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BAB II
TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Konsep Dasar  Sistem 

Terdapat dua kelompok pendekatan di dalam mendefinisikan sistem yaitu yang menekankan pada komponen atau elemennya. Pendekatan sistem yang lebih menekankan pada prosedur mendefinisikan sebagai berkut.

Menurut JOG[3]:
Suatu sistem adalah “ Suatu jaringan kerja dari prosedur – prosedur yang saling berhubungan, berkumpul bersama – sama untuk melakukan suatu kegiatan atau menyelesaikan suatu sasaran yang tertentu.”

Pendekatan sistem yang lebih menekankan pada elemen atau komponennya mendefinisikan sistem sebagai berikut:

Menurut JOG [3] :
“ Sistem adalah kumpulan elemen – elemen yang berinteraksi untuk mencapai suatu tujuan tersebut.”

Dari definisi diatas dapat disimpulkan bahwa sistem adalah:

“Sistem adalah kumpulan elemen-elemen yang bersama-sama melakukan suatu kegiatan untuk mencapai tujuan tertentu.”
2.1.1 Karakteristik Sistem

Suatu sistem mempunyai karakteristik atau sifat-sifat yang tertentu, yaitu mempunyai komponen-komponen, batas sistem, lingkungan luar sistem, penghubung, masukan, keluaran, pengolah, dan sasaran atau tujuan.

1. Komponen Sistem

Suatu sistem terdiri dari sejumlah komponen yang saling berinteraksi, yang artinya saling bekerja sama membentuk satu kesatuan. Komponen-komponen sistem atau elemen-elemen sistem dapat berupa suatu subsistem atau bagian-bagian dari sistem.

2. Batas Sistem

Batas sistem merupakan daerah yang membatasi antara suatu sistem dengan sistem yang lainnya atau dengan lingkungan luarnya.

3. Lingkungan Luar Sistem

Lingkungan luar dari suatu sistem adalah apapun di luar batas dari sistem yang mempengaruhi operasi sistem. 

4. Penghubung Sistem

Penghubung merupakan media penghubung antara satu subsistem dengan subsistem yang lainnya.

5. Masukan Sistem

Masukan adalah energi yang dimasukkan ke dalam sistem.

6. Keluaran Sistem

Keluaran adalah hasil dari energi yang diolah dan diklasifikasikan menjadi keluaran yang berguna dan sisa pembuangan.

7. Pengolah Sistem

Suatu sistem dapat mempunyai suatu bagian pengolah yang akan merubah masukan menjadi keluaran.

8. Sasaran Sistem

Suatu sistem pasti mempunyai tujuan atau sasaran. Kalau suatu sistem tidak mempunyai sasaran, maka operasi sistem tidak akan ada gunanya.

2.1.2 Klasifikasi Sistem

Sistem dapat diklasifikasikan dari beberapa sudut pandangan, diantaranya adalah sebagai brikut:

1. Sistem diklasifikasikan sebagai sistem abstrak dan sistem fisik. Sistem abstrak adalah sistem yang berupa pemikiran atau ide-ide yang tidak tampak secara fisik. Sistem fisik merupakan sistem yang ada secara fisik.

2. Sistem diklasifikasikan sebagai sistem alamiah dan sistem buatan manusia. Sistem alamiah adalah sistem yang terjadi melalui proses alam, tidak di buat manusia. Sistem buatan manusia adalah sistem yang dirancang oleh manusia.

3. Sistem diklasifikasikan sebagai sistem tertentu dan sistem tak tentu. Sistem tertentu beroperasi dengan tingkah laku yang sudah diprediksi. Sistem tak tentu adalah sistem yang kondisi masa depannya tidak dapat diprediksi karena mengandung unsur probabilitas.

4. Sistem diklasifikasikan sebagai sistem tertutup dan sistem terbuka. Sistem tertutup merupakan sistem yang tidak berhubungan dan tidak terpengaruh dengan lingkungan luarnya. Sistem terbuka adalah sistem yang berhubungan dan terpengaruh dengan lingkungan luarnya.

2.2 Pengertian Informasi

Informasi merupakan suatu komponen yang sangat penting dalam sistem karena tanpa informasi organisasi atau instansi akan mendapat kesulitan dalam menjalankan kegiatannya.

Menurut JOG[3]:

“Informasi adalah data yang diolah menjadi bentuk yang lebih berguna dan lebih berarti bagi yang menerimanya.”
2.2.1 Siklus Infomasi 

Untuk memperoleh informasi yang bermanfaat bagi penerimanya, bagaimana siklus yang terjdi atau dibutuhkan dalam menghasilkan informasi. Siklus informasi atau siklus pengolahan data adalah sebagai berikut:
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Gambar 2.1 Siklus Informasi

[Sumber :LBA [5] ]

2.2.2 Kualitas Informasi

Kualitas informasi sangat dipengaruhi atau ditentukan oleh tiga hal sebagai berikut:

a. Akurat, berarti informasi harus bebas dari kesalahan-kesalahan dan menyesatkan

b. Tepat pada waktunya, berarti informasi yang datang pada penerima tidak boleh terlambat.

c. Relevan, berarti informsi tersebut mempunyai manfaat untuk pemakainya. 

2.2.3 Nilai Informasi

Suatu informasi dikatakan bernilai bila manfaatnya lebih efektif dibandingkan dengan biaya mendapatkannya dan sebagian besar informasi tidak dapat tepat ditaksir keuntungannya dengan satuan nilai uang, tetapi dapat ditaksir nilai efektifitasnya.

2.3 Konsep Dasar Sistem Informasi

Informasi merupakan hal yang sangat penting bagi manajemen di dalam pengambilan keputusan.

Menurut JOG[3] :

“ Sistem informasi adalah suatu sistem di dalam suatu organisasi yang mempertemukan kebutuhan pengolah transaksi harian, mendukung operasi, bersifat manajerial dan kegiatan strategi dari suatu organisasi dan menyediakan pihak luar tertentu dengan laporan-laporan yang diperlukan.”

2.4  Komponen Sistem Informasi
Sistem informasi tidak akan berjalan atau bekerja apabila tidak ada sesuatu yang menggerakannya. Oleh karena itu diperlukan beberapa komponen untuk menggerakan sistem informasi tersebut.

a. Hardware dan Software yang berfungsi sebagai mesin.
b. People (manusia) dan procedures (prosedur) yang merupakan manusia dan tatacara menggunakan mesin.
c. Data merupakan jembatan penghubung antara manusia dan mesin agar terjadi suatu proses pengolahan data. 
2.5 Perancangan Sistem
Perancangan sistem adalah tahap setelah analisis sistem dan siklus pengembangan sisitem, pendefinisisan kebutuhan-kebutuhan fungsional dan persiapan untuk merancang bangun implementasi, menggambarkan suatu sistem yang akan dibentuk. 

Pada tahap ini akan dirancang (Software) dengan memanfaatkan alat bantu seperti: 

2.5.1 Flow Map
Menurut JOG[3] , Flow Map merupakan bagan-bagan yang menunujukkan arus pekerjaan secara keseluruhan dari sistem. Beberapa simbol yang di gunakan di bagan alir dokumen antara lain:

a. Dokumen

Simbol ini menujukan dokumen input dan output baik untuk proses manual, mekanik atau komputer.
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Gambar 2.2. Dokumen

[Sumber :JOG [3] ]

b. Kegiatan manual

Simbol ini menjukan pekerjaan manual yang di lakukan oleh orang.
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Gambar 2.3. Kegiatan manual

[Sumber :JOG [3] ]

c. Simpanan offline

Simbol ini menunjukan file non- komputer yang arsipkan.
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Gambar 2.4. Simpanan offline

[Sumber :JOG [3] ]

d. Proses

Simbol ini menunjukan kegiatn proses dari operasi program komputer
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 Gambar 2.5. Proses

[Sumber :JOG [3] ]

e. Simpanan Data

Simbol ini menunjukan tempat menyimpan data.
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Gambar 2.6. simpanan data

[Sumber :JOG [3] ]

f. Penghubung

Simbol ini menunjukan penghubung kehalaman yang masih sama atau kehalaman lain.
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Gambar 2.7. Penghubung

[Sumber :JOG [3] ]

2.5.2 Diagram Konteks
Menurut Al-Bahra[5], Diagram konteks adalah diagram yang terdiri dari suatu proses dan menggambarkan ruang lingkup suatu sistem. Diagram konteks merupakan level tertinggi dari DFD yang menggambarkan seluruh input ke sistem atau output dari sistem. Dalam diagram konteks hanya ada satu proses. Tidak boleh ada store dalam diagram konteks.  
2.5.3 Data Flow Diagram (DFD)
Menurut Al-Bahra[5] Diagram aliran data merupakan model dari sistem untuk menggambarkan pembagian sistem ke modul yang lebih kecil. Salah satu keuntungan menggunakan diagram aliran data adalah memudahkan pemakai atau user yang kurang menguasai bidang komputer untuk mengerti sistem yang akan dikerjakan. 

2.5.4 Kamus Data

Menurut JOG[3], Kamus data adalah katalog fakta tentang data dan kebutuhan-kebutuhan informasi dari suatu sistem informasi. Kamus data dapat digunakan sebagai alat komunikasi antara analisis sistem dengan pemakai sistem tentang data yang tentang data yang mengalir di sistem, yaitu tentang data yang masuk ke sistem dan tentang informasi yang dibutuhkan oleh pemakai sistem. Untuk keperluan ini maka kamus data harus memuat hal- hal berikut:

a) Nama arus data

Karena kamus data berdasarkan arus data yang mengalir di DAD, maka nama arus data juga harus di catat dalam kamus data.

b) Alias

Alias atau nama lain dari data dapat dituliskan bila nama lain ada.

c) Bentuk data

Di gunakan untuk mengelompokan kamus data sewaktu perancangan sistem.

d) Arus data

Menunjukan dari mana data yang mengalir dan kemana data akan menuju.

e) Penjelasan

Untuk tidak memperjelas lagi tentang makna dari arus data yang di catat di kamus data, maka bagian penjelasan dapat di isi dengan keterangan tentang arus data tersebut.
2.6  Desain Sistem
Desain sistem didefinisikan oleh Josh Burch & Gary Grudnitski sebagai berikut:

Menurut JOG [3] :

“Desain sistem adalah penggambaran, perencanaan dan pembuatan sketsa atau pengaturan dari beberapa elemen yang terpisah ke dalam satu kesatuan yang utuh dan berfungsi”.

2.7  Perancangan Database

Merancang basis data merupakan hal yang sangat penting. Kesulitan utama dalam merancang basis data adalah bagaimana merancang sehingga database dapat memuaskan keperluan saat ini dan masa mendatang. Perancangan basis data merupakan langkah untuk menentukan basis data yang diharapkan dapat mewakili seluruh kebutuhan pengguna.

2.7.1  Pengertian Database

Menurut SUT [9]:
“Database adalah sebagai suatu kumpulan data terhubung yang disimpan secara bersama-sama pada suatu media, tanpa menatap satu sama lain atau tidak perlu suatu kerangka kapan data, data disimpan dengan cara-cara tertentu sehingga mudah untuk digunakan atau ditampilkan kembali, data dapat digunakan oleh satu atau lebih program-program apliksi secara optimal, data disimpan tanpa mengalami ketergantungan dengan program yang akan menggunakannya, data disimpan sedemikian rupa sehingga proses penambahan, pengambilan dan modifikasi data dapat dilakukan dengan mudah dan terkontrol”.    
Berdasarkan pengertian tersebut, maka suatu basis data mempunyai beberapa kriteria penting yang harus dipenuhi, yaitu:

1. Berorientasi pada data (data oriented) dan bukan berorientasi pada program (program oriented) yang akan menggunakannya.

2. Data dapat digunakan oleh pemakai yang berbeda-beda atau beberapa program aplikasi tanpa perlu mengubah basis data.

3. Data dalam basis data dapat berkembang dengan mudah baik volume maupun strukturnya.

4. Data yang dapat memenuhi kebutuhan sistem-sistem baru secara mudah.

5. Data dapat digunakan dengan cara berbeda-beda.

6. Kerangkapan data (data redundancy) minimal.  
2.7.2 Normalisasi

Menurut LBA[5] Normalisasi adalah suatu proses memperbaiki atau membangun dengan model data relasional, dan secara umum lebih cepat dikoneksikan dengan model data logika.  
2.7.3 ERD (Entity Relationship Diagram)
Menurut LBA[5] adalah suatu model jaringan yang menggunakan susunan data yang disimpan dalam sistem secara abstak.
Tahapan dalam pembuatan ERD adalah:

1. Identifikasikan setiap entitas yang terlibat.

2. Menentukan atribut-atribut key (primary key) dari masing-masing entitas.
3. Mengidentifikasi dan menetapkan seluruh relasi diantara entitas-entitas yang ada beserta foreign key nya (jika terjadi kardinalitas relasi one to many atau many to many).
4. Menentukan derajat atau kardinalitas relasi untuk setiap relasi.
Kerelasian antar entitas dapat dikelompokkan dalam tiga jenis, yaitu: 

1. Relasi satu ke satu (one to one)

Tingkat hubungan satu ke satu, dinyatakan dengan satu kejadian pada entitas pertama, hanya mempunyai satu hubungan dengan satu kejadian pada entitas yang kedua atau sebaliknya. 
2. Relasi banyak ke satu (many to one)

Tingkat hubungan satu kebanyak adalah sama dengan banyak ke satu. Tergantung dari arah mana hubungan tersebut dilihat. Untuk satu kejadian pada entitas yang pertama dapat mempunyai banyak hubungan dengan kejadian pada entitas yang kedua.
3. Relasi banyak ke banyak (many to -many)


Kerelasian jenis ini terjadi atau transaksi di antara dua entitas yang berhubungan hanya memungkinkan terjadi lebih dari satu kali dalam entitas pertama dan entitas kedua.
2.7.4 Tabel Relasi

Pengertian Tabel Relasi Menurut SUT [9]  adalah :

“ Relasi adalah digunakan untuk mengelola atau mengorganisasi data secara fisik dalam memori sekunder yang akan berdampak pula pada bagaimana kita mengelompokkan dan membentuk keseluruhan data yang terkait dalam sistem yang sedang ditinjau”.
2.7.5 Struktur File

Perancangan struktur file ini yaitu untuk menentukan nama field, type field, lebar field, dan keterangan dari field tersebut yang ada pada setiap file. Struktur file merupakan suatu kumpulan dari data yang saling berhubungan satu sama lain

2.8 Sekilas Tentang Delphi

Sejak awal munculnya, Delphi menawarkan Rapid Application Development (RAD), dimana pemrogram dapat menghasilkan aplikasi dengan cepat pada lingkungan visual. Programmer banyak bekerja dengan menyusun form, banyak menggunakan mouse dengan sedikit menggunakan keyboard.
Dalam memrogram di lingkungan visual menggunakan Delphi, akan bekerja dengan komponen-komponen yang ada dalam Component Palette, dan akan melakukan tiga hal penting, yaitu:  

1. Kita akan meletakkan komponen dari komponen pallet dalam form.

2. Kita akan mengubah properti yang dimiliki oleh komponen tersebut agar sesuai dengan kebutuhan kita.

3. Kita akan membuat kode program untuk mengerjakan sesuatu ketika event tertentu terjadi.

2.8.1  Bahasa Pemrograman Delphi

Bahasa pemrograman yang digunakan dalam Delphi adalah suatu variant dari bahasa pascal, yang oleh Delphi disebut sebagai object pascal karena variant ini mengimplementasi Object Oriented Programming (OOP).

2.8.2 Tipe Aplikasi Database di Delphi

Aplikasi database di Delphi mempunyai banyak tipe, yaitu:

1. Sistem Tunggal atau Stand-Alone

Database dan aplikasi database ditempatkan pada mesin (komputer) yang sama. Arsitektur ini adalah arsitektur yang paling sederhana dan dirancang untuk single-user. Database yang digunakan adalah database lokal.

2. Sistem File-Share atau Sentralisasi

Arsitektur ini sama dengan aplikasi database stand-alone kecuali database dapat diakses dari beberapa client yang terhubung dalam jaringan. Arsitektur ini hanya cocok untuk aplikasi dengan jumlah user yang sedikit. Database yang digunakan adalah database lokal. 

3. Sistem Client-Server
Arsitektur ini terdiri dari dua komponen utama yaitu client dan server. Aplikasi database berada pada mesin client, sedangkan pada server terdapat remote database server dan database yang akan diakses.
4. Sistem Multi-tier 
Arsitektur ini terdiri dari remote database server, aplikasi server yang mengakses remote database server dan aplikasi client yang mengakses aplikasi server. 
2.9 Sekilas Tentang Access
Database merupakan kumpulan-kumpulan informasi. Microsoft Access membuat pembuatan database menjadi tidak bertele-tele dan relatif mudah. Tabel terdiri dari baris-baris dan kolom-kolom. Access menyimpan setiap data entry (seperti halnya setiap pegawai ataupun item persediaan) dalam barisnya dan disebut sebagai record. Access 2002 sepintas sama dengan software database Access 2000 versi sebelumnya. Access 2000 juga menyediakan tool dan fitur yang telah ada dalam Access 2000 yang dibuat menurut perintah dan icon-icon yang terletak di menu dan toolbar berdasarkan perintah yang sering digunakan.

2.9.1 Memperkenalkan Objek-objek Access Yang lain

Tabel adalah hanya salah satu tipe objek yang ditemui dalam Access. Access bekerja dengan form, query, dan report.

1. Form digunakan untuk memasukkan, mengedit dan melihat data dalam tabel, satu record saja.

2. Query memungkinkan untuk bertanya sehubungan dengan database. Query dapat digunakan untuk memanipulasi data dalam tabel, seperti menghapus record atau melihat data dalam tabel yang memenuhi suatu kriteria tertentu.

3. Report memampukan untuk meringkas informasi database dalam suatu format khusus yang sesuai dengan pencetakan. 

2.9.2 Merencanakan Database

Access adalah suatu jenis database khusus yang disebut database realsional. Database relasional membagi informasi ke dalam kumpulan informasi tersendiri. Access memampukan untuk membangun hubungan antar tabel. Hubungan tersebut didasarkan pada suatu field yang umum pada dua tabel. Setiap tabel harus mempunyai suatu field yang disebut primary key atau kunci primer. Primary key harus mengidentifikasikan secara unik setiap record dalam tabel. Jadi, field kunci adalah suatu field khusus yang memberikan suatu bilangan unik (tidak boleh kembar dalam suatu tabel) pada setiap record. 

2.10 Pengertian Cuti
Cuti adalah hak untuk tidak masuk kerja yang diizinkan oleh atasan yang berwenang dalam jangka waktu tertentu yang diberikan kepada pegawai.

2.10.1  Ketentuan Cuti

(1) Perusahaan memberikan hak cuti kepada pegawai apabila telah memenuhi persyaratan yang telah ditetapkan.

(2) Cuti sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) Pasal ini terdiri atas :
1. Cuti Tahunan;

2. Cuti Besar;

3. Cuti Sakit;

4. Cuti Bersalin ( melahirkan atau gugur kandungan);

5. Cuti karena alasan penting;

6. Cuti menjalankan ibadah keagamaan;

7. Cuti di luar tanggungan perusahaan.
2.10.2 Jenis-jenis Cuti

Adapun jenis-jenis cuti yang sesuai dengan definisi cuti di atas adalah :

1. Cuti tahunan

a. Cuti tahunan diberikan kepada pegawai yang telah bekerja sekurang-kurangnya 1 (satu) tahun secara terus menerus.

b. Lamanya waktu cuti tahunan adalah 12 (dua belas) hari kerja setiap tahun, kecuali ditetapkan lain dengan ditetapkannya cuti bersama dalam tahun yang bersangkutan. 

c. Cuti tahunan dapat dijalani sekaligus atau sebagian dan apabila tidak diambil secara penuh dalam tahun yang bersangkutan sepanjang bukan atas penangguhan karena kepentingan dinas, sisa cuti tahunan dapat dijalani dalam tahun berikutnya. 

d. Apabila cuti tahunan dalam tahun berjalan tidak diambil, maka hak cuti tahunan pada tahun tersebut menjadi hilang atau hangus dan tidak dapat dijalani dalam tahun berikutnya.

e. Apabila pegawai sakit saat menjalani cuti tahunan dan dibuktikan dengan surat keterangan dokter, maka hari-hari sakitnya tidak mengurangi hak cuti tahunan.

f. Perusahaan dapat menolak permohonan cuti tahunan kepada pegawai sebagaimana tersebut pada ayat (1) pasal ini karena kepentingan dinas yang mendesak.

g. Pegawai yang telah berhak atas cuti tahunan dan bermaksud akan mengambil cuti tahunan tersebut, harus mengajukan permohonan tertulis kepada atasan yang berwenang.

h. Bagi pegawai yang mengambil cuti tahunan secara penuh 12 (dua belas) hari diberikan uang cuti tahunan sebesar 25% (dua puluh lima persen) gaji pokok.

i. Bagi pegawai yang mengajukan permohonan cuti tahunan penuh sebagaimana dimaksud ayat (7) pasal ini, akan tetapi ditolak karena kepentingan dinas diberikan kompensasi berupa uang cuti tahunan sebesar 50% (lima puluh persen) gaji pokok.

j. Dengan diberikannya kompensasi berupa uang cuti tahunan sebagaimana dimaksud dalam ayat (8) pasal ini, maka hak cuti tahunan pegawai yang bersangkutan dalam tahun tersebut menjadi hilang atau hangus.

k. Kepada pegawai yang karena sifat pekerjaannya mengharuskan yang bersangkutan bekerja pada waktu cuti bersama yang ditetapkan Pemerintah, maka pegawai yang bersangkutan dianggap permohonan cuti tahunannya ditolak dan kepadanya diberikan kompensasi sebagaimana dimaksud dalam ayat (9) Pasal ini dengan perhitungan: (lamanya cuti bersama/12) x (50% gaji pokok ) dan emolumen sesuai ketentuan yang berlaku.        

2. Cuti besar

a. Pegawai yang telah bekerja sekurang-kurangnya 6 (enam) tahun secara terus menerus berhak atas cuti besar.

b. Pegawai mempunyai hak cuti besar setiap periode masa kerja 6 (enam) tahun.

c. Cuti besar diberikan untuk paling lama 3 (tiga) bulan penuh termasuk cuti tahunan dalam tahun yang bersangkutan. Lamanya cuti besar tersebut dapat dijalani sekaligus atau sebagian sekurang-kurangny selama 1 (satu) bulan.

d. Pegawai yang mengambil cuti besar kurang dari 3 (tiga) bulan, maka sisa cuti besar hilang atau hangus.

e. Bagi pegawai yang mengambil cuti besar secara penuh 3 (tiga) bulan diberikan uang cuti besar sebesar 50% (lima puluh persen) gaji pokok.

f. Bagi pegawai yang mengajukan permohonan cuti besar penuh 3 (tiga) bulan, namun ditolak karena kepentingan dinas diberikan kompensasi berupa uang cuti besar sebesar 150 % (seratus lima puluh persen) gaji pokok.

g. Dengan diberikannya kompensasi berupa uang cuti besar sebagaimana dimaksud dalam ayat (5) Pasal ini, maka hak cuti besar pegawai yang bersangkutan menjadi hilang atau hangus.

h. Hal-hal yang tidak dapat diperhitungkan sebagai masa kerja untuk menetapkan hak cuti besar, adalah sebagai berikut: 
1) Diberhentikan sementara sebagai Pegawai Kereta Api (skorsing);

2) Cuti di luar tanggungan perusahaan. 

i. Perhitungan atas hak cuti besar bagi pegawai sebagaimana dimaksud pada ayat (5) Pasal ini, dihitung mulai tanggal pegawai yang bersangkutan aktif kembali menjalankan tugasnya.

j. Pegawai yang telah berhak atas cuti besar dan bermaksud akan mengambil cuti besar tersebut, harus mengajukan permohonan secara tertulis kepada atasan yang berwenang.

k. Kepada pejabat yang mengambil cuti besar secara penuh selama 3 (tiga) bulan, maka harus menyerahkan tugas atau pekerjaannya kepada atasan langsung dari pejabat yang bersangkutan.

l. Selama pegawai menjalani cuti besar, tetap mendapatkan gaji dan tunjangan lainnya.       

3. Cuti Sakit

a. Bagi pegawai yang tidak dapat melakukan pekerjaan karena sakit tidak lebih dari 2 (dua) hari kerja berhak atas cuti sakit dengan ketentuan harus memberitahukan perihal ketidakhadirannya tersebut kepada atasannya.

b. Bagi pegawai yang tidak dapat melakukan pekerjaan dikarenakan sakit 3 (tiga) hari kerja atau lebih harus dibuktikan dengan surat keterangan dokter.

c. Bagi pegawai yang sakit lebih dari 6 (enam) hari kerja maka harus dibuktikan dengan surat keterangan dokter yang dilegalisasi oleh dokter perusahaan.  

d. Apabila setelah melewati masa 12 (dua belas) bulan pegawai yang bersangkutan belum mampu untuk melakukan pekerjaan kembali, maka perusahaan dapat memberhentikan pegawai yang bersangkutan setelah melalui proses pengujian kesehatan oleh tim penguji kesehatan tersendiri.

4. Cuti Bersalin

a. Bagi pegawai wanita yang akan melahirkan berdasarkan keterangan dokter atau poliklinik perusahaan atau bidan yang merawatnya diberikan hak cuti bersalin selama satu setengah bulan sebelum saatnya ia menurut perhitungan akan melahirkan dan satu setengah bulan sesudah melahirkan anak atau gugur kandungan dengan mendapat penghasilan penuh.

b. Waktu istirahat satu setengah bulan sebelum saat pegawai wanita menurut perhitungan akan melahirkan dapat diperpanjang sampai selama-lamanya 3 (tiga) bulan, apabila berdasarkan suatu keterangan dokter dinyatakan bahwa hal tersebut harus dilakukan untuk menjaga kesehatannya. 

c. Dengan tidak mengurangi ketentuan yang telah ditetapkan dalam Pasal 37, bagi pegawai wanita yang anaknya masih menyusui harus diberi kesempatan sepatutnya untuk menyusukan anaknya, apabila hal tersebut harus dilakukan selama waktu kerja.

5. Cuti Alasan Penting

a. Kepada pegawai diberikan hak cuti karena alasan penting dengan tetap mendapatkan penghasilan dan tidak mengurangi haknya atas cuti tahunan, sejumlah hari seperti tersebut, yang selanjutnya hal ini disebut cuti karena alasan penting, yaitu:

1) Melangsungkan pernikahan sendiri yang pertama, lamanya cuti adalah 7 (tujuh) hari.

2) Mengkhitankan atau membaptiskan anak, lamanya cuti adalah 2 (dua) hari kerja.Istri melahirkan, lamanya cuti adalah 2 (dua) hari kerja.

3) Menikahkan anak, lamanya cuti adalah 2 (dua) hari kerja.

4) Suami atau istri atau orang tua atau mertua atau saudara kandung atau   ipar dan mereka yang tinggal serumah dan sekaligus menjadi tanggungannya meninggal dunia, lamanya cuti adalah 2 (dua) hari kerja.

b. Lamanya cuti karena alasan penting tersebut dalam ayat (1) Pasal ini diberikan tambahan waktu perjalanan.

c. Hak cuti karena alasan penting tersebut harus diperoleh terlebih dahulu dari perusahaan melalui bagian personalia dengan diketahui oleh atasan yang bersangkutan, kecuali dalam keadaan mendesak, maka bukti-bukti alasan tersebut dapat diajukan kembali.

6. Cuti di luar tanggungan perusahan.

a. Pegawai yang telah bekerja sekurang-kurangnya 5 (lima) tahun secara terus menerus berhak atas cuti di luar tanggungan perusahaan.

b. Hak cuti di luar tanggungan perusahaan diberikan untuk waktu paling lama 3 (tiga) tahun dan hanya dapat diberikan 1 (satu) kali selama menjadi pegawai.

c. Permohonan cuti di luar tanggungan perusahaan disampaikan kepada Direktur utama cq. Direktur personalia dan umum oleh atasan pegawai yang bersangkutan serendah-rendahnya setingkat Kasubdit untuk kantor pusat dan kasi atau kepala UPT untuk daerah.

d. Selama cuti di luar tanggungan perusahaan, pegawai tidak mendapat penghasilan dan fasilitas kesejahteraan lainnya baik bagi pegawai yang bersangkutan maupun bagi keluarganya.

e. Masa cuti di luar tanggungan perusahaan tidak diperhitungkan sebagai masa kerja.

f. Pegawai yang menjalani hak cuti di luar tanggungan perusahaan, hak cuti tahunan pada tahun berjalan dinyatakan gugur.

g. Kepada pejabat yang mengambil cuti di luar tanggungan perusahaan, harus menyerahkan jabatannya kepada atasan langsung dari pejabat yang bersangkutan.

h. Kepada pegawai yang ditunjuk untuk menduduki suatu jabatan di luar perusahaan dalam rangka melaksanakan tugas negara diberikan hak cuti di luar tanggungan perusahaan selama 1 (satu) periode masa jabatan yang didudukinya.    

7. Cuti Menunaikan Ibadah Keagamaan

a. Pegawai yang telah bekerja sekurang-kurangnya 1 (satu) tahun secara terus menerus diberikan hak atas cuti untuk memenuhi kewajiban ibadah-ibadah agamanya berdasarkan ijin khusus dari perusahaan dengan ketentuan sebagai berikut:

1) Hak atas cuti menunaikan ibadah keagaman hanya diberikan sekali selama menjadi pegawai.

2) Harus mengajukan permohonan kepada perusahaan sekurang-kurangnya 2 (dua) bulan sebelum dimulainya cuti dimaksud.

3) Selama masa cuti menjalankan ibadah keagamaan pegawai yang bersangkutan tetap mendapatkan penghasilan dan fasilitas kesejahteraan lainnya.

b. Bagi pegawai yang akan menunaikan ibadah haji, lamanya cuti diberikan sesuai dengan program haji ditambah 6 (enam) hari kerja sebelum berangkat dan 6 (enam) hari kerja sesudah tiba kembali di tempat asalnya.

c. Bagi pegawai yang akan menunaikan ibadah haji untuk kedua kali dan seterusnya dapat melaksanakan ibadah haji tersebut dengan mengambil cuti besar sesuai ketentua yang berlaku.
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