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BAB I  

PENDAHULUAN  

 

1.1 Latar Belakang  

Cuti adalah hak pegawai yang diatur pada perundang-undangan, yang 

memberikan kesempatan bagi mereka untuk beristirahat, mengatasi kelelahan, atau 

memenuhi kebutuhan pribadi dan keluarga. Dalam pemerintahan, cuti tidak hanya 

berperan sebagai waktu beristirahat, tetapi juga menjadi sarana untuk meningkatkan 

produktivitas dan kesejahteraan pegawai. Dengan adanya cuti, pegawai diharapkan 

dapat Kembali bekerja dengan semangat dan energi yang baru, hal ini memungkinkan 

untuk memberikan kontribusi yang lebih optimal bagi perkembangan organisasi.  

Prosedur pengajuan cuti di lingkungan pemerintahan memiliki tahapan yang 

jelas dan terstruktur, yang dirancang untuk memastikan bahwa setiap permohonan cuti 

diproses dengan baik dan transparasan. Prosedur ini umumnya melibatkan beberapa 

langkah, Pengisian formulir, mendapatkan persetujuan dari atasan, dan pencatatan 

dalam sistem administrasi kepegawaian yang berlaku. Pemahaman yang baik tentang 

prosedur ini sangat penting agar, tidak hanya untuk mempercepat proses pengajuan 

cuti, tetapi juga untuk menghindari kesalahpahaman yang dapat mengganggu kinerja 

pegawai dan organisasi secara keseluruhan. 

Dalam konteks ini, pentingnya pengetahuan mengenai hak cuti bagi pegawai, 

baik di instansi pemerintahan maupun swasta, menjadi semakin jelas. Hal ini 

mencerminkan tanggung jawab pegawai dalam mengelola waktu dan hak cuti mereka 

dengan bijak. Dengan ini pemahaman yang mendalam tentang prosedur dan hak cuti, 

pegawai dapat merencanakan waktu istirahat mereka dengan lebih baik, sehingga tidak 

hanya meningkatkan kesejahteraan pribadi, tetapi juga mendukung kinerja organisasi 

secara keseluruhan.  

Oleh karena itu, penulis memilih judul “Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan 

Pegawai Negeri Sipil pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok” sebagai 

fokus penelitian. Judul ini mencerminkan pentingnya memahami dan mengelola 
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prosedur pengajuan cuti, yang merupakan bagian integral dari manajemen sumber daya 

manusia di lingkungan pemerintahan. Dengan ini, diharapkan dapat memberikan 

wawasan yang lebih mendalam mengenai praktik pengelolaan cuti, serta kontribusinya 

terhadap peningkatan kinerja pegawai dan organisasi.  

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis mengemukakan rumusan masalah 

sebagai berikut: 

a. Jenis-Jenis Cuti pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok.  

b. Dokumen-Dokumen apa saja untuk Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai Negeri 

Sipil pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok.  

c. Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Untuk Pegawai Negeri Sipil pada Bagian 

Umum Sekretariat Daerah Kota Depok. 

d. Hambatan-hambatan yang ditemui dalam pengajuan cuti Tahunan Pegawai 

Negeri Sipil pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota depok. 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka penulis memiliki tujuan penulisan 

tugas akhir sebagai berikut: 

a. Untuk Menjelaskan Jenis-Jenis Cuti pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok.  

b. Untuk Menjelaskan Dokumen-Dokumen Penting untuk Persyaratan Pengajuan 

Cuti Tahunan untuk Pegawai Negeri Sipil pada Bagian Umum Sekretariat 

Daerah Kota Depok.  

c. Untuk Menjelaskan Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Untuk Pegawai Negeri 

Sipil pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok.  

d. Untuk Menjelaskan Hambatan-Hambatan yang ditemui dalam pengajuan cuti 

Tahunan Pada Sekretariat Daerah Kota Depok.  

1.4 Manfaat Penulisan  

Dari penulisan Laporan Tugas Akhir ini, penulis berharap bisa memberikan 

beberapa manfaat yaitu: 
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a. Bagi Penulis  

Laporan Tugas Akhir ini mampu memperkaya pengetahuan penulis dan 

mempraktikannya terutama terkait mata kuliah Administrasi dan Manajemen 

Sumber Daya Manusia yang sudah didapatkan selama berkuliah di program 

studi Administrasi Bisnis.  

b. Bagi Perusahaan 

Laporan Tugas Akhir ini berharap memberikan saran atau bahan pertimbangan 

untuk mengembangkan prosedur pengajuan cuti pegawai pada waktu yang akan 

datang di Sekretariat Daerah Kota Depok. 

c. Bagi Ilmu Pengetahuan 

Laporan Tugas Akhir ini diharapkan bisa menjadi sumber informasi dan juga 

bahan referensi bagi pihak yang membutuhkan di dunia Pendidikan maupun 

Lembaga lainnya. 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penyusunan Laporan Tugas Akhir ini, penulis menggunakan beberapa 

metode dalam pengumpulan data, yakni:  

a. Observasi  

Penulis mengobservasi secara langsung pada Sekretariat Daerah khususnya 

Bagian Umum Kepegawaian untuk mendapatkan data yang berkaitan dengan 

prosedur pengajuan cuti tahunan Pegawai Negeri Sipil pada Bagian Umum 

Sekretariat Daerah Kota Depok.  

b. Wawancara 

Penulis telah mengajukan beberapa pertanyaan secara langsung kepada Staf 

Pengelola Cuti Pegawai Negeri Sipil pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok, khususnya kepada ibu Zainab Silalahi, S.E. Pertanyaan tersebut 

berfokus pada prosedur pengajuan cuti tahunan untuk Pegawai Negeri Sipil 

pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok.  

 

. 
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c. Dokumentasi  

Penulis mencatat dan mengumpulkan dokumen yang berbentuk tulisan maupun 

gambar mengenai prosedur pengajuan cuti tahunan untuk Pegawai Negeri Sipil 

pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan oleh penulis mengenai Prosedur 

Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai Negeri Sipil pada Bagian Umum Sekretariat Daerah 

Kota Depok, maka dapat diambil kesimpulan sebagain berikut:  

a. Jenis-jenis cuti Pegawai Negeri Sipil terdiri dari tujuh, yaitu Cuti Tahunan, Cuti 

Besar, Cuti Sakit, Cuti Melahirkan, Cuti Karena Alasan Penting, Cuti Bersama, 

dan Cuti di Luar Tanggungan Negara. 

b. Jenis dokumen yang digunakan dalam Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan bagi 

Pegawai Negeri Sipil di Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok meliputi 

Formulir Cuti dan Nota Dinas.  

c. Pelaksanaan Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai Negeri Sipil memiliki 

Tahapan yang dimulai dari mengajukan dokumen, meminta persetujuan dari 

pejabat, sehingga menyerahkan dokumen kepada Staf Pengelola Cuti untuk 

menginput data, membuat surat keterangan, meminta tanda tangan Asisten 

Administrasi Umum, dan menyerahkan dokumen kepada BKPSM dan pegawai 

yang mengajukan cuti.  

d. Hambatan yang terjadi adalah kurangnya komunikasi sehingga menimbulkan 

kesalahpahaman dan Pegawai Negeri Sipil dalam Cuti Tahunannya di 

tangguhkan oleh pejabat yang berwenang.  

5.2 Saran  

 Pada pelaksanaan Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai Negeri Sipil pada 

Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok masih terdapat beberapa hambatan yang 

dihadapi. Penulis mencoba untuk memberikan saran agar dapat menjadi bahan 

pertimbangan serta evaluasi dalam pelaksanaan dengan mengadakan sosialisasi secara 

berkala kepada Pegawai Negeri Sipil terkait prosedur dan tata cara pengisian dokumen 
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pengajuan Cuti Tahunan. Selain itu, perlu disusun panduan tertulis yang ringkas dan 

jelas sebagai acuan dalam pengisian Formulir dan Nota Dinas. Untuk mengurangi 

kesalahan, dapat pula diterapkan sistem verifikasi awal oleh atasan langsung sebelum 

dokumen diajukan ke Staf Pengajuan Cuti. Sedangkan hambatan yang dialami oleh 

Pegawai Negeri Sipil dalam penangguhan pada Cuti Tahunan, penulis sarankan kepada 

instansi untuk tidak menangguhkan Cuti Tahunan yang sudah diajukan oleh Pegawai 

Negeri Sipil.  
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DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Apa saja jenis-jenis cuti yang diberikan kepada pegawai di Sekretariat Daerah Kota 

Depok? 

2. Bagaimana prosedur pengajuan cuti tahunan di Sekretariat Daerah Kota Depok? 

3. Apakah prosedur pengajuan semua jenis cuti itu sama? Jika ada yang beda, kira-

kira jenis cuti apa dan bedanya apa.  

4. Apakah pengajuan cuti pegawai pada Sekretariat Daerah Kota Depok sudah efektif 

dalam pelaksanaannya? 

5. Hal apa yang membuat cuti tidak disetujui?  

6. Apa saja hambatan yang dihadapi pada pegawai dalam proses pengajuan cuti 

tahunan?  
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Lampiran 2 Struktur Organisasi Sekretariat Daerah 

 

 


