
 

 
 

  

PROSEDUR PEMBERIAN CUTI PEGAWAI  

PADA BIRO KEPALA DAERAH SUBBAGIAN TATA USAHA 

SETDA PROVINSI DKI JAKARTA 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

  
 

 

 
 

 

 

FAYIZ MUHAMMAD 
NIM: 2005311049 

 

 
 
 

TUGAS AKHIR 
HASIL PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan Diploma III Politeknik 
 

 
 

 
 
 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 
2023 



 

i 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

 

 

LEMBAR PERSETUJUAN 

 

 

Nama  : Fayiz Muhammad 

NIM : 2005311049 

Program Studi : Diploma III Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pemberian Cuti Pegawai Pada Biro 

Kepala Daerah Subbagian Tata Usaha Setda 

Provinsi DKI Jakarta 

 

 

 

Depok, 21 Agustus 2023 

 

Pembimbing I Pembimbing II 
 

 
 
 

 

Dra. Ni Made Widhi S., M.M. Endah Wartiningsih, S.E., M.M. 

NIP. 196405071992012001 NIP. 196410191989032001 

 
 

 

Mengetahui, 
Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

 
 

 

 
Dr. Dra. Iis Mariam., M.Si. 

NIP. 196501311989032001 

 

 



 

ii 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

 

 

LEMBAR PENGESAHAN 

 

Nama  : Fayiz Muhammad 

NIM : 2005311049 

Program Studi : Diploma III Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir : Prosedur Pemberian Cuti Pegawai Pada Biro 

Kepala Daerah Subbagian Tata Usaha Setda 

Provinsi DKI Jakarta 

 
 

Telah dipertahankan di hadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian dari 

persyaratan yang diperlukan untuk memperolah gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, 

Politeknik Negeri Jakarta, pada: 

Hari : Senin  

Tanggal : 21 Agustus 2023  

Waktu : 09.30 s.d. 10.30 WIB 

 

TIM PENGUJI 

 

Ketua Sidang : Dra. Ni Made Widhi S., M.M.  

(……………………) NIP 

 

: 196405071992012001 

Penguji I : Titik Purwinarti S.Sos., M.Pd.  

(……………………) NIP 
 

: 196209121988032003 

Penguji II : Riza Hadikusuma, M.Ag  

(……………………) NIP : 197404032001121002 

 



 

iii 
 

KATA PENGANTAR 

 

 

 

Puji dan syukur kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat dan 

karunia-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan dan laporan tugas akhir tepat pada waktunya. Sholawat serta salam 

penulis panjatkan kepada junjungan besar kita Nabi Muhammad SAW.  

Laporan tugas akhir ini berjudul “Prosedur Pemberian Cuti Pegawai Pada 

Biro Kepala Daerah Subbagian Tata Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta” disusun 

untuk memenuhi persyararatan kelulusan Program Studi Diploma III Administras i 

Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta. Penulis menyadar i 

bahwa dalam penyusunan tugas akhir ini selesai tidak terlepas dari dukungan dalam 

bentuk material maupun non material, secara langsung ataupun tidak langsung dari 

berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis ingin menyampaikan terima kasih kepada: 

1. Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl-Ing. HTL., M.T., selaku Direktur Politeknik 

Negeri Jakarta; 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga Politeknik 

Negeri Jakarta; 

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M. selaku Koordinator Program Studi Diploma III 

Administrasi Bisnis; 

4. Dra. Ni Made Widhi Sugianingsih, M.M. selaku dosen pembimbing materi 

yang telah meluangkan waktunya untuk memberikan bantuan dan arahan 

hingga Penulis dapat menyusun laporan tugas akhir ini dengan baik; 

5. Endah Wartiningsih, S.E., M.M. selaku dosen pembimbing teknis penulisan 

yang telah meluangkan waktunya untuk memberikan bantuan dan arahan 

hingga Penulis dapat menyusun laporan tugas akhir ini dengan baik; 

6. Bapak Muhamad Mawardi selaku Kepala Biro, Bapak Fanny Juniadi Panjaitan, 

selaku Kepala Bagian Naskah Dinas, Bapak Zuhud Pana Graha, selaku Kepala 

Sub Bagian Tata Usaha serta seluruh pegawai Biro Kepala Daerah Setda 

Provinsi DKI Jakarta yang telah membantu serta memberikan banyak 

pengetahuan dan pengalaman baru bagi penulis. 



 

iv 
 

7. Orang tua penulis Ayah Yasirsyah dan Ibu Notia Angelli Lona serta keluarga 

Penulis yang memberikan dukungan dalam segala bentuk; 

8. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu telah membantu Penulis 

dalam penyusunan tugas akhir ini. Semoga kebaikan yang diberikan, 

mendapatkan balasan yang terbaik dari Allah SWT. 

 

Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan laporan tugas akhir ini masih 

jauh dari kata sempurna dan kekurangan. Oleh karena itu, Penulis mengharapkan 

kritik dan saran yang dapat membangun dari semua pihak. Semoga laporan tugas 

akhir ini dapat bermanfaat bagi pembaca.  

 

 

 

Depok, 21 Agustus 2023 

 

 

Fayiz Muhammad 

NIM 2005311049



 

v 
 

DAFTAR ISI  

 
 

 
LEMBAR PERSETUJUAN...................................................................................... i 

LEMBAR PENGESAHAN...................................................................................... ii 

KATA PENGANTAR............................................................................................. iii 

DAFTAR ISI ............................................................................................................ v 

DAFTAR GAMBAR ............................................................................................. vii 

DAFTAR LAMPIRAN ..........................................................................................viii 

BAB I PENDAHULUAN ........................................................................................1 

1.1 Latar Belakang ................................................................................................1 

1.2 Ruang Lingkup ...............................................................................................2 

1.3 Tujuan Penulisan ............................................................................................2 

1.4 Manfaat Penulisan ..........................................................................................2 

1.5 Metode Pengumpulan Data.............................................................................3 

BAB II LANDASAN TEORI ..................................................................................4 

2.1 Pengertian Prosedur ........................................................................................4 

2.2 Kompensasi.....................................................................................................5 

2.2.1 Pengertian Kompensasi ......................................................................5 

2.2.2 Jenis-Jenis Kompensasi......................................................................5 

2.3 Cuti .................................................................................................................7 

2.3.1 Pengertian Cuti ...................................................................................7 

2.3.2 Jenis-Jenis Cuti...................................................................................8 

2.4 Prosedur Pemberian Cuti ................................................................................9 

2.5 Hambatan Pemberian Cuti ............................................................................10 

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN  ................................................12 

3.1 Sejarah Singkat Balaikota DKI Jakarta ........................................................12 

3.2 Visi dan Misi Balai Kota DKI Jakarta ..........................................................12 

3.2.1 Visi ...................................................................................................12 

3.2.2 Misi...................................................................................................13 

3.3 Logo Instansi ................................................................................................14 



 

vi 
 

3.4 Struktur Organisasi instansi ..........................................................................15 

3.5 Tugas Biro Kepada Daerah Provinsi DKI Jakarta Subbagian Tata Usaha  ...16 

BAB IV PEMBAHASAN ......................................................................................17 

4.1 Prosedur Pemberian Cuti Pada Biro Kepala Daerah Setda Provinsi DKI 

Jakarta ...........................................................................................................17 

4.2 Jenis-jenis pemberian cuti pada Biro Kepala Daerah Setda Provinsi DKI 

Jakarta ...........................................................................................................21 

4.3 Hambatan yang Dihadapi dalam Prosedur Pemberian Cuti pada Biro Kepala 

Daerah Setda Provinsi DKI Jakarta ..............................................................25 

BAB V PENUTUP.................................................................................................26 

5.1 Kesimpulan ...................................................................................................26 

5.2 Saran .............................................................................................................26 

DAFTAR PUSTAKA ............................................................................................28 

LAMPIRAN ...........................................................................................................30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

vii 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

 

 

Gambar 3.3 Logo Balai Kota DKI Jakarta .............................................................14 

Gambar 3.4 Struktur Organisasi Biro Kepala Daerah Setda Provinsi DKI Jakarta

 ................................................................................................................................15 

Gambar 4.1 Flowchart Prosedur Pemberian Cuti ..................................................20 



 
 

 

viii 
 

 

 

 DAFTAR LAMPIRAN  

 

 

 

Lampiran 1 Daftar Pertayaan Wawancara .............................................................30 

Lampiran 2 Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti ..........................................31 

Lampiran 3 Tata Cara Permonan dan Pemberian/Penangguhan Cuti Pegawai 

Negeri Sipil ............................................................................................................33 

 

 



 

1 
 

BAB I  

 

PENDAHULUAN  
 
 
 

1.1 Latar Belakang  
 

Instansi pemerintahan memiliki peran yang sangat penting dalam mencapai 

tujuan dan aspirasi pemerintah, serta meningkatkan kualitas hidup masyarakat 

secara keseluruhan. Untuk mencapai tujuan tersebut, organisasi pemerintah harus 

beroperasi secara efektif dan efisien, serta memiliki tata kelola yang baik. 

Keberhasilan suatu organisasi pemerintah bisa diukur dari tingkat pencapaian 

sasaran-sasaran yang telah ditetapkan sebelumnya. Tujuan organisasi pemerintah 

biasanya terkait dengan pelayanan publik, pembangunan infrastruktur, peningkatan 

kesejahteraan masyarakat, keamanan dan ketertiban, serta lingkungan hidup dan 

pengelolaan sumber daya alam. Pada akhirnya, keberhasilan organisasi publik 

dalam memberikan layanan publik yang berkualitas dan efisien sangat tergantun g 

pada kinerja para pegawainya. Waktu istirahat yang diberikan oleh atasan kepada 

pegawai dari pekerjaan atau tugas-tugas yang biasa mereka lakukan.  

Balai Kota DKI Jakarta terdapat 10 biro, salah satunya yaitu Biro Kepala 

Daerah Setda Provinsi DKI Jakarta. Biro Kepala Daerah Setda Provinsi DKI 

Jakarta, Untuk menciptakan kinerja yang baik Biro Kepala Daerah memberikan 

kompensasi finansial tidak langsung kepada pegawai berupa cuti. Pemberian cuti 

di Biro Kepada Daerah memiliki sejumlah aturan agar pemberian cuti dapat 

berfungsi sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan mengurangi potensi terjadinya 

kesalahan. Cuti biasanya diberikan sebagai hak bagi pegawai untuk beristiraha t 

setelah bekerja dalam jangka waktu tertentu atau dalam situasi-situasi tertentu, 

seperti keperluan pribadi atau keluarga. Penting bagi setiap pegawai untuk 

memahami aturan dan prosedur yang berlaku dalam pemberian cuti untuk 

memastikan bahwa mereka memperoleh hak mereka dengan akurat dan mengikuti 

peraturan yang berlaku, namun pada pelaksanaannya masih terdapat masalah dan 

kendala. 
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Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, oleh karena itu penulis 

tertarik melakukan penulisan dengan mengambil judul ”Prosedur Pemberian Cuti 

Pegawai pada Biro Kepala Daerah Subbagian Tata Usaha Setda Provinsi DKI 

Jakarta” 

 
1.2 Ruang Lingkup 

 

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, ruang lingkup yang akan 

dibahas, sebagai berikut: 

a. Prosedur pemberian cuti pada Biro Kepala Daerah Subbagian Tata Usaha Setda 

Provinsi DKI Jakarta 

b. Jenis-jenis cuti pada Biro Kepala Daerah Subbagian Tata Usaha Setda Provins i 

DKI Jakarta 

c. Hambatan yang dihadapi dalam pemberian cuti pada Biro Kepala Daerah 

Subbagian Tata Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta 

 
1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan latar belakang dan ruang lingkup di atas, tujuan penulisan 

sebagai berikut: 

a. Menjelaskan prosedur pemberian cuti pada Biro Kepala Daerah Subbagian 

Tata Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta 

b. Menjelaskan jenis-jenis cuti pada Biro Kepala Daerah Subbagian Tata Usaha 

Setda Provinsi DKI Jakarta 

c. Menjelaskan hambatan yang dihadapi dalam pemberian cuti pada Biro Kepala 

Daerah Subbagian Tata Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Berdasarkan tujuan penulisan diatas, maka penulisan laporan ini memilik i 

manfaat sebagai berikut:  

Bagi penulis, penulisan tugas akhir dapat menambah wawasan yang tidak 

hanya secara materi namun sudah terjun langsung dalam melihat pelaksanaan 
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prosedur permintaan dan pemberian cuti di Biro Kepala Daerah Subbagian Tata 

Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta. 

Bagi instansi, penulisan tugas akhir ini dapat memberikan saran atau ide 

serta bahan pertimbangan untuk mengembangkan prosedur permintaan dan 

pemberian cuti pegawai pada waktu yang akan datang di Biro Kepala Daerah 

Subbagian Tata Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta. 

Bagi dunia ilmu pengetahuan, penulisan tugas akhir ini dapat digunakan 

sebagai referensi informasi untuk meningkatkan pemahaman semua pihak tentang 

prosedur permintaan dan pemberian cuti di Biro Kepala Daerah Subbagian Tata 

Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam penulisan tugas akhir ini, metode pengumpulan data yang digunakan 

untuk memperoleh data informasi sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Wawancara pada tahap ini penulis melakukan komunikasi secara langsung 

berupa tanya jawab tentang prosedur permintaan dan pemberian cuti Biro 

Kepala Daerah Subbagian Tata Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta. Pertanyaan 

wawancara dapat dilihat pada lampiran 1. 

b. Dokumentasi 

Dokumentasi untuk memperoleh data informasi dalam bentuk gambar yang 

berupa laporan serta keterangan yang dapat mendukung informasi berhubungan 

dengan prosedur permintaan dan pemberian cuti pada Biro Kepala Daerah 

Subbagian Tata Usaha Setda Provinsi DKI Jakarta. 
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BAB V  

 

PENUTUP 
 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan mengenai pemberian cuti pegawai pada Biro 

Kepala Daerah Setda Provinsi DKI Jakarta, maka kesimpulan dapat diambil adalah 

sebagai berikut: 

a. Prosedur pemberian cuti Pegawai Negeri Sipil (PNS) pada Biro Kepala Daerah 

telah berjalan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan berdasarkan 

Peraturan Gubernur No 15 Tahun 2018, namun masi terdapat beberapa 

hambatan. Adapun prosedur yang dilakukan oleh pegawai untuk mengajukan 

cuti dengan mengisi Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti setelah itu  harus 

meminta tanda tangan dari Kepala Subbagian, Kepala Bagian dan Kepala Biro, 

jika disetujui maka pegawai tersebut dapat melaksanakan cuti. 

b. Jenis-jenis cuti pada Biro Kepala Daerah yaitu cuti besar, cuti tahunan, cuti 

melahirkan cuti sakit, cuti bersama, cuti karena alasan penting, dan cuti di luar 

tanggungan negara 

c. Hambatan pada pemberian cuti pegawai negeri sipil pada Biro Kepala Daerah 

terjadi karena prosedur pengajuan cuti yang kompleks sehingga memerlukan 

banyak pihak untuk meminta tanda tangan sehingga ketika pegawai selesai 

mengisi formulir permintaan dan pemberian cuti masih memerlukan banyak 

waktu untuk selanjutnya surat tersebut selesai di tanda tangani, penganjuan cuti 

oleh beberapa orang yang menghambat pelayanan public dan menganggu 

pekerjaan, pegawai yang mengurus administrasi pengajuan cuti setelah tanggal 

yang bersangkutan cuti. 

5.2 Saran 

Berdasarkan hambatan yang telah dipaparkan di bab sebelumnya maka 

saran yang dapat penulis sampaikan kepada Biro Kepala Daerah Setda Provinsi 

DKI Jakarta adalah sebagai berikut: 
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a. Sebaiknya dengan cara membuat alur prosedur pengajuan cuti sehingga waktu 

yang dibutuhkan untuk memproses cuti tersebut lebih singkat.  

b. Pegawai diberikan informasi agar dapat mengajukan cuti selambat-lambatnya 1 

minggu sebelum pelaksanaan untuk cuti tahunan, 14 hari sebelum pelaksanaan 

untuk cuti besar, 3 hari setelah sakit untuk cuti sakit, 1 bulan sebelum persalinan 

untuk cuti melahirkan, 3 hari setelah pelaksanaan untuk cuti karena alasan 

penting, dan 3 bulan sebelum pelaksanaan untuk cuti di luar tanggungan negara  

c. Diberikan sanksi kepada pegawai yang mengurus administrasi persetujuan cuti 

melewati tanggal cuti seperti pemotongan tunjangan bagi yang cuti tanpa alasan 

namun bagi yang tidak dapat mengurus cuti dikarenakan sakit instansi dapat 

membantu mengurus administrasi persetujuan cuti tersebut. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran 1 Daftar Pertayaan Wawancara 
 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa jenis cuti yg diberikan Biro Kepala Daerah Setda Provinsi DKI 

Jakarta ? 

2. Bagaimana tahapan/prosedur pengajuan cuti karwayan Biro Kepala 

Daerah Setda Provinsi DKI Jakarta ? 

3. Apakah setiap jenis cuti prosedur pengajuan nya sama ? 

4. Hal apa yg membuat cuti tidak disetujui? 

5. Hambatan apa yg terjadi pada proses pengajuan cuti? 



 
 

 
 

Lampiran 2 Formulir Permintaan dan Pemberian Cuti 

 



 
 

 
 

 

Lampiran 2 (Lanjutan)



 
 

 
 

Lampiran 3 Tata Cara Permonan dan Pemberian/Penangguhan Cuti Pegawai 

Negeri Sipil 

 


