
01 eh: 

l'anca l'uu 
: 978300042 

UNIVERSITAS MEDAN AREA
----------------------------------------------------- 
© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area 

Document Accepted 21/3/24 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)21/3/24 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)

Panca Putra - Analisis Pelaksanaan Seleksi dan Penempatan Tenaga Kerja pada....



AllALISIS PB AKSAD.AN SELEKSI DAN PENEllPATAN 
TENABA IERJA PADA Pr.BAWIH JA'f ._ 

EDAN 

SKRIPSI 

01 eh: 

Pane• l'utr• 
NPM : 97 830 0042 

Skripsi Sebagai Salah Satu Syarat Untuk 
Menyelesaikan Studi Pada Fakultas Ekonomi 

Universitas Medan Area 

JUBUSAN MAJ'fAJEMEN 
PAKULTAS EKOl':Ol'IJ 

tJmVEKSITAS MEDMI AREA 
NEDA" 

2002 
UNIVERSITAS MEDAN AREA
----------------------------------------------------- 
© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area 

Document Accepted 21/3/24 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)21/3/24 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)

Panca Putra - Analisis Pelaksanaan Seleksi dan Penempatan Tenaga Kerja pada....



Judul Skripsi ANALISIS PELAKSANAAN SELEKSI DAN 

PENEMPATAN TENAGA KERJA PADA 

PT. GA Wm JAYA MEDAN 

Nama Mabasiswa . : P ANCA PUTRA 

No. Stambuk : 97 830 0042 

Jurusan : MANAJEMEN 

Menyetujui: 

Komisi Pembimbing 

Pembimbing II 
' 

~ 
( Dra. ISNANIAH LKS. ) 

Tanggal Lulus : 22 Mei 2002 UNIVERSITAS MEDAN AREA
----------------------------------------------------- 
© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area 

Document Accepted 21/3/24 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)21/3/24 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)

Panca Putra - Analisis Pelaksanaan Seleksi dan Penempatan Tenaga Kerja pada....



GA\\7IH ..TAYA MEDAN 

bimi-;inf!an = Drs. }'f usiim \Viiava. fv1Si sehaf!ai 
~ ~· , CJ 

h- •.• ._,nan .. an, LKS ' ' set1aga1 

rnodai u.L:.und dalarn penca~;a1an tuluan fJe rusahaan . 'Tenaga kerja sebaga] suatu 

surriber da\ .. a yang d!per!ukan untuk rnenjaiankan dan n1engendalikan seluruh 

keL'iabn operasionai dan administratif dalam pencapaian tujuan tersebut. Bekerja 

rnerupak~n kebutuhan rnenJasar b<lgi setiap orang disa11!pin.g untuk 111er11pcrolch 

upah 1n1haJan atas jas3 yang telah diberikannya kepaJ.a 1)erusahaa11 

Pen2rikan kary3.\van merupakan suatu proses yang sangat penting 

1\arvaw:m 

tujuan nenarikan terse.but: rnenduduki atau n1eng1s1 jabatan ~/.ang Jovvong:: tentu 

ak:m dicari atau mcnarik karvawan van:I benar - benar dapat melaksanakan 

perkejJan yang dipangkunya nanti. 
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Berbagai upaya dan pendckatan dapat clitempuh olch p1mp1nan 

tingg1 untuk tnendukung pcncar>;'l~an tuju2-n perusahaan. Saleh satu diantaranYa 

adaiah clengan rn~lakukan se!r·J~sj dan penen1patan. 

Galan yang berpusat di Jl. Raya Darrno No. 44 Surabaya, dengan izin u3aha &~h 

Departemen Perdagangan Repub!ik Indonesia No. 358 / 13 - 1 /PB/ VIII_, 1989. 

D~tlam r:x:nJi'>tribusikan fllkok nerusahaan mcmbagi dacrah pemasaran dalam 

:yr 
i l . 

\:\ .. :]Jayah ·rin1ur rncliputi Surabaya, je!r1ber, Sernarang> Solo~ vanQ 

p1ndah ke J l. Damm tv!arsabut dan pclanggan rerus 

seJcks1 dan pcnc m patc.n 

UNIVERSITAS MEDAN AREA
----------------------------------------------------- 
© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area 

Document Accepted 21/3/24 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)21/3/24 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)

Panca Putra - Analisis Pelaksanaan Seleksi dan Penempatan Tenaga Kerja pada....



tenaga kerja yang ttpat, sehingga target dan realisasi penjualan beium tercapai 

~;esua1 dengan yang d!harapkan 

!)sri kesirnpuJan ~.fang dipero!eh_ penufis n1e1nberikan saran sebagai 11erikut 

Agar te:12.ga kerja yang dip'::'.roieh sesuai dt:ngan yang dibutuhk:an, he11daknya 

dalar!l peL:~ksanaan penarikan ten~:r~a. kerp1 pedu dir·erhatikan hai-ha1 sebagai 

berikut : 

terleb]h n1engh~dapi tantangan tehnologi yang sen~1akjn n1a..JU serta 

persaingan ~-ang tinggi 

b) r~~narikan tenaga ke~j3 hendaknya !el>ih terbuka terlttan1a dalan1 J)engisian 

~OiL)nEan - - Hai untuk rnenyerat1 rnasuk1Yva iJe-ide baru 

dabm perusahaan \'an::-- rnun£kin akan berguna untuk kemajuan 

perus3h4an. 

diberikan pend!d ikan it Kn us us !al!i se!ama rnasa onentasi untuk 

bidang pekerJaJ.n Yai1:1 d!tcrrnJatkan 
..... i 

ca1on pega\vai tersel1ut. Serta lebih 

1i 1 
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~/an~ ada 

scndir1 

Sert a 

l\r' 
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Puj i dan syukur penuhs lJanjatkan kehad1rat ;-'\Hah S\)./·r vanu atJs 

herkah-: ki.!~·t.:nia !'--Jya kepad~t r>enuJis: sehjngga dapat ::11enyeJesaikan skrjpsi 

y~_n""ig rnerupakan s~lah gelar 

U:,morni rxi.da Faku!tas ::<:konon1i di Universitas Medan Area. 

Penulis dalarn kesernpatan ini mcnyad3ri sepc:nuhnya bah\va tulisan 

!TII rnasih jauh dari se111purn~ Jjsan1pjng !tu rnasih t>a11ya.k kekurat1gan serta 

kejanggai_an di sana ~~n11, baik dari bahasa, i~:i dan tt1hsa~1- lJntuk jtu pada 

kesernpatan 1n1 }Y2nu1is n1en:Iinginkan krltik dan saran y~ng s~fatn\'·a 

n1e111l;Jngun dari para ·pen1baca untuk kesern1Jumaan tu11san in1 . 

P2da kes~rnpatan ini 

Jup:i rnengucapkan terimak.asih yang sebesar - besamya kepada: 

i _ Bapak 1-\.ektu1 Univcrsitas :vi~dan .. 4.rea. 

Bapak Drs FakuJtas 

Universitas Medan Area. 

3. Hapak Drs. iv1us1irn \\/ijaya_ Jv1Si, se1J.aga~ p~rnbi~?hin_g I seka1iu-us Ketua 

\,1anajemen FakuJtas Ekonon11 ·u!liversitas lv1eda:-1 .. A.rea 

telah n1en1bin1hing penuhs untuk r)enyelesaian tul isan iF1i_ 

4. !bu. Dra. lsnaniah, LKS selaku pembimbing IL yang telah meluangkan 

\'/aktu dan piki:rannya untuk seiesainya skripsi ini_ 

v 
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studi t: konorn] 

l ~i nivt~rsiia s rn.~dan P. rca . 

se hingga dapat rnenyeJ esai kan 

skrips: n1L 

Medan 

Penu iis 

vi 
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BAB I 

PENDAHlJLUAN 

A. Alasan Pemilihan Judul 

Tersedianya tenaga kerja yang cukup dari segi kualitas rnerupabn 

n1odal yang utarna da!arn J)encapaian t I I~ I l r') l ... 
lU-JUUll J-1Crusahaan. l "'enaga kerja sebagai 

suatu surnber daya yang diper!ukan untuk rnen_Ja!ankan dan n1engcndaiikan 

sel uruh kegiatan operasional dan adrni nistrati f dalarn pencapa1an tuj uan 

tersebut.Bekerja merupakan kebutuhan rnendasar oag1 setiap orang disarnping 

untuk ir!errq:'tro!eh upah / in1balan atas jasa yang telah diber1kannya kepada 

perusahaan. 

Agar diperoleh produktivitas yang tinggi maka pihak manajemen 

perusahaan perlu melakukan se!eksi dan penernpatan terhadap tenaga kerja . 

1--!a} 1nl berL1ku tin1ba! b3hk ~ yakni se!ain perusahi.13n n1 ern peroleh n!lal ta.n1bah. 

tenaga kerja juga rnernperoleh kepuasan beke1ja dan rn ernpunyai n1otlvasi yang 

positif untuk n1engernbangkan karjer dan IY.Jtensinya untuk keberhasdan 

perusahaan. 

Pentin~nva 
~ . ' ' se1eKs1 dan penempatan selain 

n1enen1ukan tenaga ke1j a yang tepat di te1npat ytJng benar_ juga n1enghindari 

tingkat t1 ;rr\ 
l\.!ili yang t inggj. H8.l rnerupakan kerug1an 
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2 

perusahaan karena tingginya tingkat keluar - rnasuk nya pega\vai n1encern1inkan 

• 1 ' 1 1 n1ana.1 en1c.n yang nern1uru renaan . 

Dengan se leksi da n pcnempatan tenaga ke1ja yang baik dan tepat, scsuai 

dengan keb utuhan rnaka pernanfaatan dan pengen1bangan potensi tenaga ke1ja 

dapat terlaksana dengan sukses serta kesuhtan mencari dan melatih tenaga kerja 

dapat dihindari . 

P~r_ (Ja,vih Jaya Medan ada iah perusahaan S\\'asta ya ng bergerak daiarn 

bidang chstr1busi rokok kretek rn erek galan yang berasa l dari Surabaya. Sebagai 

distributor, daerah pernasaran perusahaan ini rneliputi daerah Sumatera utara dan 

Daerah Ist in1e\va .. .L\ceh. Untuk n1en1enuhi target dan reaiisasi penj :ia1an 

perusahaan, maka diperlukan tenaga - teenaga salesman yang handal. Da!am hal 

ini perusahaan memilih dan rnenernpatkan k:naga kerja ses uai dengan region 

. . 
n1asn1 .u - tTias1n£. - -

Berdasarkan uraian di atas, tertarik untuk rnenu1is skripsi dengan objek 

pen1bahasan rnengenai tenaga ke1ja. Atas dasar itul ah penuii s n1e1nllih judul: 

" ANALISIS PELAKSANAAN SELEKSI DAN PENEMPATAN TENAGA 

KERJA PADA PT. GA \:VIH JAY A MEDAN ;i 
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Bcrdasarkan pcnclitian pcnciahuiuan yang dil ak ukan~ n1asa1ah y3ng 

di ten-!ukan pi1 dJ. perusaha3n ada1ah '"~ Pin1pinan heiu1n efekt if n1encrapk.an 

kebijaka n selcks i dan pcn en1pat~ n tcn3ga kerja yang tepat., sehingga t~rget 

C . Hipotcsis 

.~ f-Iipotesis adai ah ru1nusan Javvaban sernen tara terhadap suatu soal , yang 

din-1aksudkan scbaga t tuntutan sernentara da!arn pcnyc! idikan untuk tricncan 

. h 1 , , II J3\VaL an yang seoenarn:ya _ J 

Berdasarkan perumusan di atas, maka penuli s membuat hipotesis 

scbagai berikut 

--· J!ka p1rnpinan perusabJJn te1ah rne ner;:tpkan keb lJ akJ_n seleksi dan penernpatan 

tenaga kerja yang tepat! rr1aka target dan realis0si penj ualan dapat dl capo.1 

sesuai dengan yang. dih~arapkan .,.,_ 

D .. L.uas dan Tujuan Penelitian 

hanva rnencakup tentang selcksi o_an pcncrnr1atan tenaga ke1ja . pa ca 

i. \Vi narno Surakhrnad; Pengantar .Pe.n_cHtiar; Hn1~ ah E{_lis:. Ketujuh, Tar~i to , 

Bandung. 19-..J ) , Hai 39 . UNIVERSITAS MEDAN AREA
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4 

l . Untuk rne!ihat sejauhrnana peranan seleksi dan penernpatan tenaga kerja yang 

digunakan PT Gawih Jaya Medan dalam upa_va rnencapai target dan reali ~:as i 

penjua!J.n. · 

2. Untuk rne1nbandingkan antara teor1 yang selarna ini dipelaj ari se! arna 

djbangku kuliah dengan praktek yang dila kukan dlperusahaan. 

3. Untuk rnen1b uat usulan berupa saran yang n1 ungk in ' aaa 111a11faatn\'3- oag1 

perusahaan dalan1 rr1engatasi rnasalah :/ang dihadapi. 

E. Metode Peneli tia n dan Telrnik Pengumpuian Oata 

Untuk memperol eh data yang diperlukan dalam penulisan ini digunakan 

dua metode yaitu: 

1. Penelitian kepusta kaan (Library Research) 

Penelitian kepustakan ada!ah penelitian umuk mempcroleh data yang 

bersu1nber dari bcrbagai literature) buku bacaan, n1ajalah ihniah n1aupun 

bahan - bahan atau_ surnber - su11-1ber la.innya yang ada hubungannya dengan 
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5 

2 .. t>eneiitian Lapangan (Field research) 

Penelltian 1apangan n11 adalah. suatu peneht1an yang ddakukan aengctn 

n1engu1ripulkan data 

, . . 
pcnei1t!an . 

' "r, " '• .. H.lll inforrnas1 

Dalarn rnelakukan peneiitian 

pengurn pu1an data sebagai bcrikut ~ 

a. Pen2arn_atan 

pada objek yang dite liti . 

' ' yang nersurnoer 

1 1-"'\I 
i !H penu1 1s 

' . ' 
rne ~ a KuKan 

' iangsung Gar1 ' ' OIJjCK 

' 111enggunaKan teknik 

. aengan 

yang ber\\ienang ciaiarn perusahaan untuk rnernberikan data dan inforn1asi . 

yang a1DenKan kepada pihak perusanaan, 
.. 

a1rnana 
.. ' 

yang QI 3:1 UK3J! 

berhubungar1 dengan topik pernbahasan tuiisan ini . 

F. J\!letode .Ana iisis 

.t\dapun tnetode anali sis yan_g penuiis gunakan add.l ab sebagai berikut: 

yaitu cara data, 

n1enge1()1r1l-1(;kkann~'~Lrnenganalis i s kernudian . . ' scn1ngga Je~as 

rna5aiab yang scdang dite.liti _ 
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' fv1erode 
...... 1 1 ' •• ~ 

LJeClUKt1I~ va1tu analis1s 
1'1 1 1 

011a~uKan ' aengan cara 

rnernband1ngkan antara data prin1er dengan data sekunder sehingga chketahui 

• 1 1 1 

persesua1Jn oan fY2rDcGanaannya_ 

Dari kedua rnetodc aii3hsi s 
1" ' 1· 

.-'11 ..-...T..-....-• ,._....._.-,., .... ,I l1."• 

u: i L1 l~-L'"I }A-·! i LU: i ~ 
1 '1 1 1 

rncngarrinu Kesn11pu1an yang 

1 • ' 1 ., 

seian_;utnva n1ern.ner1Kan ' ' rn.asa1an . ' untu_K rnengatasi 

1 ' 1 ' • yang cnnauapL 
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~'.:ianajcrne n pcrsonai1a yang rn~rupa~an suatu btdang llrnu rnanajeinen 

' . ' ' rnernpc 1;J-J ar1 nunungan dan peranan dalarn organ1sas1 

serr1a1a-rn_at:; diientukan o1eh surnbcr daya aiarn yang tersedia~ akan tetapi banyak 

diternu_kan oleh kualitas surnber aava rnanus1a 
,-

yang __ berperan n1erencanakan~ 

"1 "1 1 1 1 1·"'1 . • • , 

n1e1aKsanaKan (lan n1cngenaanKan suatu organ1sas1 perusanaan_ 

Dengan kata lain Surnber Da~~/a Manusia rnerupakan sentral yang 

1nenggerakkan dir1arnika di suatu t-K~rusahaan atau organisasi . Karena itu +~A.-.. L­
llUU.t'\. 

dapat dipungk1ri ka1au pe11yebab kebcrhasilan atau suatu organ1sas1 

se!alu berpulang pada rnanu_sia - rnanusia yang terlibat aktif di dalarnnya. 

Surnber Daya fv1ar1usia disebut juga personalia ~/ang dian1bil dari kata 

Seclangkan 
1" 1 "1 

c11arno1l 

~LL- •. + .• L-.-..-.-. 
'-.il !'\ ...... Il.C~f\.:.J. ~-_;_ 

,. 
,.--,,,;-.:' '"" ,,.--. . 
..:.::1..:::_q i u _y u 

aava rnanus1a ada1ah seg-enap ak1ivi1as yang berhubungan dcngan rnasa1an 

.. -_ ........... ;; .. -· ~.-.. 
l.lli..-Ul• ... L'::>!t.l. daiarn ' . ........ 1-.. -.. 

~L).;.~i!~l 

tcrtentu. 

7 
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Llntuk l~bih je!as tcntang f\/lanajcrncn Stn11bcr Daya f\/la nusia b(~ri kut ini 

bcbcrapa p..;ndapat yang ciikcrnukakan ahii· 

'~ fV18J13jcrncn Surnbcr I)aya I'v1anus1a ac1~dan ilrnu dan scni \.' 2~n g rncngat ur 

hu bungan .~...,. ..... 
Ui.1li pcran tenaga kcrja agar ctcktif da:n 

ter\\·ujud.nya tujuan perusahaan:J ka~,:av/an~ rn asyarakar··. 2
1 

direal!sir Sec~ra ber~~a_g_µna ~ckahgus adanva kcgairahan be kerja dari para 

D,, ,.; 
U.!. ! kcdua definisi terse but ' aapar disimpulkan bahwa rnanajemen 

personalia 
., 
nrnu dan SCi11 1ncnga.tur proses pernanraatan sumbcr day a 

rnanusia sccara efcktif dan cf1s]()n untu.K n1encapa1 tujuan tertcntu. Dengan 

n1en1anfaatkan surnJJ(~r cia):'a rnanusia dengan scbaik-baiknya un1uk rnenghasilkan 

barang a tau jasa guna rnernenuhi sebar1yak rnur1gkin kebutuhan. n:.asyarakat. 

ha: 14 
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Scor1ng n1ana_Jcr ada!ah orang JLHI~ rncnggunakan \VC\venan f! dan 

kepcrni1npinan atas ~;crsona 11a atau karya\van) sedangkan seorang operator tidak 

dan rnenjalank:Jnnya diha\vah pcnga\vasan 

manajcrial 

seorang direktur tcntulah seorang n1an3=JCr) dcrnikian 

bcrkc\vajiban rncnjalankan fungsl - fungsi rnanaj crnt~n pcrsonalia. 

Jl.dapun fung.s i - ft tngsi rnanaje1nen surnber daya rnanusia sebagai berikut: 

" l . Fungsi-fongsi rnanaj emen 
a. Perencanaan (l)la11ning). 
b. Pengorganlsasian (C>rganizing ). 
c. Peng:JrJh~rt (Directing ). 
d. Pengendalian (Co11tr0Hing)_ 

2. Fungsi-fungsi opera·;;ional 
a . Pengadaan karya \:va11 (Precuren1c11t) 
b. Pengcmbangan (Deve1oprnent). 
c. l(ompensas1. 
d. !ntegrasi . 
c. Perncliharan (iv1a1ntcnancc) . 

f. Pemutusan hubungan ker_ja (Scparntinn).-l! 

1994, hal J . 
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JO 

B .. Sun1bcr - Surnber Ten.aga .t~erja 

Dalarn suatu perusahaan diinana perusahaan itu harus berusaha untuk 

n1cndcq1atkan tenaga kcrja yang paling tcpat daiarn jurnlah yang cukup, sehingga 

diharapkan nant1n\'J rncningkatkan cfektifita.s dan cfisiensi 

n1 ~njalankan tugas-tugasnya_ 

Padi1 un1un1 nya ada dua surnbcr tGnnga kc1j a yaitu: 

1 Sun1ber da ri Juar perusahaan. -~ 3 ! 

Bila terdapat jabatan :v·ang io\vong dalain perusahaan, p.enanKan tcnaga 

keija diutamakan dari dal am baik yang bcrsi fat promosi rnaupun transfer 

Promosi dilakukan dcngan mengisi jabatan atau formasi yang Jo\\'ong 

dengan 111Cngangkat rH.~gJ.\\'8_1 3.!ZtU pejahat ya:ng tingkaiannya be ~·a_da 

diba'-vah 1aL1aran yang lo\vong itu. Seciangkan transfer diiakukan dngan 

n1cngisi jabatan yang lo\vong dengan mengangkat pejabat yang setingJ .. ~a1 

ch.t.ri bagian yang lain . l'./Icngutarn_akan surnber dari daiatn perusahaan 

dcdikasi~ !oyalitas dan scrnangat Kei]a sebagai sa1ah satu suxnb~r un1uk 

rnen1ngkatkan efisicnsi can produkti'vitas ke1j a. karena tenaga kc1ja 

Pencrbi t t .. 1andar 
Bandu n!.2_ 
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rn crasa dipe rhatikan dan me1npu_nyai j enjang karier yang baik j ika beke1ja 

ctcngan L)isarnping ...... r......-.. r.. ....--.l·n-
}f\.... ; l tll i rv.li i tcnaga sepcrti 1n1 

n1 cngandung keicrnahan yai tu terbatasnya ide-idc baru yang rnasuk kc 

pcrusanaan aan kcinungkinan cah)n-cs.lon tcnaga 
. . 

yang Dcrpotcns1 

tinggl r!.-....-1 
U£ll[ l u.ar perusahaan tidak da pat direkrut. prornos1 yang 

Pcnggunaan kedua asas 1n1 hcndaknya dipergunakan sccara profcsional , 

j elas dan ol~jcktif schingga prornos1 yang d llakukan 1nernberikan 

kcpuasan bagi tcnaga kerja dan tidak nK.mmoutKan intrik-intrik 

kctidakpuasan yang dapat mcnimbulkan frustasi Produktivitas kerja 

men urnn dan komitmen terhadap perusahaan akan berkurang. U ntuk 

masmg - rna.s1ng jabatan ! '! 1 nenuaKnya ! 'f . 
GlOUat dcngan tingkat 

kccakapan dan sernor1tas untuk rncngisi jabatan yang 1o\von g_ Hal - hal 

yang dinilai terhadap kecakapan seseo rang dapat ditinjau dari 

.. ~ Dari sud.u~ kuai~tas pcke1jaan~ ~tta!ita3 hasii yang dicapainya, kerja 
sarna dengan p~ga\vai lainnya~ l ntelcgcnsinJ~a., iarna \XJaktu bekerja:: dan 
i '~ lp r.:.eh ?t 1Yf!JP ·a Da1arn Jnend ai kecalr r.:1n~n r,;-.:i l r pr~<:-1 se1nua atatt 
~~ber;p:cf~~~:;'r ;ersebut yang menj ad.i ti;ik'~:)-~(;ta~:-::~·JfC 

6 Moekijat, Op.Cit, hal 103 
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Pcrsoalan selanjutnya pcncntuan orang akan n1cnenrukan 

penilaian kecakapan ' tersenut. 
. ·- . -· pcr!u (1ipcrnankan agar Hal 

vang dilakukan tern1naar curn unsur-unsur subjcktivitas_ Pada urnurnn:·/J_ 

a_ Penilaian kccakapan oleh atasan langsung dan kcrnudian dire\>'esi o1eh 
kepaia bagian . 

h. Pen ilai an kccakapan cileh atasan 1angsung dcn gan ci1bantu olch satu 
' ' . 

at~lu aua orang pemnantun\·::.L 

c. Penilaian kecakar)an cdeh atasan iangsung dan jl ka rnernuask3n dibuat 
suatu verifikasj dcngan rne!akuk~n r11:=nila1 ~n1 kecaka~1~u1 sckali lagi 
oleh dua orang pcgav.·,·ai tersebut."'"'·] 

Disini kehhatan bah\va '/ang me!a!-~Ltkan penilaian tetap lebih dari satu 

orang_ U.-.1 
i 1..._:u 1n1 di1naksudkan agar peni!aian }'ang di!akukarr t1ciaK 

terpcrangKai-1 pada sifat-sifat khusus (1:1rl i1i!a1 orang yang dinilai yang 

n1e1nt1er1kan kesan pribadi yang rneny1n1r~ang c1ar1 tujuan sernula serta 

unsur - u_nsur subjektivitas lainnya_ 

Surnber dari 

Pad.a tenaga 

V[in~r dibutuhkan 
~c --·-o 

,,,, !.--.-.-..-.. 
\...V ... 1_1£.l;!! ' J---"'erusanaan ditir~jau dari baik 

tidak ' aapat 

kuantas uan 

dilakukan 

sun1Der 

Kuant1tas_ ! I~-.. ~· , .1-
~---,r l1 LlU\. 

n1 crnpero1 eh te11aga ker3a <lari 1uar perusanaan:- rnan~1erner1 perusal1aan 

haruslah mempertirnbangkan 1,-,...,,,..,...,--, 
r\.._;_J_j iel sifat 1)asar tenaga 
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... ,_.., 

a. Batas r_asar tenaga keqa 

b. Keterarnpil an yang ada. 

c. Daya t3.rik yang ada . 
• 1. 1 .... 1 1 . ~ ... ~"11 
u. f\..eaaaan eKono!nL i 

ad. a. I3atas pasa r tenaga kerja. 

Dengan rnengeta11ui batas pasar tenaga kerja~ n1anaJernen 

pcrusahaan akan iebih rnudah n1 c111}JCrkirakan supiai tcnaga kc1ja 

tcrscdia_ Bila ' . Gaiarn pasar tcnaga kekuatan ' sup1 a1 

(orang yang n1cncar1 ke1ja) da n ( 'f-!l~r usahaa11 yang 

1nencari tenaga kerj a) saling rnernpengaruhiJ rnaka kedaan tersebut 

akan berpengaruh t~rhada1) harga ter13ga kcrja tcrsebut (upah ata u 

gaji) 

ad . b. Kcterarnpilan yang ada. 

Sudah n1erupakan ' . . 
Ke1ng1nan s.cnap pL-rusahaan ,, ... -_,._ , , }. 

U.J ! lU:'\. 

rn crnpekerjakan pega\\·'a1 yang rnern ihki kctcran1pi! an_ Untuk 

rn.en1perolch tcnaga kerja yang rn crni!iki keterarnpilan sangat su.lit 

bagi ~~crttsahaan tcrutarna dalarn jurrdah :v'ang banyak. Oleh karena 

itu 1, ............. , ....... 1-
lJiJ.l l 'V (.I f'.,_ peru~-aha ai-i yang rncnarik ran pa 

ad .. c. Daya tarik. yang adJ. . 

8 SiTaus 2nd Sayles. \ianRjern~n Person a!iR Sc-gi ""'\1Rnu sia Da~ rr ru {)rga11~sasi , 1-. PP~\·1, 
'{ayasan }(a n1s] u s. J~~k~-t :-ra ~ 19..-;>7. h3l 350 
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Pcrusahaan yang 1ncn1rn_in:v·ai rcputasi yang baik dan Iu_rnbuh bcsar 

akan 111cnarik 1T11nat pcncari 

tersctnJt lr'l ?'" ! .. ....-..r.. 
l'"" O_lViii.1 

membcrikan upah 

rnenar1k 

Keadaan ' . 
e Kon()1-n1 

penarikan tenaga 

' ....-...~---· ,,,,..,, ~ .... '""'.,,~ 
~i\..-lU~Ci.tl.._1c.l1i 

yang 

daiarn 

Suatu 

• I• I 

untuk rncrnasu~~1 pcrusanaar1 

yang rncnguntungkan 

c1a!! Jarn1nan . ' sos1a1 vang letnh 

akan di banjiri 

pcnganggur bila s1tuas1 ekor1orr1i di lin_gkungan pabrik tersebuL 

scdang mcnurun_ Seballknya p;... rnsahaan 

.. 1 ! scdang berusaha rneteoarKan sayapn)'a (invasi) 

rnendapatkan 

Dari l1eberapa 

berikut: 

tenaga kcrja )''[tng didaerahnya j urn la h 

.. iT-.:-....-v....-d-:i=' ~~ 
a1._c ttit1.u1 u1 rnaka uapat 

"!" • !! 

c_11 s1i~1i1u1 Kan 

dan 

' susan 

tepat secara di per l t1~~a 11 

pengetahuan )''ang baik te:ntan_g sun:1ber-sun1bcr tenaga kerja. 

7 Bagi suatu perusahaan / instansi yang sudah berjalanJ rnaka bila 

ada l{J\:\:ongan 11cKer_Jaan atau tugas - tugas ~ ...... ---:..-;; u.:.;_;_u 
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dici ptakan ada kernungkinan untuk rn endap~tkan kar~V3\\1an 

3_ Suatu cara rnernanfaatkan sun1bcr intern, rnaka kcbaikannya 

antara lain adalah !oyah tas dapat ditingkatkan, pc:rsaingan schat 

clapat diturnhuhkan, serta efisiensi dapa1 ditingka1kan_ 

'Tctapi cara ini rncrnpunyai kc!erna hnn dlrnana tc1jadinya pron1os1 

lde baru_ 

4. Penari kan karya\van rnelalui lernbaga pendidikan dilak ukan bila 

perusahaan han~y' a 111erneriu1':an landasan penciidikan tertentu 

5. Ja lan mengarnbii karyawan dari pcrusahaan lain dan 

1nen1r1erhatikan pengalarnan untuk rnendapatkan idc-

ide baru_ Sedangkan. kelen1ahannya ada!ah kurangnya loyalitas 

dan 111ungkin ada kebiasaan yang kurang sesuai aengan tc1npat 

kcrj a ya:ng baru_ 

:;urn_ber tcnaga kerja) rn.cskipun lni rr1 ungkin kurang prak1is dan. 

n1ernerlukan biaya yang besar_ 
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7_ Bila surnbcr tcnaga kc~ja sit~u:nya terscbarJ rnaka cara yang tepat 

rncndapatkan ca!on tenaga kc1ja baru adaiah dcngan advertens i. 

8_ ~v1 crnanfaatkan kantor pcncrnpatan tcnaga kcrja pcrlu 

diga!akkan scbab sarnpai saat ini hanya scdiki t pcrusahaan 

yang rn erna nt~iatkan fasd itas ini untuk rncndapatkan karya\van. 

Keberhas1 ian sel eksi yang dilakukan sangat di pengaruhi oleh rnetode 

yang dipergunakan) kcJujuran dan keahlian pctugas 
1 1 • 

SCJ e KSL Karena 

bagairnanapun baiknya metodc se!eksi yang digunakan bda tictak didukung oleh 

kcj ujuran dan keah!ian petugas se leksi, besar kernungkinan seleksi yang 

dilakukan tidak akan berhasi1 sepcni yang diharapkan 

rnengctahui bah\va kcgiatan sclcksi rncrupakan tahap ditcri ma 

tldaknva scseorang l1eKer3a di ~-erusahaan tersebut. Pada saat ini j un1!ah orant: 

yang rnemerlukan {)ekerjaan jauh 1cbih banyak darl pacia jun1!ah pekerjaan yang 

tersedia 

apapun untuk rn.e111r;en.)1ch peKerJaan tersebut ()leh Karena itu kejujuran dari 

pctugas seleksi ciaian:-1 hai in1 sar1gat penting. 
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Scmakin tinggi tingkat manajcrnen suatu jabatan, ma~:a makin banyak 

jun1~ ah r;ersyaratan y·ang din1 jnta. ()!ch karcna itu adalah '-VO.jar ka!au tcrdapat 

pcrbedaan incngcnai tahapan se!eksi yang harus dil alui _ \.Vaiaupun C1crn.1k1an 

terdapat po1a. urnurn tahapan selcksi yang sering digunakan yaitu: 

~---------------t, Pencrirn aan Lan1aran 

Pengisian Forrnuiir 

hiduJJ dan pekerj aan 

Y../a\vancara 

Test Psikologis 

Scleksi oleh bailian 
pe.rsona!ia 

• , ~ : • ' l 

t~eputusan aK rnr Oi_en 
kepala bagian 

Pemeriksaan 
kesehatar1 

~ . 
~~· ,c-:.~, .::i. t"l"I t"'\l"l'!" •1 -i; 

.:._ .__ i. l. L i l I _}-)(. ~ ti'..~ ~;.. 

I Pelamar 1 

_ang 
1----.-.. i memenuhi 

I syar 1 
i 
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1. Pcn1eriksaan_ 

Lan gkah pertarna, harnpir scluxuh kebijaksanaan sclcksl pega\va1 ada!ah 

pcrneriksaaan ian1aran dari caion tcnaga !- . .... , ...... 
!'\.l . I id - - - -_, --- ~rahap 1111 adalah untuk 

1 '' I 

SJ-'arat yang u11ng1nKan analisa 

jabatan. Set~Iah l-terncr1ksa3n dilakukan ~ scianjutnya kepada calon r,cgavv·ai yang 

ini rnernuaI k~rcrangan - kct~rangan s~baga i bcr~kut 

a) f(ett~rangan pengenal · narna , aL1rna1 ~ {ian nornor tclc fon . 

b) Keteraruzan perorar1gan: ka\vn1, belun1 ka\vin ~ un1ur, tanggungan, jtHYilah 

saudara~ dan tc111pat alan1at orang tua. 

c) Keteranga~n fi sik scperti: tinggi, berat baaan, kest;hatan~ cacat dan lain 

sebagainya. 

d) Pcndidikan dun pcngalarnan. 

~ ; Kcterangan lain seperti ~ho bi , kcanggotaan da ! ~ur1 organisas1 dan sebagainya. 

Bila seluruh syarat yang dingi11kan telah di}:;cnuhi, pcla111ar dipangg11 

untuk rneng1 ~~ut1 tahap seleksi selanjutnya narnun bda svara~ tadi tidak dipenuh1 

2_ Test psikologi 

·rest psikoiogi rnerupakan uji a11 u11tuk rncngctahui kesanggttpan n1e11ta l seorang 

pciarnaL scna jabznan dan pekerjaan yang scsuai dcngan pelarnar t~rsebut. 
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Bcrdasarkan golongan test ' ' G~uan1 
1 1 . 

SClCKS1 

~-) \ 
"-"'-! 

c) 

d) 

ad_ 

Test 1111 bertujuan u:ntuK dirnana kcrnarnpuan 

scseorang • ...... + •• 1-
UiiiUf-.,_ 

... . .. 
vang C11serahKan 

yang d(pergu_nakan untttK rn.er1yelesaikan suatu peker]aan_ Dei1gan see11k1t 

- . -
instruks1 ' -

ui a.ub tersenut 
... . ... 

rt-..-.-...,,.-.--._,,...t-r..l.-.. ~r.-.V'<I. 

UiF"~i!1Ho,.H11\.~H1 

kcrnudian 1-. .---. .-· ~ ; 
l!LL)11 

pekerjaan terse but 

Test 1111 berrnaksud 1nengukur kesanggupan seorang calon pega\V3.J_ 

K.epada ' ca1on rb ~_, ;;:.. '!"'-.,Lr~~ 
Ul\J\..- 1 l.I\.£-!l!_ 

kepada 

garnbara11 rnana vang 

test terset1ut dai1at dikctahtn 

gamnaran suatu pekerjili1.n_ 

!" ! a1gunaKan praKteknJ'a_ hasi! 

. . . .. . 
aJJetKan (~a!<.)n tersct1Ln tJertfakat rnelaKsanaKan 
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ad. c). lntc1cgencc .. r est 

! ntelegencc tes1 adalah psikologis bcrtujuan untuk 1nengukur 

aspek-aspek intclegensia sescorang yaKrn n1enguKur rnenta1:1ya_ Dcngan 

test ini ciapat diketahui JJeke~jafH1 apa yang cocok padanya. 

Dcngan rncnga(1aKan test n11 n1oang peKerJaan 

yang paling u1suKa1 pciarnar. i)cngan rncncrnpatKan sescorang d-1 bidang 

pekerjaan yang d1sukainya, diharapkan terdapat prestas1 kerja ya1!b 

~ .. 
LJ . -,,....-.r• ... ...-..r. I -.T-.._' 
l \..,: ! ~\)ilLl i i t ~· l \.... Z°:ll. 

Test ini bertujuan untuk n1engetahui sitar kepribadian seseorang , 

rnisa1nya kerja sa1na dengan pihak lain .. '-Vatak_~ rarnah_-ta1nah dan lain-lain. 

\\/a\\.'ancara ada1ah aiat se.ieKSi ~,rang paling urr1urn diuunakan didunia. Dengan 

Motivasin\'3- aan 

\\.'J\v2ncara 

keterangan 

diketahui 

. .. 
Keterarn_p11annya 

dari 

. . 
h.~ .. .,.~•.-c• •' l 
U~ibLlL!i 

secara 

sccara pribadi. 
. . . 

1ne laKsanaKan 

1arnaran. Gieh karena 

dalarn_ \\.J\\'ancara s1 pc1arn_ar tnasanva sciaJu \vaspada Uaiarn 111ernbcrikan 

Gengan 
. . . . . . ,-..., 

lic ndah:ia!1 c_a1Tar 
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pcrtan:;.·aan disusun dcngan bentuk-bentuk tertentu, sehingga hal - ha1 yang perlu 

cii11cnan~\. .. akan dan kctcrangan yang perlu diberikan tidak sulit dipaha1ni. 

Untuk l:u f"r<~rlu diperhatikan hal-hal sepeni bcrlkut : 

a) Data - data tcntang pela1nar hcndaknya dipe1ajari c!cngan te !iti terlcbih dahulu. 

b) Tt~juan ;.va \vancara hendaknya dlkctahui sccara jelas dan tcgas_ 

c) Pertanyaan yang hcndak diu.tn)·rakan scna pcnj 1~lasannya hcnciaknva dlsusu11 

sccara baik d_an sisternatis. 

d) Pv·1eskipun den1ikian su_paya tidak rnenirnbulkan kckak uan p~rtanyaan yang 

diaj ukan hendaknya jangan kaku seperti anrar3 hakirn dcngan saksi , tapi harus 

santai dan tepat sasaran_ 

e) Pertanyaan yang akan diajukan dan penjelasan yang akan diberikan janganlah 

di baca, tetapi diketahui inti sarinya dan disampaikan sepeni diaiog biasa 

t~1 Suasana dal~un \Va \·Vancara hendaknya dibuat scdcn1ikian rupa seh1ngga 

kon1unikasi tin1ba! baiik da!arn \.va\-\:·ancara dapat ciiciptakart 

Orang yang hendak rnelakukan \Va\vancara hendaklah dipilih orang yang 

dapat ben:indak sccara objektif, jl~j u:r dan rnernpunyai kcn1a1npuan (ian 

ja\vaban _ PC\\/3-\\'ancara yang tcr!atih clar~at rnencicsak pclarnar bcrbicara n1e1ebihi 

dari apa yang diisikanny~1_ daiarn ft;rrnubr r .._ ' ' .~ ' • 

L>cngan rnenggunaKan 1nrorrnas1 sepern 

.,· 
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apa yang tc rdapat n~{1:1 r -- ---- fo rnt u!ir scbagai batu loncatan, pe\Va\vancara akan 

1nenciapat int(1rrnas1 tarnbahan dan akan rnengctahui kcbcnaran data t~rsebut_ 

4. Rcfcrcnsi 

JK!rusahaan iterusahaan ;:n;,nrnm ----- - - r- - - - - orang iuar rnernberikan Keterangan 

keterangan baik ten tang pcngalarnannva dan 

sebagainya_ ur~t uk kcpcr i uan harusiah r i ~.--.. .'.:'I. : ,-

U i \...-'--· r\. 

kebenarannya, sebab pacia urnurn nya adalah lcbih rn.udah rnernberi kan keterangan 

yang haik~ daripada sebahk~1y~L 

5. Perneriksaan keschatan 

Scbelum scorang pelarnar diputuskan untuk ultenma men_JadJ karya\van 

perusahaan, 
., 

n1as1n ada satu 1ag1 tahap scicksi yang han1s dijalani yaitu 

perncriksaan keschatan apaKah inernenuhi 

Pc1ncriksaan kesehatan 111 1 t1dak sax11a di sctiap pcrusahaan_ Ada yang 

rnclaksanakan ditahap a\val dan. ada pula yang melakukan di tahap akhi r seleksi 

Untuk merneri ksa kcsehatan p•.:;larnar, pada dasarny~1 ada dua cara yang dapat 

dokter urn urn dan cara yang k~dua perneriksaan yang dil0kukan do~~ter yang 

dituniuk pcrusahaan. Pcrneriksaan oleh dokter v:1n v --- - c diwnjuk perusahaan pad a 

do ktc r urn urn karcna dokter 
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perusahaan bcnanggung ja\vab untuK 1nengurus kcsehatan pelarnar tcrsebut 

untuk masa - rnasa se lanj utnya apabila f'ri.~ l an1ar tcrscbut c111crnna mcr13adJ 

karya'-van pcrusahaan, schingga dengan (ic n1i kian {ioktcr ~crscbut akan lcbih hati-

hat i dalarn n1elak ukan r~rneri ksaan. 

Sebeh.trn penarikan tenaga keija dilakt1kan untuk rneng1si forrnulir dil akukan, 

1o\vongan 1erscbu.L Hal ini di rnaksudkan agar daiarn p .. ~narikan tcnaga ke1ja ticiak 

di1 akuJ~-an dengan cara asal-asaianJ tctap1 c1H ah_ukan dcngan c_iasar yang kuat dan 

rasional Studi terhadap su3tu 1abman 
. . 

yang 10\\-'0ng tcrsct1ut dcgan 

jabatan_ Lebih ianj ut I-\lex S. 1'~1 tiserno i11cngatakan bah\va · 

''" 1\nalisa j abatan adaia11 suatu kegiatan untuk n1en1bcrikan anaiisa jabatan pada 

setiap jabatan, sehingga dengan de1nikian akan n1ernbe rikan gainbaran te.ntang 

, , , 
aaaJan suatu ' ' rne!aiui r"'t""\ ( )f"'l•'l 

! l I Ll.J !Ll 

, .. 1 • , - 1 . 

r r:l L"T •') ,-0. 1.. - T• ') 
Ul\.L C.. t - .lU!'.i.U vanQ: 

berhubung::u1 denga11 n1asing·n13sing jabatan diperoleh at::~u dik urr1pulkan dan di 
":' ! ~ 

ca.la t secara siste111atis' · ~ ~ _! 

Berdasarl:an kedua batasan cbatas dip~ro!eb kesin1pulan baho..va ' aengan 

kita akan 
. . . . 

rncnentt.tKan -~ cn15. uan k ual i fi kasi 

yang dibu.tuhk:G_n un1uk n1cngisi fo rrnasi yang iO'-.\'Cn1g terscbut. 
~- . . .. 
LJengan aen1 t~~1an 

pcru~ahaa.n. d1harapkan benar - benar dapat rnernpcro!ch tcnaga kcrja yang scsuai 

'} _-\le.>.. S Nlti~ ~tr1i ro. Op.. it _ba.L 1 :~ 
; ~ : \ !o~.k ijnt. )IanajrnH:'.'n Kep~g~~ ~1ian . Penerb;t _.:. .. lt;f~ ;·;i , 8::~ndung _ 1987~ haL 45 
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dcngan kcinginan pcrusahaan Analisa jabatan bukan hanya dapat dipergunakan 

untuk 
~ {... . ~ 

mcnennJKan syarat r1s! K 

jabatan dapat dibcdakan atas crnpat rnacarn sesuai ctcngan tuj uan ana11sa jatJatan ~ 

vaitu : 

a) Job ana1ysis for pcrsonc1 specification_ 

b ) Job analysis for traini ng p u rp{)SC:.S . 

Jenis anali sa jabatan yang pcrtarna bertujuan untuk 1nenentukan syarat 

lnen.tal yang bagairnana )1ang dibutuhkan dari seseora11g untuk inen1angku suatu 

jabatan. Jenis analisa jabatan kedua bertt~juan umuk menentukan langkah.-

]angkah yang harus dit\., rnpuh dalarn rncngajarkan suatu pcke~j aan kepada 

scorang pcga\.va1 baru ):ang dipergun.akan untuk latihan dan J-~ndidi kan. Artalisa 

jabatan yang ketiga bertujuan u11tuk rnenentukan niiai 1nas1ng-rnasing jabatan 

sehingga dcngan dt:rn.ikian dapat ditentukan tingkat upah rnas~ ng-rnasing jabatan 

u11tuk ~Y'l :-:a. n-:t·•u=>rrn ' 1 d ~ h 
~ ::. • .,_, ::. ... ::. r--· ...... ::. ::. ::. ::. -....:."'"4. ..... ::.::. cara 

pad.a suatu_ tertentu ' oengan kata lain 
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n1ci·u_pak3n ··~ t· ·I , Lu! ,_ ur ... n1cn1ccahkan bcrbagai lnacarn n1asa1a11 

L1cngan dcrn ikian anaHsa jabatan rncn1bGrikan bebc rar~a rnanfaat 

kcgunaan da!arn berbagai hal yaitu : 

fl . Dalarn penari kan, se1eksi dan r~~nernpatan. tenaga kcrj a. 
b_ Dalarn ty.endidikan_ 
c. Dalam analisa jabRtan. 
J. . Dala111 perbaikan syarat-syarat peke rj ~1aTL 

e. Dala1n rx:rencanaan organisasi. 
f Dalarn perr1indal1;:n1 dan pron1osi _·~l ll 

ad. a). Dalam penarikan~ se1eksi dan pt:nernpatan tenaga kc~ia . 

a tau 

Dengan adanya job anaii.sis akan n1en1ber1 kan da"-:ar yang berharga pada 

penarikan, se1eks1 dan penc1npatan tenaga ke1j a karcna dalai11 analisa 

jabatan tercanturn sifat-s]t3t peke(ja yang dibutuhkan untuk ine111.angku 

suatu jabatan, hal lni untuk incngurangi pemborosan \\·'aktu dan biaya. 

ad. b ). Daiarn penciidikan 

Tcrlebib dahulu !1arus diketahui 
'! ~ "l • 

Kcani 1an . ' Kn us us uar1 tenaga kcrja untuk 

suatu ja11atan tertentu sehingga progran1 iJene11d.1kan atau latihan Clapat 
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ad. c) penilaian jabatan 

Peniiaian jahatan dab rn pcrusahaan akan !cbih rnudah dija lanbn Jika 

ciidasarkan pada jol1 anah s:s yang da pat 
.. . 

C11 pcrgunaKan scbagai dasar 

dalarn f.Cncntuan tlngkaI upah. pcrn1ndahan prornosi. 

ad. d)_ Dalarn pcrbaikan syarat-S}'3.f3T r·ekerjaan 

tv1e!alui j ob Jna!i sls dan i1enycderhanaan_ sya rat-syarat peke1]aan akan 

1ebil1 rnudah di laksanakan_ 

ad. e )_ Dalarn 1)ere11canaan organisas1 

A11alisa jabatan dapat rn engatasi te1j adi nya dupli kasi kerja diantara 

l1erbagai jabatan schin.l!:~a rnernperrnudah penyusunan stru_ktur organisasi 

pernsahaan. 

ad. f) . Dala1n rre1nindahan dan prCHTIOS i 

lvlela1uj anahsa jabatan. biia rnana seorang tcnaga ke~ja kurar1g sesua1 

dengan j abatannya, n1aka ia dapat di1)indahkan kcpa<la j abatan yang 

hampir sarna dengan jabatan iPJ, serta lebi h rr1crnu.dahkan ke jabaran 

1nana seorang tenaga ke1ja harus diprornosikan _ 
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D. Metode Penentuan j enis dan kual itas Tenaga .Ker.ia 

~ru_p.1an perusahaan hanya dapal dicapa i dengan baik j ika kerja sarna da ri 

or;i.ng - orang yang ada dalarn ix~rusahaan tcrscbut dapat di~c1araskanJ dipadu.kan 

sea rah ...- .. ,, . ....,,, ..... 
lU_i U.i.lii adanya :,- .. -..-. ,, 

!\._~!_J .:..l sarna yang baik antar 

golongan ata u perusahaan 

dar1at d1cajJ.,1i dengan baik. C)leh karcna itu tcnaga kC1J a y·ang hendak direkrut 

n1crupakan tenaga vang man ctan ' oengan 

organ1 sa.s1 serta .1n e111 ilik_i Kc1narnpuan da!an1 (nC13.ksanakan peke1jaannya 

dengan baik_ 

fviet{)de yang ci11;ergunakan untuk rncncntukan _J en1s dan kualitas tcnaga 

kerj a ~.:ang <li butuhkan oleh pt.rusahaan adalah sebagai bcrikut: 

'"'" 1. Dafur pen:anyaan n1e11ge:nai jabatan 

3_ Buku-buk.u catatan harian_ 

ad_ 1. Daftar pertan_yaa11 111engenai jabatan 

Dcngan cara lni pekerja d1tanyakan tcntang pekerjaan n;ereka_ Pertanvaan 

dianalisa. Perranyaan-pertanyaan harus (i}buaI sedt;tnikian rur)a sehingga 

akan dipcroieh ja\vaban yang n1cnggan1barkan cicngan .; cla5 suatujabatan_ 
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f'v1isalnya bi1a hendak 1nencr1tukan krlrcria scseorang yang akan 

int.ndud uk1 . ' Janatan rnaKa pi~il. an~1.:aan terse.but har us berhubungan 

dcngan jabatan kas ir. Pada urnun\'Ll. daftar pcnanyaan tni n1c1nuat pal~ng 

sedi kit 1Jcrta11yaan })Cngena!an ( idcnti fika.si) jabatan~ kc\vaj iban-

kewajiban, tanggun.g kondi.si syarat-syarat 

pendidika.n dan penga!arnan. l 'ntuk lcbih jclasnya scl1aga1 i!ustra:-;i 

diberikan contoh pcrtanyaan untuK rnen\'USun anal isa jabaran 
.· 

yaitu: 

;~a _ l\pakah tLduan urn urn jahatan tcrscbut 
b. ~rugas"'"'tuga s apa pada urnun1nya harus tilke1~jakan _ 

c. Tugas-t11gas apa se~eka.1i haru~: dikerjakan. 
d. Dalam kesatuan mana jabatan ini berada dalam strukrnr organi sas ! 
e. Berapa ba\vahan saudara langsung, jelaskan satu persatu. 
f. Untu..l<. m.enduduk.i j<lbatan ini pendidikan apa harus ditempuh. 
g. Pengala1nan apa yang· harus diini1ik1 oich seorang pega\vai baru untuk 

dapat 111en1angku jabat:.-tn ini_ 
h_ T·ugas apa yang terrriudah d1laksanakan __ 
L oerapa ia1na harus berdiri, duduk dan berjalan dalarn . . ' rne iaKsanaK3n 

tu gas 

Jun1tah pertan~/aan ini dapat ditarnbah dan dikurangi rnenurut kebutuhan. 
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ad. 2. \)../alvancara 

\
1/ a\vancara dapat dilaktikan dengan pega'-va1 pclaksana ataUJ)Un kcpada 

atasan langsung. Kepada rncrcka ditanyakan rnengcnal r·~kerjaan yang 

llHakukan atau jabatan 
! ' i 

\ i :l !-l P- C! iD:iil~fK i!!l\-';1 
J ----c --r----- '=' ------ _. -- · si.~ kedar n1eiakukan 

A;1.n.I ·, .1-~ ...... 
U!.!.CU\.U!\.<.,!! 

. acngan orang lain yang 

n1cngctahtn pckcrjaan itu.. Hai n11 sangat nien1bantu pcnganali sa da1arn 

. . . 

. ....: .-..! .... ......... 
1.,_\_!.~i O.t!! 

113sus1ar1 orang-orang 

\\'a\vancara. 

ad. 2. Buku catatan harian 

pe\va\vancara 

V~Hi ~; 
j --- --

! ..... . ,,.,..._ .... .... . ! ..... . ,...,. .... n. ~ -
i_J \_,.!_!_:;,_;_f - ucut.u rncngadakan 

Dengan rnetode in1 pega\.va1 chsuruh rnencatat apa yang dike-rjakan senap 

hari; larnanya \\·'aktu ):ang di pergunaKan kapan d1rnu1a] serta biia berakhir 

sctiap tt1g1s ataupun yang di lt~bankan./dilaksanakan. ij, .. dan\'a bu_ku catatan 

harus dicatat setiap hari ~/ang n_antinva akan 

..... 
i.ii! 

pckerjaan.nya 

01e11 atasannya . 

yang lcngkap sepe11i 
... . 

yan~ c1lharapKan. Ivlis::ilnya l1uuLmgan antara 

pcnga\\·-as~ alat-alat ~ ang dipcrgtrnakan dan St_:l)againya_ 
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acL 4_ Pcngarnatan 

!!:-"!!t"! r- ------ pckctJa_ d~inar !!JP-.:1 ---- r - --- ..J --c --

rnengarnaLI 

terse but 

din1engerti . 

nas11 anai1sa \F::in~; ----c, 

30 

langsung bercarn.pur dengan 

\/t?!!:C' 
----~, 

scrcntak SC\\·'8-klu 

p~rta~i\r31n 

di anaiisa 

A.-....... 
UL-Hi 

........... ' ' rl ....... 1 .... 
!!!Ut, .. J_(l!i 

rnarnpu 

ciiatas, u1 a1au jabatan 

d11Jergunakan scbagai pedorn_an dalarn penar1kan .tenaga keI~ja sedangka11 deskripsi 

jal,.,,atan rnerurxtkan suatu keterangan yang n'/ata dan teratur daripada ke\vajiba11 

Lian suatu jabatan tertcntu_ Spcsif1kasi 

Spesiflkasi jabatan dar1at diartikan sebagai berikut: 

~~ Spcsifikasi jabatan ada!ah rnerupakar1 SLtaJ:u 1:nf()f111asi t2nt:ang s:·.:-arta-syarat yang 

scti~l": 
~ - ----:-
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Berdasarkan ura1an ,; ~ .... t-.--. (• 
l.J I (lt<.l.:'!-J 

. ' . 
ClapatJah 

.. . .. 
dJan1b1I suatu C1a1an1 

rncncrnna~ 
~;Cio.,,..."'·"1,~ 1-,,,~ 
!_!_;_\,_.! ! ~· \..- ! i.,__.!'\_.)l pcga_\\'3.i a.tau cal-or! untuk '--r..1,.-,,....,. 

'-.)iv!-lll!!. 

harus ' rncnetapKan 
1 !","! 
t ,' • ',...,, t • T-• t - ·"' ,., .. 
~Ui-~ ~: ~ :!\_.;,.101 

,., .. 
\.'an P- (11 butut1kan J uga. 

.. . 
rt-.T-.3.-.."'-~' • l.-r .... -. 
Ull'-...-!!tUr".,_£.!il 

!1L~P:1\Vr!1 r· -o-· · --- terse nut , ... ,, ,.... -.·~ 
\_!_ !\..-{.! ~ ! . diketahui surnbcr-

surnber tenaga I ,--.. ~ ..... ' i.--.. 
1~Lt!!! rr~ engadaKan 

right u !,_v~1 111 tn.e right atau penernpatan \.'~!l q-
j ----;:::, tepat ii.8(!;1 ,------ te1npatnya. 

Dengan 
"'! '! • 

se1eKs1 
,...,, . . ·' .. 

"' Ll!! .!§. erekt1r akan 
,. . .. 

G1pero1ch r2naP~ -- ----.:::::-- kcrJa 

dan sebaik-baiknya clengan biaya s~rendah - renciahn\'a. 

Untt1k dapat rn.ernperoleh p-ersonaha 

kuantitas 
.. .. .. 

GlJ)erlukan pengctahuan tentang 

pengetahuan "'! "'! sumoer-surnuer 

efisicnsi 

Sebab dengan tersebut kita 

1~erj a sesuai dengan y .::.1u_g dikch~nd~ki_ 

,..- .. 
l_U: 

i- ,~ ,._,,......,.. 
i L. i fr"I i -- r ---

h.-• ...-..-• ..,...1- ............. 
ii..--i:o1:iif\.r1il - ---- --.------

-..--... --.. -.-n.-.-..--..r.. 1-.r-. 
}-"V i ;)\.}il.::.liiCl 

.....,. -·-- ,_ - -
:SU!llUt:l -

kC!JtL Dengan 

efektifitas 

surnDcr tcnaga 
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PT. CTa\vd1 Jaya ;ncrupakan perusanaan distributor rokok kretek n1erk 

Galan ya:ng berpu~at di .JL Ra:ya Darrn() t<o. 44 Surabaya~ dcngan lzin usaha oteh 

Departernen Perdagan_gan Rcpub1ik lndoncsla No. 358 / 13 - 1 / PB ! \ lIIi / 1989_ 

Dal am · - . .• ·1 

rn.enGtS1T1DUS1 Kan rokok ' pcrusanaan . ' ' rn.ernoag1 aaeran pernasaran 

\)J~l'-1'1.'.--.,t, 
"JJU';~ L~!! Tirnur rncliputi S uraba~/3., Jen:11Jer, Sernarang, So10, yang 

berpusat di Surabaya. Vv'ilayah Barat rneliputi Bandung, Cirebon, Jakarta 1, 

Jakarta 2, f\.1edan , Pontianak , yang l1erpusat di Jakarta. De·veloprnent (agen-agen 

\Viiayah Tirn.ur) terdiri dari Ujung Pandang dan Banjarn1asin . 

Untuk 
. . 
beroperas1 pada 

tanggal 18 Januan 1991 berkcdudukan di JL Nibung Rava Pada tahun 1992 

PT. Gawib. Java fvledan 

beriambah 
. . . 
JUrn1ann):a_ 

p1ndah .J L 

Pada tanggal 

u anau 

• 1 ' 
:_ ! !! 1 

.. 1 \.i. ii. 

Iv1arsabut 

PT 
! l . 

' can 
. pe1anggan terns 

_,......,. .. ' _ ..... , ' .. ,, 
\...Jcl \.\ ! l i Java telah 

n1ernpuny·a1 kantor sekaligus gtttiar1g \'ang berkedudukan d~ !! 
-..•!_ }(rn.12 

Binj ai 
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PT. Ga\vi h Java ~1ecian da1arn f1Clak3anaan aktivitas - aktivitas senar1 

' ' 1 • • • 

hari nerpec.ornan struktur organisasi yang cup1rnp1n 0 1en Rec::ion 

yang cialarn pe1aksanaan tug3snya 

l. i\rea .. ~1anager. 

) " . 0uperv1sor. 

~ - Sales. 

Trtgas, 

sebagai berikut : 

lVlanager Region 

Mengkoordin .. asikan setururi. 

progran1 kerja PT. Ga\vi11 Jaya. 

i 'i . I t 

a1narn:u 01en: 

di D'T' 
! ! Ja~ya sesua1 

,... ri.-.. i r.. l-. 
;:""!_!.__!_'-.._;_~ i'. .. ."tii 

aengan 

2. I'v1e11garahkan ba\:vahannya dan rr1enyelenggarakan koordinasi terhadaJJ 

kegiatan - kerriatan di ICar1tor G[r\vih .Jaya. 

3. Lv1erekornendasi dan .. 1nenyett~j ui perrrro11onan dana ' untuK 

PT. Ga\~·ih Jaya. 

4. r:vfengajukan usu1 perbaikan sistern dan prosedur penye1enggaraan pelayanan. 

. . , 
D8-1K ci:i1cu11 n:1J..upw1 

. l r i3_r vr~n E 

berh ubur1gan aengan 1 1 _ Ga\vih_ Jaya_ 

6. Bcrtanggungja\vab atas Udii pcnrngKatan rnurn 
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7. Nlern buat bcrkaia kepada karnor pusat .. 

vang opnrnal dari 

. ,. 
V3.11Q terSCGlJ 

dan 

' ' ' penge101aan JUru JU3J 

! .· 1: 1 1 ! 1 1 

uan. t1ClaK rnen_1pax.an rntn:u proGuK ,--.; o+1.-:::..+ 
\.lUU\... \.... 

sccara 

' 3. Bertanggungja\val1 atas pe111ar1faatan.! sarana ri~"!-.,, 
UL-U1 fasili1as perusanaan 

n1aksrrnal . ' unttlK rnc:ncapa1 1· . • 1 sasara11 yang cute:rn:ur..-:an. 

persccHaan yang 

dengan kebutuhan 

34 

proGuK 

,. .. 1 ."(" 
,:.;-,_~l - T "! T 
\ .. d. V !\.Ui 

secara 

sesua1 

!NCASSO, sesua1 

dengan 
!'_ - 1 

a1tern:uKan_ 

6. Bertanggl1ngja\'-.ral1 atas tcriaKsananya progran1-rogran1 n1arketing/penjuala11 

1 • ' proauK / pe:n_1satiaan .. 

7. Bertanggt1ngja\\.rab -..-...-.-..-.-;::.---:.:.-:::..n.--..-.r.-..-. 
Pl¥H y 1:,...- !_~ ~ {_l_ _i C:U .. l iaporan .. "'"-; -~ ~ ~-. 

i ~H!i! I secaxa 

,,_. "! • 

a.an target pen a~ str1uustan tcrcapa1 

r~ctun_juk an_ggc-tan -../a. 
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2_ Mcnetukan +I I~~ In...,... 

u-~J U.cl!i 111enJ3J111 n terscciian\"3- stoK vang cukup 
,. 

Cll 

sci uruh nngkatan peianggan { t1C1aK berlebihan) untuK sctiap 3.\'-'3.1 periocie 

. ' ....... 0-!·"t;; 1 ;.-_;;r,_,_; 
~'V!!j UU.iUl~ rninggu_an (1 \\·'! secara 

efcktif n1cngorganisir Gan ......... ;- ,,:,-
LUH.Ui'\. rr1cncapa1 tu~juan / 

bersarna (tern1as!.1k didalan1n:ya rnernberlkan JY~ngara.l1an kerJa pada 
., 

persor111 

~ . . . ~ ' 

agen-agen yang Cl1tUnJUK). 

. . . 
n1en1ngKatKan 1urn1an _k !1 US U5 

daeraJ1 disrribu_siny'a rnasing - rr1as1n_g_ 

4. Kunjungan secara t1erKala Ke peianggan untuk rncngeceK ucdi rnenge11daJ1f~an 

terdaftar rnaupun yang 

~ i' 

teraartar serta rnernbjna hubungar1 yang 

hanTH-Jnis ke ' pe1ar1gga~n, Kl1t1susnya pern111K ut1111anya )_ 

seluruh s1ste:rn iJroseaur 
...... 
KeDlJ a.K.sanaan -..-..."11.-r<"Tf"'•-. :-.. ... r--.-.. ... 

}-'C,;i i..-L);:_--U!cld!l dan rnenJaga rahasia 

kht.1susnva. 

6_ 1kut bcrtanggung ~ ~ ............ :: ....... :--. 
j L-LLU.!.C1-ii SIOK da:n StO~~ I 1V'\+1 ,f-

WlLUJ.""-- sa_tu 

' . : . ' ............. ... -. ,---..-.-. ... .... 
f\_Ulij i_Hi':.:O.ii operasional urnuK Ku113un_ga!1 dalam kota 

·~~..---.. -.-- !_,.-,..-~~--· 
iU.;__.;. i f\..UL.._:;; 

.._ . . . 
i.lli.lU Kon101nas1nya; pengan1anan 

perusJ.haan 1a1nnya, h_L1Iar1 fZ-hu1ang pe1anggan 

denf!an c;1stcrn 1-..,.,,-::-."!-·--:>r; •r·~-,,-, 
·:v;_'--:;_:_:_;__;_'---:_; 1 

. . 
atas 1n\·entar1s 

anggota. sesua1 
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7 . iv1enja.tY1in clan rnernastikan tcrj adinya aan terc1p1anya arus baran~ dagangan 

(i11vcm1 nT turn n\·cr) sesuai kel uar pertan1a 

(ti n1 in / lr sf ou/-1-"JJ-.'()) rnulai dari 
. ,._. 

guc1~ng sa111pa1 (li 
. . . . 

pc1anggan ak1!1r. 

prestasi penj uala:n di \V!ia:<af1nya yang di \vajibkanJ n1engevaluasi hasi l 

penj ualan rnas1 :ng-1nas1 ng teri to ri. ' ra )'O n anggotanya khusustF'a yang 

berkenaan dcngan k ine1ja penjualan c~•.: u.les r;e1~,t(11-rnonc:c)_ 

9. rvteny·iapkan ., men1l1uat
3 

1aporan kegiatan pesa1 ng dan perke1nbangan harga 

pasar rokok setiar1 ~-,eri ode d\Yi rningguan, dilaporkan setiap rninggu genap. 

1- . Iviengupayakarl tercapa-! nya se! uruh tuj uan/ targer penj ualan dan target 

pendistribusian tercapa1 di wilayah keijanya rnelalui pendayagw1aan sa!uran 

nwga yang optirna1. 

1 Menjan1 in tersedianya stok level yang cuKtq) di se!uruh tingkatan pelangga n 

(tidak beriebihan) untt1k setia p a\Yal periodc ' Ku113 ungan tenaga penj ual an 

1n1ngguan ~ 
' . . 

G\\': -n11ngguan, bulanan 

dan n1c!aksanakan tcrc1ptanya an.1s 

uan rnengecek, rnenu](ar secara i1erkala 

. 
aran narang aagangan ( il?\'{}ll_/{Jt'_"y' i ! ,- ! ~ 1 l 

1t.1: ii 

oi·er) sesuaI dengan pr1 ns1p rnasuk i1ertarna kel uar pen:arna (.f/r.\'l in ,firs! o~a-

F]f'( )\ khususnya di pe1anggannya. 
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3. Mengernbangkan dan n1en1ngkatkan Jun1J ah pclanggan utan1a/khusus di 

daerah distribusinya rnasing - rnasing_ 

4. Mclaksanabn, rn en gcrn_ ban gkan ' aan rnemi l-: i rkan cara-cara I . ' rnctoaa 

perbaibn kw1Jungan intensif <lan ekstensif ke 
. . . 

pcianggannya rnasn1g - rnas1ng, 

sesua1 ae:ngan_ re11cana kerja ditetapkan secara bert-.:.ala untuk 

n1engecek da:n 
1 1• i 

rnengenaat1Ka11 para t)e.langgannya yang tidak 

• <. 

r·er!, l~S f e;'ec/ ) sen a ' n1en101na hubungan yang 

harrnonis ke pelanggan, khususnya 11c1n.iiik (pelaksana utarnanya). 

5. 1'v1elaksanakan I 111engi kutl / rnen.aati seluruh sistern / prosedur 
t I., '! 

KeDtJ aKsaan 

perusahaan" n1enjaga rahasia r~crusahaan un1 un1nya., tK1g1an ya11g lTienjadi 

tanggung ja\vab khusunya. 

6. Benanggung jawab bersama driver atas jumlah stok dan komposisi stok untuk 

operas~ona! yang ada d i ke11darar1nya.. balk untuk kun~ungai1 daiarn kota 

maupun penga1r1anan atas perolehan 

basil [X:njualan,pengarnanan atas inventaris pu ·usahaan Jainnya, penyeJesaian I 

hutang-hutang ' r;e:.anggan \'ang dengan s i sten1/prosedur/ke bij aksaan 

' perusanaan _ 

7. Mernbuat dan. rnenyi a~1kan lap-ora:n rutn1 rr1erntJuat resurnc ._ 
! , . 

rncrn nu.a I anausa 

prestas1 di rnenge,/atuasi basil 
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penjualan rnas1ng-rnasing ter1ror1 .1 rayon anggotanya khususnya yang 

rnas1 ng-rnas: ng 

perke1nbangan harga pasaran rokok setiap pcr1od_e rrungguanJ di1aporkan ke 

Sa1es Supc.r\'isor/i\rea fv1anager . 

.t\dapun bentuk struktur organisasi :\.rang di gunakan o1eh perusahaan 

dapat dihhat 11ada garnbar beriku.I ini. 
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Gambar I : Struk1Lff Organisasi PT. Gavv ih ,l<1ya 

(Elenbsarkan Cicogral'I:; ) 

_[-------r-· 
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------- -
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Sumbc:r: PT. Ga wih Jaya Mecfon 
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B. Carn Menda patkan Tenaga Kerja Ya ng Diterapkan 

1. f)ari dz-darn perusahaan sendiri. 

dilakukan apabila ada lO\\'Ongan yang tcrsccHa_ u cngan cicrnikian pcgav~-a 1 

1arna yang ada pada perusahaa11 diangkat untuk n1endudu_k i 3at)atan yang 

kosong i1u dengan cara prornosi atau rn ~1tasi_ Pe!aksanaan prornosi 

harus rncrnenuh j beberapa sya:rat sen iontas 

pendidikan. 

2. 1\1enggunakan jasa karya\\'an atau pega\vai ia1na. 

Dengan rnenggunakan psa karya\van atau pegT vV3J iarna dimana karyawan 

atau pega\.vai itu dai}at rnenarik famili atau ternan yang n1einpunya1 kualitas 

baik untuk beke1ja pada perusahaan V/alaupun dernikian para calon tenaga 

ke1j a tersebut aka:n dise1eksi rr:enurut peraturan ruerusahaan. 

Penarikan suatu proses sangat pent1ng 

artinya dar:. rr1erupakan furigsi operasicn1al r-ertan1a dari 1nanajen1en sun1ber daya 

rnanus1a. Kebijaksa11aan dalarn penarikan Karva\van nant1nva rnenggan1barkan 

tujuan pcnaru-can tersetH .. H ~ rr1e:nduduki ati.'l U rneng1s1 J3.batan yang lov/ong" 1.enn.I 

akan dicari yang t~enar - oenar 

perkejaan yang dipangkunya nanti. 
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Sebclurn dilakukan })'~narikan 1--.::ar_ya\van} terlebih dahulu dilakukan suatu 

analisa ternan~ van:! akan baik sifat maupun 

Setclah perusan;}an SCSU3.l cic:ngan yang 

rnaupun c1r1-c1r1 tenaga KerJa yang serta jwn iahnya, 

! ! ~ 
1 r. V.. .'Tl,- r-. ~· 
! '--1-!.n~r-.,.i:._l!i selanj utnva rnenarn< tenaga r. -. -+- -. 

t.li.U 

kenyataar1 pad_a nantL 

Kebij aksanaan uenar1Kan 
' 

ii11 1 - V.. I(,-, I J,'"• o--,.T rrl 

l\..11u.::i.u0u;.a 

b1c1ang S1-H11i)Cf rnanus1a cta!an1 

didasarkan forrr1asi yang aGa Dcngan ' aaanya +-.---.. ............... -..-- .. 
l VI .Ultl~l 

tersebut tersebut bagian - bagian 111! rnengaGaKan tenaga 

rnelalLn 

tcnaga 

bagian 1111 

...... t ii."";; i-.. 
! 1 !! !.cl! ! '\.· :-:!Ii~,. --- -c: rneneniuKan Kcpcr1 lli'l.n i-rener11naan 

svarat GlDUIUnKan. 

rne!aJ){Jrkan te:ntang Jurnian Tenaga direkrut ke 

vang rnengaj ukan 
. . . 

pen1t;ernen-r1an !'-~ ',._ , : ! ,-1 - - - -_, ---
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3. i\danya penarnbahan atau perluasan dari suatu l-,agian peke~1aan. 

4. iti .. dany·a penlngkatan aktivltas perusahaan tersebut. 

C. Sistem Se!eksi Ca!on Tenaga Kerja 

A > 
'-+1 

PT. GaYvi h Jaya L\1edan dala n:1 penarikan tenaga ke1ja '.:anQ baru lebih 

rnernprioritaskan pada keahlian van~ dirnil iki pe1an1ar baik itu bersun1ber anak 

karva\van di dala111 perusahaan maupun bukan anak - anak 

karva\i...-ari dar1 dalanJ oer11sahaan. Perusahaan rnenerapkan kual ifikasi 

l1iasanya di jadikan dasar / patokan dalan1 -penarikan karya\v~u1 antara lai11: 

l. Keahlian. 

Merupakan S'•hh s;i tn kualifikasi yang penting dan seJalu menjadi dasar 

penarikan tenaga Keahlian biasanva daDat digolongkan pada tiga 

a) Teachnical sk~ilL 

b) Hurnat1 sk.i!L 

c; Conceptual skilL 

Pengalarnan 1tu dapat rnenunj ukkan apa \fan!I dapat dlkerjak3n calo11 tenaga 

1 . 
i..:-~n ::t 
'"" . J .... ta rnelarn.ar. ·Keahfian dan pengJfarnan f 

O~Ia fal~tor 
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vang selalu dipcrhntikan dalan1 penarika_n tcnag2t k~e1j a. Minimal 

ke1ja se1arna dua tahun. 

LJn1ur. 

t·aKtor urnur dat:un proses penarikan seiaiu rn endapat peruat1an dari y·ang 

rnen1butuhkan. lv1injina1 un1ur 18 tah u:n dan n1aksi rnal 28 tahu.n. 

Sebagai dasar ciaiarn rnelakukan penarikan, jenis kelarni n serir1g di pernalfkan 

untuk jabatan - J~U1atan tertentu. Untuk sekretaris di pega11g oleh \Vanita dan 

untuk direks1 dipegang oleh laki - 1aki_ 

Pendid1kan u111 un-iny·a atauj..1un biasan),.a n1encerrninkan ken1a111puan un.tuk 

melakukan tugas dan peke1Jaan. rv1i nimal pendidikan yang diterima Stv1U dan 

untuk jabata11 - jabara:n pe11tir1g harus ciari sarjana. 

6. Kea::Jaan fis ik. 

Hal ini sangat dipcrhatikan untuk jabatan - jabatan yang n1 en1erlukan tenaga 

yang kuJ.t. Hal in.i diketahui dari basil tcs dokter yang dise\va oleh perusahaart 

Mernpakan 
. .. ....... . 
k ua~1t1kas1 yang rnenentukan berhasii tidaknva 

. . . 
seseorang rneiaKsana ~~an tugasn)''J. . 
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8. Bakat. 

lcbih ~~,.+.ri.~ ..... , .ri.1,. ...... ~, 
l_U U Li...1.! ! !C.l!'\.<..H t dalam proses penarikan sebab ini tictak 

dapat d ikernbangkan dengan j aian rn.elalui pendidikan . 

9. Ten1pran1en. 

Dengan 1empramen yang dimal.;.sudkan adalah pembav·;aan seseornng yang 

tidak dir~engaruhi oleh r-:4Cn(lidikan. 

lO. Karakter. 

Mernpakan salah saru :taKtor yang perlu dipenimbangkan dalam proses 

penari kan tenaga kerja. 

Tujuan aan seleksi adalah I ; .._ ... "l ~ -:-1 _-
U!l LH!\. 1nenciapatkan karyav.:an yang 

rnemenuhi S\'ar11 yang di tuntut oleh pekezjaan guna dapat menyeiesai kan 

pekerjaan scsuai dengan job description yang telah dibuat, karena itu merupakan 

suatu keharusan untuk mengadakan pemilihan tenaga ke~ja yang bersedia beke1ja 

dalarn perusanaan sesuai denga:n kebtttuhan_ 

p T 
• l. Iv1e-dan dalan1 111enc.tapka~n 

berikut 

For1nuli r iarnaran rnerupakan alat tradisional lU1tUh: 

urnur, pcndidikan, pcnga iarnan kcrja 

seleksi karyawan sebagai 

"!..,,..._ ,,.;-..~ -., ,-~"l t '°lt-
11.i '-...l lVU.\.Ul. lnforrnasi seperr1 

hal yang r:n enyangkut 

' can lainnya. forrnulir larnaran dapat ci1f:.::unaKan 
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kernampuan calon tcnaga kerja dalam ha! rnenu!is, mcnv usun aan menyajikan 

fakta secara 3e1as aan teratur . .Forn1ul~r iarnaran juga dapat digunakan untuk 

mernlxrntu pcwa,vancarn tc'.ntang ke1ja formal dan perusahaan mempero1eh 

~ ,... . 
! est - test torrn.a L 

·resting fcH-rna! yang cbterapkan perusahaan ciapat di bedakan atas ~rnpat 

bagiar1 yaitu: 

Testi ng prestasi I uji praktek. 

Pelarnar dirnima u11rnK rnenm~]UKKan kernampuan untuk rnelakukan 

peke1~jaar1 ses ua.1 dengan surat keterangari yang di se11a1 daiam sura-r 

larnaran sebelu111nya, sen ifikat \i ~ t1 (J '" ............. 
~ . . .. ~ . 
c11rnii1~:1 . Seandainya surat 

keterangan nu dapat dipercaya, sebenarnya masih timb ui pertanyaan 

sa1npai d1n1ana tingkat ~:ernan1puan yang di rnili ki . Testing prestasi n11 

memp@yai hubtmgan dengan pengalaman ke1ja. 

b) Testing kecerdasan. 

1'esting ini didasarkan atas as u111si bah\va orang vang tajarn perhatiannya 

n1ercKa \'ang cerdas ;: meskip Lm untuk bcbcrapa dilakukan 

peke rjaan yang sederahana. 
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c i Testing bakat. 

Testint! untuk n1enguKur kesanggup1n pelamar dikemudian 

hari setclah d1 t1cri garnbaran rncngcna1 cara-cara n1engerjakan dan dari 

calon d1rninta pendapat tcntang skernatis rnana yang terba ik dig-unakan 

dal an1 pratek_ 

d) 'Testing kepribadian _ 

Testing kepribadia:n ini berusaha untuk rr1enguk ur rn otivas i pekerj a untuK 

tnengidentifikasi kesalal1an dal an1 vvatak yang potcnsia1 inerugikan. 

1v11salIT'\"a kctidak 1T1arnpuannya rnenanggulangi tekanan-tekanan sehari-

hari ' curn untuk 
• l ~ ., ~-

cm-cm kepribadian 1ainnya, rne111ungkinkan 

mernpengaruhi pril ak: u pekerjaan sep<::n:i ambisi, rasa percaya diri, 

ketegasan, kesabaran dan kescdiaan u11tuk inemikt1l tanggung ja\,,,ab. 

e) Uji an fisik . 

Banyak ·pekerjaar.' yang rnemerlukan starnrna v~rng kuat. Kekuatan dan 

ketahanan fis1k sangat rnencntuka11 hasi1 pekerjaan yang di lakuka11nya. 

Ujian-ujian fisj k rnengungKap ~~an apakah seseorang calon 1nerniliki 

perusahaan tcrhadaJ) keschatan dan kearnanan ro(..::kerja n1enyebabkan perlu 

dil aksanakan chek up fis ik secara 1uas. 
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3. \\lJ\\1ancara . 

. Sebenarnya \Va\vancara n11 ditujukan untuk ~nendapatkan penjelasan 1ebih_ 

1 anj ut da r~ C1ata-clata forrnulir dan untuk rncngcranu1 kcbcnaran yang 

di kern ukakan_ rncrnungkinkan 
'! • 

pcn11a1an sccara langsung tcrhadap 

ca1on kary a\\'3XL 
........... •' . . .~ 
i...- T.-..i,·T- .. +,....,." rn. 
!__,!~1'_1_!!!1 \! Ll su_attJ \va \vancara n~n~r ----i:- --- dar1 

kedua bclJh do_iarn 
1 • • .. -

rnenc1ptaKan Kornun1~~as1 

cepat 
, ; ' rnengetanu1 tentmw ~epcntingan 

.. . . ...... . 
vang C11n1111kJ :. set>aliknya calon tcnaga 1nendapat 

kese1npatan kepada }Je\'/a\~la11cara untuk rnengajukan pertanvaan rnengenoJ 

dan ' ' oerusana Ui1tUk rnentttupi kekusangan rnaupun untuk rnetrtberi kan 

untuk ' n1enerc~uos 
. ' pertananan 1111 l-ian ' panuangan i11engen_a1 

Salah satu keuntun:!2n1 ~H.-=1kok yang dapat dicatat 

secara forrnal adala!1 bah\Ya rnereka uapat rncnetapkan 
.. . . ,-... ~ . .. ....... ~ . 
kua11t1Kas1-kua1 I!11-G1s1 

serta bakat 11:1crn u11gk1nKa11 ditujukan atat1 daftar ten ta nu 

dalam 

perusahaan Karena tL~J uan seleksi 

sekedar· rncndapatkan oranf:! -
~ . ! 

1r1en \/t: l esa1 Ka11 

tctap1 untuk rnnguku_r k~1T1u11gkinan 
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kesa11ggupan scst.-orang untuk berkernbang di kcmudian hari apaDua paclanya 

dibcrib n J->endidikan dan latihan_ PT Ga1.vih Jaya Medan rnenerapkan Gasar 

yang chtcn1puh ciaL:1111 rncngad.akan seleks ~ y·aitu: 

a. Cara scleksi yang chternpuh harus seialu bcrpcgang pcnuh paua n1otif 

ekono1T1i~ yakni n1engaliakan seleksi ctengan cara y'ang paiing efckti( 

dengan biaya rninirn u1n untuk rn_enllapatkan tenaga kerJa yang S'~baik -

baikn}'1_ Cara ini dapat di~-erol ch bcrdasarkan pengaian1an rnasa yang !alu 

yang urn urn dipakai JUn1 ian demikian 

ban yak, maka untuk n1enghern.at \vaktu dan b ia ya 
!. ! ! 

c11aaaKan 

terhadap 1arn.a:ran yang rnernenuh1 kualifikasi yang dibutul1kan dan 

selanjutn)ra diseleksi sesu.a i dengan proses seleks i yang biasa di gunakan. 

b. PT. Ga\vih Jaya J\/1edan n1enetapkan sy'arat - syarat lain yang harus 

diperruhi untuk men1egang jabatan tertentu. /\gar seleksi _yang diiakukan 

seobjektif 111urigkin rnaka diadakan penggolongan terhadap syarat - syarat 

yang ditenttikan dengan menitik beratbn syarat rnana yang paling 

dorninan. Syarat - syarat y·ang dirnaksud digoiongkan atas syarat rnutlak. 

syarat pokok .. sy:J.rat pentlng dan syarat lengkap. 

lul us SC1CKS1 tm berani sudah 

svarat :v·ang dib u1uhkan o lch perusahaan c!alan1 rnenetapkan tenaga kerja . 
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akan datanu. [)jkatakan dernikian karena diadakan penen1patan tenaga kcrja 

rnerupakan 1angkah 11e11a111a bagi para tenaga ke1j a untuk n1enghadapi tugas 

dan p(:kC1Jaan di dalarn pcrusahaan_ 

D. PerH:'m pa tan .fabatan Tenaga Kerja 

Sete1 ah pe1arr1ar yang tnengikuti tahap seleksi di nyatakan iuius, rnaka 

selanj utnya cal on tcrscbuI akan n1e11ialan(n1asa ori enta~i sene1 tun rn~njadi tcnaga 

harus terlebih dahulu rnenandatangani kontrak kerja yang berisi ketentuan yang 

bcrlaku di pernsahaan tennasuk hak dan kewaj ibannnya 

Selama rnenjalani Inasa orientasi calon tenaga kcria _, terse but akan 

diperkenalkan dengan -perusahaan, dididik ' uan dilatih unwk n1cningkatkan 

keterarnpdan dan kernarnpuannnya scsua1 dengan yang di 1nginkan pcrusahaan. 

Dabrn ' ' na~ w < yang rnenj adi instruk1J.tr adalah atasannya langsung yang akan 

n1 en1berikan instruksi ( san1b11 bekerja) kepada caion tcnaga ke1ja tersebut_ 

yang telah di tentukan scs uai dengan pos isi ~;ang lo\vong. 

Penernpatan tenaga 
.. . 

yang (Hterapkan perusahaan ada!ah 

UNIVERSITAS MEDAN AREA
----------------------------------------------------- 
© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area 

Document Accepted 21/3/24 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)21/3/24 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)

Panca Putra - Analisis Pelaksanaan Seleksi dan Penempatan Tenaga Kerja pada....



49 

jabatan yang kosong (promotion with in ). Penempatan tenaga kei:ja rn • tcrdiri 

a) Pcncrnpatan renaga ke~ja pega\vai baru. 

b) Pcncrnpatan tcna.ga kerja larna pacia ja1Jatan yang kosong. 

Pcncrnpatan tenaga kerja y·ang t)aru_ berarti 1nengangkat cal on pega\\'ai r• r, v. 
U '-.lii 

n1enernpatkannya dalan1 suaiu jabatan yang scsuJJ denga11 bakat uan 

kcrnarn.puannya_ l)enernpatan ini d1 1akukan sete!ah ietvcn rnasa induksi, orientast 

dan n1asa pcrcobaa_n serta telah rnernenuhi pcrsyaratan yang diten1ukan. 

Pcrusaha..'Ul berangggapari bahwa dengan menerapkan hal ini karya\van 

yang rnempunyai di si piin kerja yang tinggi akan menghasilbn kinerj a yang baik 

Disiplin kerja yang diharnpkan perusahaan antara lain: 

1. Scluruh pekeijaan dapat diselcsai kan dengan tcpa1 •• '~ 1 . - ~.' 
n·Qf\.lU , serta sck:eci l 

n1 ungkin terj adinya kesa1 ahan. 

2. Setiap data yang tiipcrlukan pirnpinan perusahaan ( {jircksi) selalu tersedia. 

3. Data yang di saj ikan karJ-ra\\'an n1udah dirnengerti . 

4. 1\llasttk kantor te~!at \vaktu yaitu jarn kerj a sctiap hari Senin sarnpai hari Kan1ls 

rnLdai jarn 07.31) -- 17.00'." kecuali hari Jurnat san1 p:~~i jan1 16.00 dan hari Sabru 

hbur. 

S. Seiuruh ka1-va\\'J.n \vaj ib rncngiku11 senarn yang (iiiaksanakan set1ap hari 

Jurn at padajarn 07.00. 
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I 0 ' t perusanaan J 1 r.:.a 

n1e langgar salah satu diantara disi:ohn kerja ~ yaitu: 

'Tigo_ kati tcrlarnbat haciir da1arn sebu!an. 

c) Tidak hadir tanpa a!asan_ 

l-1 '1 
• ; Sering keJ uar kantor pada jan1 kc1j a. 

kesalahan. 

7. Bagi karya,van i karyawati yang pennisi sakit harus melampirkan surat dari 

doktcr perusahaan;! se.lan:ibatnya n;1CL1 f J -- --- - har1 berJkutnya. Apabil a tidak 

rncnvenhkan surat kctcrnngan dokter pcrnsahaan. akan c11potong dari cuti 

yang bersangkutan. 

Ber]kut in1 ada1ah tabel pescrta orienrasi dan pcnen1patann~ra dari tahun 

1998 s/d 2000 . 
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TabeL1 
Oricnt:~ si dan Penernp~~tan ~f e n ~~ga Kerja 

Tal:rnn 1998 - 2000 
Peserta f)rientasi Pe11_er11~1attt n 

1998 _J 5 ! (} 

199S 7* ' 6 JO 1 _ 

5* 9 5 Q 
CJ ~ooo 

1 3 J 16 2~ 1 j I Jumlah 

Su1nber. PT. Ga\vih Java lv1edan 

Keteran.gan :. 

r.- == Peserta orientasi ditart1bah pegav/ai yan_g 111.endapat keserr1pata11 pron1osi . 

Dari }-J.~nj e1asan diatas je1as Dail\'va dalnrn ha1 untuk rnen1e11uhi 

kebutuhan tenaga kerja n1aka pcrusahaan da1=1J.I n1e111enuhinya dari dua sw11ber 

yakni 
.. 

Q3..fl 
' . 
GD.~arn luar pcrusahaan_ Y./aktu yang dipcr1ukan u:ntuk n1asa 

orientasi pada PT. Ga'-\..:ih Jaya fv'iedan u_ntuk renaga kc~ja baru berkisar 3 (tiga) 

sanrpai 6 (enarn) bu.lan ., sen1entara untuk: pega'-va1 :,v'ang diprornosikan rnasan\ra 

berk isar arnara (saru) san1pai 3 (tiga) buian. 
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f-~a r~b~tar1 - hatnl1atan yang dihadapi perusahaan dalan1 pe1aksanaan 

dala1Yt usaha rneningkatkan kinerja adalah: 

1. C~Rlon tena!Ia kerja sern1g n1e11galan1i kesulitan untuk beradaptasi dengan 

peke~j3J.nnya dla\val pefaksanaan tugasnya. Hal n11 d1karenakan sering terjadi 

c~ll on tenaga ke1ja yang akan dite111natkan rnerupakan ca!on 

o!eh pihak atau seseorang yang telah n1er!lad? senior di perusahaan . . i\dapun 

pennasalahan rru tetap harus diselesaikan dt-~nu'.,ln berpegangan kepada 

prosedur seleksl da11 ~'enen1pata11 \v-alaupun n1as1h tetap harus terpengarul1 

dengan orang atau pihak yang 111ernl1a\va calon tenaga kerja tadinya. 

2. Sulitnya n1en.yesuaikan kebutul1an perusahaan tentang kebutuhan tenaga kerja 

.., 

.) . 

yang terampil dan berpenga!aman. Untuk ha! m1 perusahaan telah menempuh 

c~ra selain 111en.enrna J. . 
uar1 orartg dalarn 

rnen1asukkan larnaran11y2 k.e perusal1aan. 

tidak keteran_gan 

sendiri~ n1enern11a cal on yang 

diri secara lengkap: rnisaln\'a tidal-~ 

n1enunjuk kan statusny·a apa~:ah suda11 berun1ah tartgga atau belurn. 

kerja. Sernentara perusah.aan. tenaga dapat dididik . aa11 

diJatih agar perusahaa n dapat lebih 1113JLL LJ.ntuk i • na1 !nl pihak personalia te!ah 
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perusahaan belurn dapat n1enutupi sesuzu dengan van:I din1inta nanva 

5. ·rerbatasnva fasiiitas yang dirndik1 perusahaan~ rnisa!nva ruang khusus yang 

_j -- --ua:: iatihan. 1n: 
___ l __ I 

U l!l~t~ telah 

rnengant1sipas1nya den£ran rn.ernanfaatkan ruangan yang dapat dijadikan 

dan presentas: latihan. 
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KESIMPULAN DAN SAR~N 

:\ .. l'~esin1pulan 

1. Penerimaan tenaga kerja pada PT. Ga\vih Jaya Medan berasat dari dua 

su1nher yaitu tenaga kc1j a yang berasa1 dari da1a111 perusahaan dan tenaga 

kerj a yang berasal dari iuar perusahaan. Dalam rnengisi jabatan yang 

lff1.vong, perusahaan lebih rnengmamakan karyawan sendiri yaitu dengan 

jalan me:mberikan promos1 kepada karya\vannya. Perusahaan akan lebih 

menghargai kemampuan karya\v;rnnya sendiri dalam me1aksanakan tugas-

tugas pada jabatan yang lo\vong dibandingkan tenaga ke1ja yang berasal 

dari luar perusahaan . Dengan adanya promosi akan mendorong karya\van 

untuk !ebih giat bckei~ja. dalan1 n1e1r1acu dan tn engejar je1~ang karier yang 

lebi h b~1ik . 

J I'v1etode sclcksi yang di~)l~rgunakan dalarn rangka penarikan te11aga kerja 

serta p~~nernpatan pega\vai pada PT. Ga\vih Jaya l'v1edan sudah cukup baik. 

perusab.aan sedangkan u.ntuk rcnaga Ke1]a non goi ongan berasal dari luar 

perusahaan. Penarikan peg;:nvai aan lui ar ini pun kebanyakan dil akukan 

ctari ternan-tcrnan p~ga '-\'8.l. Hal in1 dikhJ.\\·atirkan akan rncngakibatk3n 

60 
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tcnaga kerja yang berpotensi tinggi tidak berhasi l direkrut perusahaan 

sehlngga tujuan perusahaan da1arn rncrnperoleh tcnaga ke1ja berkualificd 

tidak tercapai . 

4. Pengernbangan pega\vai dilaksanakan d_engan rncngadakan pendiciikan dan 

Jatihan yang di dukung r~c1aksanaan 1-1<-~ke:jaan_ perusahaan. 

B,, Saran 

l. Agar tenaga kerja yang diperoleh sesuai a.engan yang dibutuhkan, 

hendaknya dalam tenaga kezj a 
. . ~ . ~ 

C11}:'e rhat1kan 

hal-hal sebagai berikut • 

a) :tvfernpersiapkan penarikan tenaga-tenaga rnuda yang mampu karena 

tenaga-tenaga rn uda lebih rnempunyai fisik yang kuat serta lebih 

potensial terlebih menghadapi tantangan tehnologi yang sernakin rnsj Lt 

. . . 
serta persa1 ngan ya~ng t1ngg1. 

b) Penarikan tenaga kerja hcndaknya iebih 1erbuka teruta1na dala:n1 

penglSlan tcnaga go1ongan. Hal m1 untuk menyerap masu.1'nya 

ide-ide barn dalam }.r~rusahaan yang mungKrn r. l-r. -...,. 
Ll!\.i..l l! 

. . ...... ~, ,! ,.. 
WllUI\. 

2. Agar calon {-)Cgavv,-ai yartg lulus adalah rnereka yang terbaik:, l1e11daknya 

diberikar1 ~"'endidi kan yang lebih 1 - ~~ - - ·- - ... 
KiiU~ U:, !agi seiarna 111asa orientasi untuk 

bidang p~kerjaan yang di ternpatkD.n bagi ca1c~n pcga\V0-1 tcrsebut Sen:a 
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lebih rneningkatkan iagi inateri yang diberikan seian1a rnasa orieniasi serta 

pada test psikoiog1, sehingga pcncmpatan tenaga k:CrJa nantinya scsua1 

dengan the right rnan on the right place. 

3. Pengembangan tenaga kerja hendaknya iebih ditingkatkan. Disamping 

melalui program. yang ..... ~ ..... 
c.lU.;.,.l dapat dilakukan juga dengan memberi kasus 

untuk ditangani sendiri oleh pcgawm. Artinya pegawa1 tersebut lebih 

di spesifikasikan lagi imihannya Serta rnelalui tarnbahan pendidikan 

1ainnya J'ang terkait. 
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