

pada fungsi human resources. 

b. Teknik Wawancara 

Penulis menggunakan teknik wawancara (tanya jawab) secara langsung 

pada dua pegawai yang berada di fungsi human resources PT Patra 

Badak Arun Solusi untuk mendapatkan informasi yang lebih akurat. 

Daftar pertanyaan terdapat dalam lampiran 1. 

c. Teknik Dokumentasi  

Penulis menggunakan teknik ini untuk mendukung hasil wawancara 

yang dilakukan oleh penulis pada karyawan PT Patra Badak Arun Solusi.
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

 

5.1     Kesimpulan 

 

     Berdasarkan pembahasan mengenai prosedur administrasi perjalanan dinas 

pada fungsi HR PT PBAS. Perusahaan telah melakukan prosedur pengajuan sesuai 

dengan tahapan yang berlaku. Oleh karena itu, dapat disimpulkan bahwa: 

a. Syarat pengajuan perjalanan dinas pada PT PBAS fungsi human 

resources adalah karyawan yang ingin melakukan perjalanan dinas harus 

mengisi formulir perjalanan dinas, panjar kerja perjalanan dinas. PT 

PBAS menggunakan jenis perjalanan dinas berdasarkan wilayah 

tujuannya yaitu dalam negeri dan luar negeri dimana masing-masing 

akan mendapatkan fasilitas yang berbeda sesuai dengan ketentuannya. 

b. Prosedur pengajuan perjalanan dinas yang dilakukan fungsi HR dimulai 

dengan menerima dokumen dari pekerja, memverifikasi dokumen, 

menginput ke dalam aplikasi Mysap sehingga akan terbit surat 

keterangan perjalanan dinas. Setelah pekerja melakukan perjalanan dinas 

dan menyerahkan deklarasi fungsi HR mengecek status closing system 

dari pekerja tersebut di aplikasi Mysap.  

 

 

5.2 Saran 
 

Berdasarkan kendala yang dihadapi oleh PT PBAS dalam prosedur pengajuan 

perjalanan dinas pada fungsi HR, penulis bermaksud untuk memberikan saran yang 

diharapkan dapat bermanfaat sebagai bahan masukan untuk kemajuan perusahaan. 

Saran yang dapat diberikan ialah sebaiknya pengecekan keaktifan nomor pekerja 

dilakukan secara berkala dan semua nomor pekerja sudah dimasukkan ke dalam 

sistem baik pekerja tersebut melakukan perjalanan dinas ataupun tidak dengan 

begitu akan memudahkan fungsi HR dalam melakukan pekerjaanya. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa saja jenis perjalanan dinas yang ada pada PT Badak Arun Solusi? 

2. Bagaimana prosedur pengajuan perjalanan dinas pada fungsi human 

resources pada PT Badak Arun Solusi? 

3. Apa saja syarat yang dibutuhkan dalam pengajuan perjalanan dinas? 

4. Apa saja yang menjadi hambatan dalam pengajuan prosedur perjalanan 

dinas? 

5. Bagaimana cara mengatasi hambatan dalam prosedur pengajuan perjalanan 

dinas?  
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Lampiran 2 Struktur Organisasi PT Patra Badak Arun Solusi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: PT Patra Badak Arun Solusi (data diolah), 2023 


