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BAB I 

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

Pegawai Negeri Sipil sebagai abdi negara dan masyarakat memiliki 

kedudukan dan peran penting dalam menyelenggarakan tugas umum pemerintah 

dan pembangunan. Sedemikian besar tugas dan tanggung jawab tersebut, sehingga 

menuntut setiap pegawai untuk senantiasa meningkatkan kemampuannya dalam 

mengemban tugas-tugas pemerintah dan pembangunan. Kelancaran 

penyelenggaraaan pemerintah dan pembangunan sangat tergantung dari kinerja 

aparatur negara terutama Pegawai Negeri Sipil sebagai perencana dan pelaksana 

pembangunan. Dalam menyelesaikan berbagai tugas dan tanggung jawabnya yang 

merupakan upaya untuk melaksanakan tugas Pegawai Negeri Sipil tersebut, maka 

pegawai perlu dibina sebaik-baiknya. 

Pegawai harus diperhatikan kesejahteraannya, jangan hanya dituntut 

kewajibannya saja dengan berbagai macam beban pekerjaan. Instansi harus bisa 

mengatur dan menempatkan pegawainya dengan baik sesuai dengan kemampuan 

pegawai tersebut agar tidak terjadi ketidak nyamanan, selain itu instansi juga 

harus memberikan timbal balik kepada pegawainya atas kerja keras yang telah 

dilakukan pegawai terhadap instansi. Timbal balik yang diberikan instansi dapat 

berupa berbagai hal, salah satu contohnya yaitu kompensasi. Kompensasi yang 

diberikan oleh instansi kepada pegawai berdasarkan cara pemberiannya dapat 

dibedakan dalam dua jenis, yaitu kompensasi yang bersifat finansial langsung dan 

kompensasi finansial tidak langsung.  

Kompensasi finansial langsung yang diberikan  dapat berupa gaji atau upah 

sedangkan kompensasi finansial tidak langsung berupa hak cuti, asuransi, fasilitas 

kantor dan lain-lain yang menunjang kesejahteraaan pegawai. Kompensasi 

finansial tidak langsung diberikan agar pegawai merasa nyaman bekerja di 
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instansi dan secara tidak langsung menimbulkan loyalitas pegawai tersebut 

terhadap instansi. Selain keuntungan bagi instansi pemberian kompensasi 

finansial tidak langsung juga dapat dirasakan oleh pegawai itu sendiri yaitu 

mengurangi tingkat stress kerja dan menghilangkan kejenuhan ditempat kerja. 

Hak cuti merupakan salah satu contoh pemberian kompensasi finansial tidak 

langsung yang diberikan instansi kepada pegawai. Cuti merupakan keadaan tidak 

masuk kerja yang diizinkan dalam jangka waktu tertentu. Pegawai yang sedang 

menjalankan hak cutinya tetap memperoleh gaji atau upah tanpa dipotong atau 

dikurangi, walaupun pegawai tidak melaksanakan tugas-tugasnya selama 

mengambil cutinya tersebut. Tujuan diberikannya hak cuti kepada pegawai yaitu 

mengembalikan kesegaran jasmani dan rohani, menghilangkan kejenuhan 

ditempat kerja, dan yang terpenting adalah untuk mengurangi tingkat stress 

pegawai. Setelah pegawai mengambil hak cuti tersebut instansi berharap pegawai 

dapat mengembalikan semangat kerjanya sehingga pegawai lebih produktif dalam 

bekerja. 

Direktorat Jenderal Hortikultura memberikan kompensasi finansial langsung 

dan juga memberikan kompensasi finansial tidak langsung berupa hak cuti kepada 

pegawainya. Dalam pemberian hak cuti tersebut agar dapat berjalan dengan baik 

dan tidak terjadi kekurangan pekerja serta mengurangi kesalahan dalam 

pengambilan cuti perlu adanya prosedur dan pengawasan dalam pengajuan hak 

cuti. Hal itu sudah diatur dalam Peraturan Kepala (Perka) BKN No. 24 Tahun 

2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti PNS.  

Berdasarkan alasan tersebut, penulis tertarik untuk memahami prosedur 

pengajuan hak cuti pegawai negeri sipil pada Subbagian Organisasi dan 

Kepegawaian Direktorat Jenderal Hortikultura. Maka dalam Tugas Akhir ini 

penulis memilih judul “Prosedur Pengajuan Cuti Pegawai Negeri Sipil pada 

Direktorat Jenderal Hortikultura”. 
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1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang diatas, maka dalam penulisan tugas akhir 

ini penulis merumuskan masalah sebagai berikut: 

a. Bagaimana aturan cuti Pegawai Negeri Sipil di Direktorat Jenderal 

Hortikultura? 

b. Bagaimana prosedur pengajuan cuti Pegawai Negeri Sipil di Direktorat 

Jenderal Hortikultura? 

c. Apa hambatan yang dihadapi dalam proses pengajuan cuti Pegawai Negeri 

Sipil di Direktorat Jenderal Hortikultura? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Sesuai dengan rumusan masalah diatas, maka tujuan penulisan tugas akhir 

ini adalah : 

a. Menjelaskan aturan cuti Pegawai Negeri Sipil di Direktorat Jenderal 

Hortikultura. 

b. Menjelaskan prosedur pengajuan cuti Pegawai Negeri Sipil di Direktorat 

Jenderal Hortikultura. 

c. Menjelaskan hambatan yang dihadapi dalam proses pengajuan cuti Pegawai 

Negeri Sipil di Direktorat Jenderal Hortikultura. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan beberapa 

manfaat sebagai berikut:  

a. Sebagai salah satu persyaratan yang harus dipenuhi dalam rangka penyusunan 

tugas akhir Program Diploma III di Politeknik Negeri Jakarta. Dapat 

mengembangkan wawasan pengetahuan di bidang Manajemen Sumber Daya 

Manusia. Serta dapat membandingkan teori-teori yang telah diperoleh di 
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bangku perkuliahan, yaitu mata kuliah Manajemen Sumber Daya Manusia 

dan Dasar Manajemen dengan melihat pelaksanaan prosedur cuti di 

Direktorat Jenderal Hortikultura khususnya. 

b. Dapat digunakan sebagai bahan evaluasi, perencanaan, atau kebijaksanaan 

dalam penerapan prosedur cuti dan memberikan saran dalam 

mengembangkan prosedur cuti di masa yang akan datang di Direktorat 

Jenderal Hortikultura. 

c. Sebagai tambahan koleksi perpustakaan bagi Politeknik Negeri Jakarta, 

khususnya Jurusan Administrasi Niaga program studi Administrasi Bisnis. 

Untuk adik tingkat sebagai informasi dalam pengetahuan di bidang 

Manajemen Sumber Daya Manusia, serta sebagai bahan referensi Tugas 

Akhir. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang dilakukan penulis untuk mendapatkan 

bahan serta data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Observasi 

Penulis berpartisipasi langsung pada instansi yang bersangkutan, yaitu dengan 

mengambil data primer yang langsung diperoleh dari sumbernya. Penulis 

melakukan pengamatan secara langsung proses pengajuan cuti pegawai 

negeri sipil. Kegiatan pengamatan proses pengajuan cuti pegawai negeri sipil 

pada Direktorat Jenderal Hortikultura ini dilaksanakan selama masa Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) pada bulan Februari 2021 sampai April 2021. 

 

b. Wawancara 

Penulis mengumpulkan data dengan melakukan wawancara terhadap pihak-

pihak yang terlibat dalam proses pengajuan cuti di Direktorat Jenderal 

Hortikultura. Penulis melakukan wawancara langsung dengan Ibu Endang 

Supriyanti selaku staff Subbagian Organisasi dan Kepegawaian mengenai 

prosedur pengajuan cuti pegawai negeri sipil dan peraturannya. 
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c. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen dan segala bentuk informasi yang berkaitan 

dengan pengajuan cuti pegawai negeri sipil di Direktorat Jenderal 

Hortikultura serta mengumpulkan data-data dan informasi dari buku, jurnal, 

artikel maupun situs internet yang ada hubungannya dengan objek penelitian. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang diterapkan penulis dalam penulisan laporan tugas 

akhir ini adalah metode deskriptif kualitatif. Data kualitatif adalah data yang 

dinyatakan dalam bentuk kata, kalimat, dan gambar (Sugiyono, 2012:15). 

Penelitian kualitatif lebih bersifat deskriptif. Data deskriptif kualitatif diperoleh 

melalui berbagai macam teknik pengumpulan data misalnya wawancara, analisis 

dokumen, diskusi terfokus atau observasi yang telah dituangkan dalam catatan 

lapangan. Penulis menganalisis masalah-masalah yang ada di instansi dan 

menganalisis berdasarkan teori untuk dapat mendeskripsikan prosedur pengajuan 

cuti pegawai negeri sipil pada Direktorat Jenderal Hortikultura. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Secara keseluruhan tugas akhir ini dibagi menjadi lima bab. Uraian 

mengenai tugas akhir secara singkat akan memberikan gambaran mengenai isi 

keseluruhan tugas akhir ini. Sistematika penulisan tugas akhir ini adalah sebagai 

berikut: 

BAB I : PENDAHULUAN 

Diuraikan mengenai latar belakang masalah, perumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisa data dan 

sistematika penulisan. 
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BAB II : LANDASAN TEORI 

Berisi tentang teori-teori relevan yang berhubungan dengan pembahasan 

tugas akhir yaitu, pengertian manajemen sumber daya manusia, aktivitas 

manajemen sumber daya manusia, pengertian kompensasi, fungsi dan tujuan 

kompensaasi, asas-asas kompensasi, jenis-jenis kompensasi, kompensasi tidak 

langsung, pengertian cuti, manfaat cuti dan jenis-jenis cuti. 
 

BAB III : GAMBARAN UMUM INSTANSI 

Menjelaskan tentang gambaran umum Direktorat Jenderal Hortikulura yang 

mencakup sejarah instansi, visi dan misi, struktur organisasi instansi dan 

informasi lainnya mengenai instansi.  
 

BAB IV : PEMBAHASAN 

Menjelaskan secara detail mengenai aturan tiap jenis-jenis cuti pegawai 

negeri sipil, prosedur pengajuan cuti pegawai negeri sipil, serta hambatan yang 

dihadapi dalam proses pengajuan cuti pegawai negeri sipil di Direktorat Jenderal 

Hortikultura. 
 

BAB V : PENUTUP 

Menarik kesimpulan dari bab yang telah dibahas sebelumnya. Penulis 

memberikan saran-saran yang sekurangnya dapat memberikan masukan bagi 

Direktorat Jenderal Hortikultura sebagai pemecahan masalah yang dihadapi untuk 

periode yang akan datang. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan pada bab-bab sebelumnya mengenai prosedur 

pengajuan cuti pegawai negeri sipil pada Direktorat Jenderal Hortikultura, maka 

penulis dapat menarik kesimpulan diantaranya sebagai berikut: 

1. Aturan cuti pegawai negeri sipil pada Direktorat Jenderal Hortikultura diatur 

dalam Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 24 Tahun 2017 

Tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil, dalam peraturan 

tersebut tercantum bahwa hak cuti pegawai negeri sipil terdiri dari tujuh jenis 

yaitu cuti tahunan, cuti besar, cuti sakit, cuti melahirkan, cuti karena alasan 

penting, cuti bersama dan cuti diluar tanggungan Negara. Berdasarkan 

observasi mengenai jenis cuti pada Direktorat Jenderal Hortikultura tidak 

sesuai dengan teori yang ada. 

2. Prosedur pengajuan cuti pegawai negeri sipil pada Direktorat Jenderal 

Hortikultura masih menggunakan sistem manual dengan mengajukan formulir 

permintaan dan pemberian cuti dengan memperhatikan batas waktu 

pengajuan cuti yang telah ditentukan. Kemudian harus mendapat persetujuan 

dari Kepala Bagian masing-masing, Subbag Organisasi dan Kepegawaian, 

dan Kepala Bagian Umum atau Sekretaris Direktorat Jenderal agar pegawai 

yang bersangkutan dapat melaksanakan cuti tersebut.  

3. Hambatan yang terjadi dalam proses pengajuan cuti pegawai negeri sipil pada 

Direktorat Jenderal Hortikultura yang masih menggunakan sistem manual 

tekadang terjadi human error (kesalahan pada manusia), karena pencatatan 

terkadang dilakukan seadanya dan pegawai juga tidak bisa mengetahui sisa 

hak cuti pribadi dan pengambilan cuti oleh rekan kerja secara langsung, 

sehingga pegawai tidak bisa melakukan manajemen cuti dengan baik. 
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5.2 Saran 

Dari pembahasan proses pengajuan cuti diatas penulis ingin memberikan 

saran kepada Direktorat Jenderal Hortikultura. Sebaiknya, proses pengajuan cuti 

pegawai menggunakan sistem berbasis web. Agar pegawai yang bersangkutan 

dapat mengetahui sisa hak cuti dan pengambilan cuti oleh rekan kerja secara 

langsung. Sehingga pegawai bisa melakukan manajemen hak cuti nya dengan baik 

dan proses pengurusan cuti menjadi lebih efektif dan efisien. 
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Lampiran 1 Daftar Wawancara 

 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1) Hak cuti apa saja yang diberikan di Dikjen Hortikultura? 

2) Apa itu Cuti di Luar Tanggungan Negara? 

3) Bagaimana tahapan atau prosedur pengajuan cuti? 

4) Apakah setiap jenis cuti prosedur pengajuannya sama? 

5) Kapan pegawai harus mengajukan cuti? 

6) Hal apa yang membuat pengajuan cuti tidak disetujui? 

7) Apakah jika pegawai cuti bekerja, upah/gaji akan terpotong? 

8) Hambatan yang terjadi dalam proses pengajuan cuti? 
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Lampiran 2 Peraturan Badan Kepegawaian Negara No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 2 (lanjutan) 
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Lampiran 2 (lanjutan) 

 

  

Sumber: Subbagian Organisasi dan Kepegawaian 
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Lampiran 3 Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti 

  

Sumber: Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 4 Contoh Izin Sementara Pelaksanaan Cuti Karena Alasan Penting 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sumber: Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 5 Contoh Permintaan Persetujuan CLTN 

 

 

 

 

 

  

Sumber: Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 6 Contoh Keputusan CLTN 
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Lampiran 6 (lanjutan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sumber: Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 7 Contoh Permintaan/Permohonan Perpanjangan CLTN 
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Lampiran 8 Contoh Permintaan/Permohonan Persetujuan Perpanjangan CLTN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sumber: Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 9 Contoh Keputusan Perpanjangan CLTN 
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Lampiran 9 (lanjutan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Sumber: Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 10 Contoh Laporan Tertulis Telah Selesai Menjalankan CLTN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sumber: Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 11 Contoh Permohonan Persetujuan Pengaktifan Kembali Setelah 

Selesai Menjalankan CTLN 
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Lampiran 12 Contoh Keputusan Pengaktifan Kembali 
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Lampiran 12 (lanjutan) 
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Lampiran 13 Contoh Permintaan Penyaluran Pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
Sumber: Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 
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Lampiran 14 Pelaksanaan CLTN pada Direktorat Jenderal Hortikultura 

 

  

Sumber: Subbagian Organisasi dan Kepegawaian 
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Lampiran 14 (lanjutan) 

  

Sumber: Subbagian Organisasi dan Kepegawaian 



64 
 

 
 

Lampiran 14 (lanjutan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  
Sumber: Subbagian Organisasi dan Kepegawaian 
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Lampiran 15 Batas Waktu Pengajuan Cuti 
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Lampiran 15 (lanjutan) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Sumber: Subbagian Organisasi dan Kepegawaian 
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Lampiran 16 Penginputan Data Cuti Perbulan dan Rekap Cuti Pertahun 

 

 

 

 

  

Sumber: Subbagian Organisasi dan Kepegawaian 
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Lampiran 17 Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Hortikultura 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sumber: Subbagian Organisasi dan Kepegawaian 
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Lampiran 18 Struktur Organisasi Kementerian Pertanian Republik Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Sumber: Kementerian Pertanian, 2021 


