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PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS

LEMBAR PERSETUJUAN
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NIM : 2205311111
Program Studi : Administrasi Bisnis

Judul Tugas Akhir ~ : Prosedur. Pengajuan Cutic Tahunan Pegawai Negeri Sipil
pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok

Depok, 25 Juli 2025
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POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS

LEMBAR PENGESAHAN
Nama : Ziadatussururi Muhammada
NIM : 2205311111
Program Studi : Administrasi Bisnis

Judul Tugas Akhir ~ : Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai Negeri Sipil
pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok

Telah berhasil dipertahankan dihadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian
persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar ahlimadya (A.Md) pada program
studi Diploma III Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri

Jakarta, pada:

Hari : Senin
Tanggal : 21 Juli 2025
Waktu : 08.00 — 08.50 WIB

TIM PENGUJI

Ketua Sidang : Dr. NarulitaSyarweny S.E., MLE.

NIP : 196410221990122001

Penguji I : Taufik Akbar S.E., M.S.M

NIP : 198409132018031001

Penguji 11 : Dra. Ni Made Widhi Sugianingsih M.M P

NIP : 196405071992012001 (/ ,%M(ng)
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KATA PENGANTAR

Penulis panjatkan puji Syukur kehadirat Allah SWT atas Rahmat dan ridhonya

sehingga penulis dapat menyelesaikanpenyusunan Laporan Tugas Akhir yang berjudul
“Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai Negeri Sipil pada, Bagian Umum

Sekretariat Daerah Kota Depok.” sesuai dengan waktu yang telah ditentukan.

Penyusunan Laporan Tugas Akhir ini selain merupakan salah satu persyaratan

yang harus dipenuhi untuk menyelesaikan Pendidikan Diploma Il Administrasi Bisnis

pada Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta.

Pada kesempatanini; izinkan penulis untuk mengucapkan terima kasih dan rasa

hormat atas segala bantuan yang telah diberikan kepada penulis sehingga dapat
menyelesaikan Laporan Tugas Akhir. ini kepada:
1.
P}

Dr. Syamsurizal, S.E., M.M., selaku Direktur Politeknik Negeri Jakarta.
Dr., Dra., lis Mariam, M.S1., selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga Periode
2021 - 2025.

.. Dr. Wahyudi Utomo S. Sos., M. Si selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga

Periode 2025 — 2029.
Taufik Akbar, S.E., M.S.M., selaku~Koordinator Program Studi Diploma III

Administrasi Binis.

. Dr., Narulita Syarweny, S.E, M.E.; selaku Dosen Pembimbing yang telah

meluangkan ‘waktu, tenaga, serta pikiran dalam memberikan masukan,
dukungan, dan arahan kepada penulis.

Bapak dan lbu Dosen beserta Staf Administrasi Jurusan Admunistrasi Niaga
yang telah membantu dalam keberlangsungan perkuliahan di Politeknik Negeri
Jakarta.

Ibu Nina Suzana, S. Sos, M.Si., selaku PJ Sekretariat Daerah dan Ibu Ririn
Fitriani, S.E., selaku pembimbing lapangan yang telah mengizinkan penulis

untuk melakukan pengumpulan data terkait Laporan Tugas Akhir.
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8.

10.

Kedua Orang Tua tersayang yaitu Bapak Subandi dan Ibu Siti Umiriniswati,
yang dengan penuh cinta dan pengorbanan telah membersamai setiap Langkah
hidup penulis sejak lahir. Doa, dukungan, ketulusan, dan kasih sayang mereka
menjadi kekuatan terbesar dalam perjalanan penulis, serta sumber inspirasi
untuk terus berjuang demi” bisa’ membalas ‘perjuangan mereka dengan
kebahagiaan.

Kedua kakak kandung penulis yaitu Mawaddatul Muhammada dan Itsna Julia
Muhammada yang ikhlas dalam membimbing adik terakhirnya sejak lahir
sampai saat ini.

Sahabat dan teman-teman penulis yang tidak bisa disebut satu persatu. Terima

Kasih untuk dukungan dan semangat kepada penulis selama ini.

Atas segala bentuk bantuan yang diberikan, semoga mendapatkan Rahmat dari

Allah SWT. Penulis menyadari bahwa dalam penulisan ini masih jauh dari kata
sempurna, namun penulis berharap semoga penulisan ini dapat bermanfaat bagi para

pembaca dan semua pihak yang memerlukan.

Depok, 11 Juli 2025

Ziadatussururi. Muhammada

v
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DAFTAR GAMBAR
uti Tahunan......................

POLITEKNIK

NEGERI
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gajuan Cuti Tahunan
Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan .........................

bar 4.8 Cetak S

Gambar 3.1 Logo Perusahaan
Gambar 3.2 Struktur Organisasi Bagia
ambar 4.7 Beranda

Gambar 4.1 Formulir Pengajua
Gambar 4.2 Nota Din
Gambar 4.3 Flow

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Tabel 4.1 Penjelasan Cuti Tahunan yang tidak.c
Tabel 4.2 Format Buku Agenda Pengajua

Tabel 4.3 Kode Jenis Cuti ....

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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DAFTAR LAMPIRAN

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara.

Lampiran 2 Struktur Organisasi Sek

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB 1
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 energiyang baru, hal ini memungkinkan
untuk memberikan kontribusi yang lebil 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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1.4

a.

b.

a.

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.

Rumusan Masalah

Berdasarkan latarbelakang tersebut, penulis mengemukakan ramusan masalah

sebagai berikut:

Jenis-Jenis Cuti padaBagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok.
Dokumen-Dokumen apa saja untuk Pengajuan Cuti Tahunan Pegawai Negeri
Sipil pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota Depok.

Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Untuk Pegawai Negeri Sipil pada Bagian
Umum Sekretariat Daerah Kota Depok.

Hambatan-hambatan yang ditemui dalam  pengajuan cuti Tahunan Pegawai

Negeri Sipil pada Bagian Umum Sekretariat Daerah Kota depok.

Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka penulis memiliki tujuan penulisan

tugas akhir sebagai berikut:

Untuk Menjelaskan Jenis-Jenis Cuti pada Bagian Umum Sekretariat Daerah
Kota Depok.

Untuk Menjelaskan Dokumen-Dokumen Penting untuk Persyaratan Pengajuan
Cuti Tahunan untuk Pegawai Negeri Sipil pada Bagian Umum Sekretariat
Daerah Kota Depok.

Untuk Menjelaskan Prosedur Pengajuan Cuti Tahunan Untuk'Pegawai Negeri
Sipil pada Bagian Umum Sekretariat.Daerah-Kota Depok.

Untuk Menjelaskan Hambatan-Hambatan yang ditemui dalam pengajuan cuti

Tahunan Pada Sekretariat Daerah Kota Depok.

Manfaat Penulisan

Dari penulisan Laporan Tugas Akhir ini, penulis berharap bisa memberikan

beberapa manfaat yaitu:



ejie)er 1abap yiuyajod uizi eduey

s
0
[
3
Q
c
=,
T
o
3
—
Q.
o
=
3
[}
-
<
=
=
Q
=}
P
[}
T
[}
=
=
=
Q
o
=]
<
o
3
Q
3
2,
o
-
-
o
-
[}
=
=
=
2
[
Q
[}
=5
[
o
=
o
-
-
o

N
Qoo
553
Q =
5 2@
Qe s
35S
- =
227
=1
3 <
c (%)
3 c
=3 2
Y g
5 =
283
3 =%
3 5
= =
5
338
T o5
5 3
o
s 53
2 ]
S8 g
< B
o )
T
s Q7P
Q =
58 0
S =
2 Y
g 37
< °
w m
o 5
c <
< =
c H
25
203
2 0 <
" S
= —3
€ 93
===
i ey
3. °
a
s £
m —
3 8
8 5
°
z
8
~ 3
5 T
B ®
- =
c £
3 @
i
=
-~
-
=
-~
Q
-,
o
=
o
3.
[
s
&
=
w
-
O
s
s
3
o
w
=
()
=

i
m
=
0O
S
-+
Y

e
o
x
0
©
-+
Y
3,
=
o)
o
-
®
x
=
=
=
m
Q
o
=.
e
o
a
3
*
-+
Y

1.5

—
=
o
=
o
3
Q
3
[}
=
Q
c
=,
T
wn
(1)
o
o
o
o
=
o
-
o
c
w
o
c
=
c
=2
~
o
-
<
o
-
=
w
=
-
o
=
T
o
3
[}
=
n
o
>
-
c
3
=
o
=
o
o
3
3
[}
3
<
[}
T
c
-
=
o
>
w
c
3
o
[}
-

a.

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.

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.

Bagi [lmu Pengetahuan

Laporan Tugas Akhir ini diharapkan bisa menjadi sumber informasi dan juga
bahan referensi bagi pihak yang membutubkan di dunia Pendidikan maupun

Lembaga lainnya.

Metode Pengumpulan Data

Dalam penyusunan Laporan Tugas Akhir ini, penulis menggunakan beberapa

metode dalam pengumpulan data, yakni:

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.

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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Penulis mencatat dan mengumpulkan dokumen yang berbentuk tulisan maupun
gambar mengenai prosedur pengajuan cuti tahunan untuk Pegawai Negeri Sipil

pada Bagian Umum Sekretariat Daerah.k

Dokumentasi

C.

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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5.1

BAB YV

PENUTUP

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:

5.2

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.

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.

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.

Hambatan yang terjadi adalah kurangnya komunikasi sehingga menimbulkan
kesalahpahaman dan Pegawai Negeri Sipil dalam Cuti Tahunannya di

tangguhkan oleh pejabat yang berwenang.

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

40
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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. angkan hambatan yang dialami oleh

Negeri Sipil.

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta




45

gajuan cuti

[

S

ai.di Sekretariat Daerah Kota

sama? Jika ada yang
dal

tariat D %%D\k sudah efel
pr:

an di Sekretariat Daera

ut

a.
ada Se

DAFTAR LAMPIRAN
~dihadapil pada

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

ngajuan cuti tah

97

engajuan semua jenis

7

pengajuan cuti

pelaksanaann
pa saja hamba

Apa saja jenis-jenis cuti yang dik

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara
Depok?

2. Bagaimana prose¢
3. Apakah pros

1.

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta



VLWVHYE

ejieyer Labap yiuwyLlIjod uizi eduey
adwaw uep uejjwunwnbusw bueiejig

1|} eA1e)] Yynin|as neje ueibeqas yelueq
ejieyjer 1363 Yiwya3ijod iefem Buek uebunuaday] ueyibniaw yepny uedipnbuad °q

*yejesew njens uenefuy neje )i uesjjnuad ‘uesode| uesijnuad ‘yejwj efiey uesijnuad ‘ ueniEuad ‘ueyipipuad uebunuada)] ynjun efuey uediynbuad ‘e

undede )ynjuaq wejep

[EGEL
NINNILAOd

T

113 eA4e)] yninjas neje ueibeqas diynbusw buese|iqg °L

Jaquins ueyingakusw uep ueywinjueduaw eduey |

eydid yeyH

eye)er LabaN Yiwydiijod Hijiw eadid deH S

46

Lampiran 2 Struktur Organisasi Sekretariat Daerah

LAMPIRAN PERATURAN WALI KOTA DEPOK
NOMOR 53 TAHUN 2021
TENTANG KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, TUGAS, DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA SEKRETARIAT DAERAH

STRUKTUR ORGANISAS] SEKRETARIAT DAERAH

WALI KOTA
T
SEKRETARIS: | ool e
DAERAH
p B
[Eeeirs=oeseaees P e e
KELOMPOK ' 1 '
JABATAN
rONGSIONAL | | ATV PEMERINTAAN ASISTEN PEREKONOMIAN ASISTEN ADMINISTRAS]
110 RAKYAT DAN PEM
| I
=== fr==2==== ~==h
BAGIAN BAGIAN [P Femss ot
PEMERINTAHAN KESEJAHTERAAN BAGIAN HUKUM
DAN KERJA SAMA RAKYAT BAGIAN UMUM BAGIAN
T T v
uoowﬁ‘mu AN KOORDINATOR DAN ) (“KOORDINATOR DAN
JABATAN ABATAN FUNOSIONAL] |JABATAN FUNGSIONAL | suBBAGTATA |[ SOORDINATOR
USAHA JABATAN
e [ e e 1| STAFF AMLI DAN
BAGIAN AN
I l BAGIAN ADMINISTRAS! BAGIAN F |
PEREKONOMIAN DAN 1
| SOMBER DAYA ALAM f PEMBANGUNAN , BARANG DAN JASA i
L MM pertenors
KOORDINATOR DAN KOORDINATOR DAN IGKAPAN
KELOMPOK. OMPOK SUB BAG PENGELOM"AP:‘ :
JABATAN | \
\| suBBaG RUMAH
| [ SUB BAG PENGELOLAAN TANGGA WALI KOTA DEPOK,
= LAYANAN
Garis Koordinasi : .-.- i SECARA ELEKTRONK _ | i
SUB BAG PEMBIVAAN DAN
Garis Komando : - | Apvol IGADAAN
BARANGIIAA K.H. MOHAMMAD IDRIS

POLITEKNIK
NEGERI

JAKARTA



