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organisasi dan tidak hanya satu individu yang bertindak sebagai perencana,
pengorganisasi, dan pengkoordinasi' tetapi semua tugas dan tanggung jawab
individu dalam organisasi akan ditetapkan dalam struktur dan uraian tugas dalam
sebuah perusahaan.

Manajer adalah salah satu individu yang akan banyak mempengaruhi
arah perjalanan usaha karena manajer mempunyai tanggung jawab terhadap
individu ataupun bawahan dan sumber daya organisasi yang lain. Pengawasan
merupakan salah satu cara pimpinan untuk mempersatukan sumber daya dan
mengatur orang — orang dalam pola yang sedemikian rupa sehingga mereka dapat
bekerja dengan baik untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

Pengawasan adalah alat untuk menilai suatu kegiatan apakah
perencanaan, pengorganisasian, penyusunan dan pengarahan telah terlaksana
secara efektif dan efisien. Pengawasan merupakan fungsi manajemen yang penting,
karena untuk menentukan apakah ada penyimpangan dalam pelaksanaan tugas
pada suatu organisasi dapat diketahui dengan cepat.

Penyimpangan ini bila dibiarkan dan tidak diatasi akan menimbulkan
kerugian bagi organisasi. Pimpinan dalam hal ini seharusnya dapat melakukan
kegiatan pengawasan terhadap pegawai sehingga masalah yang timbul dapat segera
diselesaikan. Dengan pengawasan dapat dinilai sesvatu kegiatan, apakah

perencanaan, pengorganisasian, penyusunan personalia dan pengarahan telah
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terlaksana efektif dan efisien. Jadi jelas bahwa pengawasan menghendaki adanya
tujuan — tujuan dan rencana — rencana.

Disiplin adalah ukuran yang digunakan untuk menilai seorang
karyawan dalam melaksanakan pekerjaannya, apakah ia mempunyai kreativitas
yang tinggi atau tidak. Disiplin yang baik dicerminkan dari besarnya
tanggungjawab seorang karyawan akan tugas yang diembankan kepadanya.

PT. Citas Otis Elevator adalah agen tunggal produk Otis Elevator
Company USA untuk seluruh wilayah Indonesia. Perusahaan dipercaya oleh Otis
Elevator Company USA sebuah perusahaan rekayasa (engineering) dibidang
elevator (lift) dan eskalator untuk memasarkan produknya di Indonesia.

Begitu pentingnya masalah pengawasan guna meningkatkan disiplin
kerja, dan berdasarkan uraian diatas penulis tertarik untuk menyusun skripsi
dengan memilih judul :

193

Peranan Pengawasan Terhadap Disiplin Kerja Karyawan Pada PT. Citas Otis

113

Elevator Cabang Medan

B. Perumusan Masalah.
Masalah adalah suatu keadaan dimana terjadi ketidak sesuaian antara
apa yang diharapkan dengan apa yang merupakan tujuan semula. Dalam

menjalankan aktivitasnya setiap organisasi selalu menghadapi berbagai masalah,
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D. Luas dan Tujuan Penelitian.

Karena keterbatasan waktu, biaya dan kemempuan yang ada pada
penulis maka tulisan ini dibatasi ruang lingkup penelitiannya hanya berkisar pada
pelaksanaan pengawasan dan disiplin kerja yang dilakukan oleh PT. Citas Otis
Elevator Cabang Medan dan kaitannya dengan disiplin kerja.

Adapun tujuan penelitian adalah :
1. Untuk mengetahui pengawasan kerja yang dilakukan.
2. Untuk mengetahui apakah pengawasan tersebut sudah berjalan dengan efisien

dan efektif.

E. Metode Penelitian dan Teknik Pengumpulan Data.

Untuk menghasilkan karya ilmiah yang baik dan memadai, perlu
adanya data — data yang mendukung kebenaran karya ilmiah tersebut. Maka untuk
memperoleh data yang diperlukan dalam menyusun skiripsi ini, penulis
mengadakan penelitian dengan 2 (dua) macam metode penelitian, yaitu :

1. Kepustakaan (library research), yaitu suatu secara untuk memperoleh
informasi atau data dengan mengadakan penelitian melalui buku buku, karya
ilmiah, majalah dan berbagai literatur literatur lainnya yang berhubungan
dengan judul skiripsi. Dengan melakukan riset pustaka ini penulis

memperoleh data atau informasi dengan cara membaca buku yang erat
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ad.1.  Metode Kualitatif
Metode Kualitatif adalah metode pengawasan yang digunakan pimpinan
dalam pelaksanaan fungsi — tungsi manajemen vang pada umumnva
mengawasi keseluruhan (performance) organisast dan sebagian besar
mengawasi sikap dan (performance) para karyawan.
Teknik yang digunakan meliputi:
a. Pengamatan.
b. Inspeksi teratur dan langsung.
c. Pelaporan lisan dan tulisan.
d. Evaluasi pelaksanaan.
e. Diskusi antara manejer dan bawahan.
Metode ini digunakan pula untuk tujuan pengawasan yang mencakup
Management By Objektives (MBO), Management By Exception (MBE)
dan Management Information System (MIS). Marnagement By Objectives
(MBQO) adalah manajemen berdasarkan sasaran yaitu suatu manajemen
yang mengorganisasi individu atau kelompok orang dalam hubungannya
dengan orgamisasi sebagai keseluruhan dalam proses mencapai tujuan.
MBO memusatkan perhatian pada masalah untuk memenuhi harapan dan
kebutuhan bagi seluruh organtsasi, para karvawan dan pimpinan vang
ambil bagian dalam proses organisasi. Management By Exception (MBE)

atau pnnsip pengendalian memungkinkan manajer untuk mengarahkan
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perhatiannya pada bidang — bidang pengawasan yang paling kritis dan
mempersilahkan para karyawan atau tingkatan manajemen rendah untuk
menangani variasi rutin. Biasanva pengawasannva dipergunakan untuk
operasi organisasi yang bersifat otomatis dan rutin.

Management Information System (MIS) atau sistem informasi manajemen
adalah suatu metode formal pengadaan dan penyediaan bagi manajemen.
Informasi yang diperlukan dengan akurat dan tepat waktu untuk
membantu proses pembuatan keputusan dan memungkinkan fungsi —
fungs1 perencanaan, pengawasan dan operasional orgamsasi dilakukan
secara efektif. SIM adalah sistem pengadaan, pemrosesan, penyimpanan
dan penyebaran informasi vang direncanakan agar keputusan manajer
yang efektif dapat dibuat.

ad.2. Metode Kuantitatif

Sebagian besar teknik pengawasan kuantitatif cenderung untuk
menggunakan data khusus dan metode kuantitatif untuk mengukur dan
memeriksa kuantitas dan kualitas keluaran {output).

Metode kuantitatif tersebut terdint dani:

a. Anggaran Budged

b. Audit

¢. Analisa Break Event
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c. Vorkatif, yakni sistem pengawasan yang dilakukan staff, panitia atau
komisi yang dibentuk oleh organisasi yang bersangkutan.
d. Invetigatif, yakni sistem pengawasan yang dilakukan secara
pengendalian terhadap suatu masalah.
ad.2. Pengawasan tidak langsung
Yakni apabila aparat pengawasan / pimpinan organisasi melakukan
pemeriksanan pelaksanaan pekerjaan hanya melalui laporan. Laporan
tersebut dapat berupa tulisan.
ad.3. Pengawasan formal
Pengawasan secara formal dilakukan oleh aparat pengawasan yang
bertindak atas pimpinan organisasi atau atasan dari pimpinan organisasi
tersebut.
ad.4. Pengawasan informal
Pengawasan yang tidak melalui saluran formal atau prosedur yang telah
ditentukan. Pengawasan formal ini biasanya dilakukan tanpa adanya
pemberitahuan sebelumnya, tetapi hanya kebetulan saja.
ad.5. Pengawasan administratif
Yaitu pengawasan yang meliputi bidang keuangan, kepegawaian, atau

material.
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ad.6. Pengawasan teknis
Yaitu pengawasan terhadap hal-hal yang bersifat fisik, dengan menakai
alat ukur atau standard, misalnya standard harga, kualitas dan sebagainya
yang telah ditentukan sesuai dengan kondisi setempat. Untuk mengetahui

apakah hasil pelaksanaan sesuai dengan standard.

C. Pengertian Disiplin Kerja Dan Indikatornya

Manusia sebagai tenaga kerja tidak dapat digerakkan dengan begitu saja.
Mereka adalah mahkluk hidup yang tidak terlepas dari sifat hakikat
kemanusiaannya yang memiliki perasaan, pikiran, kebutuhan serta kemampuan
yang berbeda - beda.

Mereka harus diarahkan dan didorong dengan memenuhi kebutuhan
serta keinginannya, baik material maupun non material. Dengan terpenuhinya
kebutuhan dan keinginan tersebut maka ia akan bekerja dengan baik dan tenang
yang pada gilirannya akan meningkatkan disiplin kerja

Disiplin kerja merupakan fungsi operasional manajemen personalia yang
sangat penting karena semakin baik disiplin kerja pegawai maka semakin tinggi
prestasi kerja yang dapat dicapainya. Tanpa disiplin kerja yang baik dari

pegawainya, sulit bagi organisasi untuk mencapai hasil yang optimal.
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Misalkan disiplin dalam waktu mengerjakan berbagai pekerjaan dimana
tidak menunda - nunda pekerjaan yang akan dikerjakan maka pekerjaan yang
telah ditargetkan penyelesaian waktunya akan selesai tepat waktu karena dalam
bekerja tadi kita berdisiplin dalam mengejar target yang telah ditetapkan dengan
demikian pekerjaan tersebut dapat selesai dengan tepat waktu seperti yang
dikehendaki sebelumnya.

Disiplin dibedakan menjadi 3 (tiga) kategori yaitu :

1. Disiplin Preventif, yaitu kegiatan yang dilakukan untuk mendorong para
pegawai agar mengikuti berbagai standar dan peraturan, sehingga
penyelewengan - penyelewengan dapat dicegah. Misalnya diharuskan datang
tepat waktunya.

2. Disiplin Kolektif, yaitu kegiatan yang timbul untuk memahami pelanggaran
terhadap peraturan - peraturan dan mencoba untuk menghindari pelanggaran
selanjutnya. Misalnya, memberikan teguran dan bimbingan kepada pegawai
yang melakukan pelanggaran dan kesalahan.

3. Disiplin progresif, yaitu memberikan hukuman yang lebih berat terhadap
pelanggaran - pelanggaran berulang. Misalnya, memberikan skorsing waktu
tertentu atau memberhentikan pegawai tersebut.

Penerapan disiplin yang efektif adalah menghukum kegiatan - kegiatan

pegawai yang salah bukan menyalahkan pegawai tersebut. Para pimpinan
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c. Balas jasa
Balas jasa (gaji dan kesejahteraan) ikut mempengaruhi kedisiplinan pegawai,
karena balas jasa akan memberikan kepuasan dan kecintaan pegawai terhadap
organisasi / perusahaan atau pekerjaannya. Jika kecintaan semakin baik
terhadap pekerjaan, maka kedisiplinan mereka akan semakin baik pula.
Kedisiplinan pegawai tidak mungkin baik, apabila balas jasa yang mereka
terima kurang memuaskan untuk memenuhi kebutuhan keluarganya.

d. Keadilan
Keadilan ikut mendorong terwujudnya kedisiplinan pegawai karena ego dan
sifat manusia yang selalu merasa dirinya penting dan minta diperlakukan
sama dengan manusia lainnya. Pimpinan yang cakap dalam kepemimpinannya
selalu berusaha bersikap adil terhadap semua bawahannya, karena dia
menyadari kedisiplinan yang baik pula.

e. Pengawasan Melekat (Waskat)
Waskat (pengawasan melekat) adalah tindakan nyata dan paling efektif dalam
mewujudkan kedisplinan pegawai organisasi / perusahaan, karena dengan
waskat ini berarti atasan harus aktif dan langsung mengawasi prilaku, moral
dan gairah kerja serta prestasi kerja bawahan. Hal ini akan merangsang
kedisiplinan dan moral kerja pegawai, karena pegawai merasa mendapat
perhatian bimbingan, petunjuk pengarahan - pengarahan dan pengawasan dari
atasan.
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Selanjutnya disiplin harus diterapkan secara konsisten. Karena
konsistensi penting bagi keadilan. Artinya karyawan yang sama - sama
melakukan kesalahan yang sama haruslah diberi hukuman yang sama, sebab
kurangnya konsistensi akan menyebabkan para karyawan diperlakukan tidak adil.

Dengan adanya usaha - usaha manajemen dalam menegakkan dan
meningkatkan disiplin serta pemenuhan kebutuhan - kebutuhan pegawai,
diharapkan disiplin dapat ditegakkan dan bahkan loyalitas terhadap organisasi /

perusahaan akan meningkat.

E. Hubungan Pengawasan Terhadap Peningkatan Disiplin Kerja

Sumber - sumber ekonomi yang digerakkan secara efektif memerlukan
keterampilan organisator dan teknis sehingga akan mempunyai tingkat hasil guna
yang tinggi. Artinya hasil yang diperoleh seimbang dengan masukan yang diolah.
Melalui perbaikan cara kerja, pemborosan waktu, tenaga dan berbagai input
lainnya akan bisa dikurangi sejauh mungkin. Hasilnya tentu akan lebih baik dan
banyak yang dapat dihemat. Tenaga digunakan secara efektif dan pencapaian
tujuan bisa terselenggara dengan baik, efektif dan efisien.

Pengawasan pada hakekatnya mengatur apakah kegiatan sesuai dengan
persyaratan - persyaratan yang ditentukan dalam perencanaan. Pengwasan harus
melibatkan ke depan walaupun hal-hal yang perlu dipelajari. Ttu berarti bahwa
pengawasan  bukanlah sekedar mengawasi tetapi sedapat mungkin
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Perusahaan ini didirikan berdasarkan Akte Notaris M. Ali No. 29 Tanggal 23
November 1965. PT. Citas Otis Elevator Medan berkedudukan di Nibung
Raya No. 127.
Berbagait macam produk merk “OTIS” antara lain:
a. Elevator (Lift)
Lift penumpang dengan kapasitas mulai dari 6 s/d 28 orang
Lift barang dengan kapasitas mulai dari 750 Kg s/d 10 Ton
Kecepatan 20 mpm s/d 105 mpm, Elevonic 311, AC-Greared Machine
Kecepatan 150 mpm s/d 480 mpm, Elevonic 411, AC-Greared Machine
b. Hospital Elevator
Kapasitas mulai dari 750 Kg dengan lebar pintu 1.20 M telescopic, 2
speed door dilengkapi dengan Hospital Emergency Operation.
¢. Hydraulic Elevator
Baik untuk penumpang maupun khusus barang. Didencanakan untuk
gedung — gedung rendah atau menghindari kamar mesin diatas gedung
atau beban pada struktur gedung. Industrial freight lift samapai 10 Ton.
d. Escalator (Tangga Berjalan)
Lebar step 600 mm, kapasitas 4.500 Orang / jam
Lebar step 800 mm, kapasitas 6.700 Orang / jam
Lebar step 1.000 mm, kapasitas 9.000 Orang / jam
Dengan sudut kemiringan 30 derajat atau 35 derajat.
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e. Travalator (Moving Side Walk)

Kemiringan maksimum 10 derajat atau datar. (Airport, Universitas)

f. Transitair System, memindahkan orang dari satu tempat keramaian ke
tempat lain, baik secara horizontal atau jalan yang agak landai sejauh
kurang lebih 3 mil.

g. Dumwaiter, 50 Kh s/d 600 Kg, 30 meter per menit khusus untuk transport
barang di Rumah Sakit, Laboratorium, Restaurant, Perpustakaan, pabrik,

Bank, Hotel dan lainnya.

2. Struktur Organisasi
Agar pelaksanaan prosedur manajemen di dalam perusahaan dapat berjalan
dengan efektif, mka dilam suatu perusahaan perlu dibentuk suatu struktur
organisasi atau bagan dari suatu organisasi. Struktur organisasi merupakan
syarat untuk manajemen untuk mencapai tujuan perusahaan. Semakin
berkembang suatu perusahaan maka semakin bertambahnya kegiatan
perusahaan dan sudah pastilah seorang pimpinan tidak sendirian mengatasi
masalah yang timbul di dalam persahaan tersebut. Maka dibuatlah struktur
organisasi seuai dengan kebutuhan perusahaan, sehingga pimpinan dapat
menjalankan fungsi-fungsi manajemen dengan baik serta kemungkinan

terjadinya penyelewengan dan penyimpangan dapat ditekan sekecil mungkin.
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a. Kepala Cabang

1. Memimpin, membina, merencanakan, mengkoordinasikan dang mengelola
serta mengendalikan seluruh kegiatan perusahaan sehingga dapat
mencapai target dan menjadi unit yang berhasil guna dan menguntungkan.

2. Melaksanakan kegiatan komersil dengan jalan membina hubungan dengan
para pelanggan dan calon langganan serta membina promosi penjuaan
sedemikian rupa sehingga sasaran pesanan masuk dapat tercapai.

3. Menyusun rencana kerja dan anggaran perusahaan dan mengendalikan
pelaksanan order yang sedang berjalan.

b. Manajer Penjualan dan Engineering
1. Membawahi bagian administrasi penjualan dan engineering, serta bagian
sales engineering estimation dan desain engineering.

2. Melaksanakan penjualan dan purna jual, menjamin mutu dan harga yang
wajar.

3. Mengatur sistem pelaporan administrasi penjualan yang terjadi,
memonitor pelaksanaan dan memberikan pengarahan masalah
administrasi pembukuan.

4. Memeriksa keadaan alat yang ada digudang, apakah masih dapat dipakai
atau tidak serta berusaha untuk memperbaikinya.

5. Menyusun dan mengajukan susunan anggaran belanja.
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2. Verifikasi Panjar pegawai dan masalah perpajakan

a. Melakukan verifikasi panjar pegawai lainnya dan mengembalikan
dokumen yang kurang lengkap kepada yang bersangkutan.

b. Mencatata buku bantu PPn dan PPh yang tmbul dari pembelian atau
kontrak dari penerima tagihan penyimpangan dokumen pajak dengan
rapi serta membuat rekapitulasi informasi perpajakan satu periode.

i. Urusan Akuntansi
1. EDP dan pencatatan buku pos neraca

a. Melakkan EDP ke dalam komputer akuntansi setelah register diterima
dari urusan keuangan.

b. Mencatat buku bantu pos neraca

2. Membuat jurnal memorial dan pencatatan buku bantu pos neraca
3. Pengetikan memorial dan pencatatan buku bantu pos laporan laba rugi
j- Manajer pengendalian kualitas
1. Melakukan pengamatan pada unit kerja terhadap barang yang sedang
dalam proses pekerjaan.
3. Melakukan penelitian dan usaha pengambangan mutu.
k. Personalia dan Umum
1. Mengusahakan, melaksanakan serta pengendalian tenaga kerja, menjamin
pelaksanaan administrasi, kondisi lingkungan dan keselamatan kerja guna

meningkatan kelancaran kegiatan.
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C. Peraturan Kedisiplinan Kerja Yang Diterapkan

PT. Citas Otis Elevator Cabang Medan telah membuat suatu aturan
untuk menegakkan sanksi atau hukuman terhadap pegawai yang melanggar tata
tertib atau peraturan yang telah digariskan semata — mata demi menegakkan
disiplin kerja menuju peningkatan efisiensi yang pada gilirannya dapat mencapai
peningkatan produktivitas kerja.

Berdasarkan keputusan tentang peraturan disiplin kerja pegawai yang
berlaku, dalam hal ini syarat dan ketentuan pegawai meliputi kewajiban dan
larangan sebagai berikut:

1. Kewajiban

Kewajiban yang harus ditaati oleh setiap pegawai antara lain:

Mengutamakan kepentingan perusahaan diatas kepentingan golongan atau

diri sendiri.

- Menyimpan rahasia dan atau rahasia jabatan dengan sebaik — baiknya.

- Memperhatikan dan melaksanakan segala ketentuan yang menyangkut
tugas secara umum.

- Bekerja dengan jujur, tertib, cermat dan bersemangat.

- Memelihara dan meningkatkan keutuhan, kekompakan, persatuan dan
kesatuan.

- Segera melaporkan kepada atasannya, apabila mengetahui ada hal yang

dapat merugikan perusahaan.
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- Mentaati ketentuan jam kerja.

- Menciptakan dan memelihara suasana kerja yang baik.

- Menggunakan dan memelihara barang — barang milik perusahaan dengan
sebaiknya.

- Memberikan pelayanan dengan sebaiknya kepada pelanggan / calon
pelanggan menurut bidang tugas masing — masing.

- Bertindak dan bersikap tegas, tetapi adil dan bijaksana.

- Membimbing bawahannya untuk meningkatkan prestasi kerjanya.

- Menjadi dan memberikan contoh serta teladan yang baik terhadap
bawahannya.

- Mendorong bawahannya untuk meningkatkan prestasi kerjanya.

- Memberikan kesempatan kepada bawahannya untuk mengembangkan
kariernya.

- Berpakaian rapi dan sopan serta bersikap dan bertingkah laku sopan
santun.

- Memperhatikan dan menyelesaikan dengan sebaiknya setiap laporan yang
diterima mengenai pelanggaran disiplin.

2. Larangan
Larangan yang tidak boleh dilanggar oleh setiap pegawai meliputi:
- Melakukan hal yang dapat merugikan perusahaan.

- Menyalahgunakan wewenang.
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- Tanpa izin perusahaan menjadi pegawai atau bekerja untuk perusahaan
lain.

- Menyalahgunakan barang — barang, uang atau alat lain milik perusahaan.

- Memiliki, menjual, membeli, menggadaikan, menyewakan atau
meminjamkan barang, milik perusahaan secara tidak sah.

- Melakukan kegiatan bersama dengan atasan, sejawat, bawahan atau orang
lain didalamnya maupun diluar lingkungan kerjanya dengan tujuan untuk
keuntungan pribadi, golongan atau pihak lain yang secara langsung atau
tidak merugikan perusahaan.

- Menerima hadiah atau sesuatu pemberian berupa apa saja dari siapa saja
yang diketahui atau patut diduga bahwa pemberian itu bersangkutan
dengan jabatan atau pekerjaan yang bersangkutan.

- Bertindak sewenag — wenang terhadap bawahannya.

- Melakukan suatu tindakan atau sengaja melakukan suatu tindakan yang
dapat berakibat mnghalangi atau mempersulit salah satu pihak yang
dilayaninya sehingga mengakibatkan kerugian bagi pihak yang dilayani.

- Membocorkan dan atau memanfaatkan rahasia perusahaan yang diketahui
karena kedudukan jabatan untuk kepentingan pribadi, golongan atau pihak

lain.
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- Melakukan pungutan tidak sah dalam bentuk apapun juga dalam
melaksanakan tugasnya untuk kepentingan pribadi, golongan atau pihak

lain.

D. Pengawasan Disiplin Kerja
Dalam pelaksanaan proses pengawasan disiplin kerja pada PT. Citas
Otis Elevator Cabang Medan pada prinsipnya dilakukan sesuai dengan rencana
yang telah ditetapkan sebelumnya. Sebagaimana diketahui bahwa rencana
merupakan standar atau alat ukur dari pelaksanaan pekerjaan oleh bawahan, maka
dalam proses rencana tersebut yang merupakan petunjuk apakah pekerjaan

tersebut berhasil atau tidak.

Dengan demikian perencanaan dan pengawasan merupakan dua unsur
yang saling melengkapi, dimana dengan adanya perencanaan maka pengawasan
dapat dilaksanakan, sebaliknya tanpa ada pengawasan maka perencanaan tidak
akan berhasil seperti yang diharapkan. Kesimpulannya perencanaan dan
pengawasan merupakan dasar untuk melaksanakan suatu pekerjaan sehingga

pimpinan dalam mengambil keputusan dapat dengan tepat.

Dalam melaksanakan pengawasan, PT. Citas Otis Elevator Cabang
Medan mengenal beberapa proses pengawasan baik berdasarkan jenjang
wewenang, tugas dan tanggung jawab, maupun berdasarkan prosedur pengawasan

kerja. Selain pengawasan secara langsung pada PT. Citas Otis Elevator Cabang

UNIVERSITAS MEDAN AREA

© Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang

Document Accepted 22/3/24

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 Univer.&ié[gessl;dﬁlqg#l/%Feegository uma.acid)22/3/24



Sucipto - Peranan Pengawasan Terhadap Disiplin Kerja Karyawan Pada PT. Citas Otis Elevator Cabang Medan

47

Medan dilaksanakan pengawasan dalam bentuk evaluasi berdasarkan laporan

kerja yang disusun untuk menilai suatau kegiatan yang telah dilaksanakan.

Laporan yang dibuat meliputi:

1. Laporan bulanan
Yaitu laporan yang merupakan kesimpulan hasil kerja yang telah
dilaksanakan oleh masing — masing bagian dan dijadikan sebagai bahan
evaluasi dalam rapat yang dilaksanakan secara bulanan. Dalam laporan ini
seluruh bagian akan melaporkan seluruh pekerjaan yang telah dan sedang
dilaksanakan serta kendala yang dihadapi dalam proses pelaksanaan. Disini
kegiatan pengawasan dilaksanakan oleh kepala — kepala bagian selaku
penaggung jawab dari setiap kegiatan yang dilaksanakan.

2. Laporan bagian
Laporan bagian adalah evaluasi terhadap kegiatan dan tugas yang berlangsung
di masing — masing bagian yang berada di suatu bidang. Masukan — masukan
dan data — data yang diberikan oleh setiap bagian selanjutnya dijadikan
sebagai laporan bagian yang akan dievaluasi oleh Kepala Cabang.

2. Laporan hasil kerja
Untuk melakukan penilaian terhadap suatau kegiatan apakah berjalan sesuai
dengan jadwal dan rencana atau tidak, tentu dibutuhkan suatu laporan hasil
kerja kegiatan yang telah selesai dikerjakan. Dalam laporan dijelaskan tanggal

penyelesaian kegiatan, pihak pelaksana kegiatan serta gambaran teknis dan
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kegiatan yang dikerjakan. Laporan hasil kerja kegiatan disamping
dimaksudkan untuk mengevaluasi hasil kerja dari pihak pelaksana kegiatan
juga merupakan evaluasi pimpinan terhadap para pegawai yang terlibat dalam
pengawasan kegiatan tersebut. Disini pihak atasan akan menilai apakah
pengawasan oleh setiap kepala bagian terlaksana dengan baik sehingga
kegiatan yang dikerjakan berjalan lancar atau mengalami kendala dan
hambatan.

3. Prosedur kerja standar
Untuk mencapai kesamaan gerak dan tindakan dalam setiap kegiatan yang
tengah berlangsung maupun yang akan berjalan, maka perusahaan
melaksanakan standar kerja yang telah ditetapkan, standar pelaksanaan kerja
(SPK) tertib administrasi, peraturan yang berlaku, petunjuk khusus dan
standar kerja lainnya.

4. Pengarahan kerja
Pengarahan kerja juga dilaksanakan pada saat para pegawai mengalami
kesulitan dalam menjalankan tugasnya. Pengarahan ini diberikan oleh kepala
cabang berdasarakan laporan harian yang disampaikan oleh kepala bagian.

Selain pengawasan secara tidak langsung perusahaan melakukan
pengawasan dalam bentuk rapat koordinasi kerja antar pimpinan. Pada saat rapat

koordinasi inilah disampaikan semua kegiatan yang telah dilaksanakan.
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Kedua cara pengawasan ini dirasa cocok bagi PT. Citas Otis Elevator
Cabang Medan, sehingga pengawasan yang dilakukan dirasa perlu untuk
dilaksanakan. Pada pengawasan langsung akan melihat kegiatan yang
sesungguhnya sedang berjalan. Tetapi pengawasan langsung memerlukan banyak
waktu dan biaya, karena tidak semua kepala — kepala bagian dapat melakukan hal
tersebut.

Pengawasan tidak langsung akan memberi keleluasaan bagi pegawai
dalam melaksanakan tugasnya dengan berpedoman kepada peraturan dan arahan
yang diberikan oleh pimpinan. Dalam pengawasan ini data administrasi akan
dilaporkan pada satu periode waktu tertentu.

Tidak tertutup kemungkinan dalam laporan tersebut terjadi kesalahan,
baik yang disengaja ataupun yang tidak disengaja. Untuk antisipasi hal tersebut
pihak manajemen mengkombinasikan antara kedua pengawasan tersebut, yaitu
pengawasan langsung dan pengawasan tidak langsung agar dapat dicapai hasil
yang telah ditetapkan dengan tidak melupakan kebebasan pegawai didalam
berkarya atau mengeluarkan ide baru bagi kemajuan perusahaan.

Pengawasan merupakan proses pengamatan dari pada pelaksanaan
seluruh kegiatan organisasi untuk menjamin agar seluruh pekerjaan yang
dilakukan berjalan sesuai rencana yang telah ditentukan. Pada prinsipnya proses

pengawasan mengamati dan membandingkan pelaksanaan dengan rencana dan
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mengoreksinya, apabila terjadi penyimpangan dan kalau perlu menyesuaikan
rencana yang telah dibuat.

Pengawasan juga mengawasi kegiatan — kegiatan, pemeriksaan dan
pengendalian atas kegiatan yang telah dan sedang dilakukan dengan apa yang
diharapkan atau yang direncanakan sehingga tujuan yang semula diharapkan dapat
terlaksana sesuai dengan yang diharapkan.

Sumber daya manusia memegang peranan utama dalam proses
peningkatan motivasi kerja, karena alat produksi dan teknologi pada hakikatnya
adalah hasil karya manusia. Untuk dapat mendaya gunakan sumber daya manusia
tersebut perlu dipenuhi segala sesuatu yang berkenaan dengan kebutuhan
hidupnya.

Sebagaimana dijelaskan terdahulu bahwa pengawasan merupakan salah
satu kegiatan manajemen yang penting untuk dilakukan. Pengawasan berguna bagi
penilaian, baik terhadap karyawan maupun terhadap hasil kerjanya.Pengawasan
yang dilakukan oleh pihak manajemen perusahaan adalah pengawasan langsung
dan pengawasan tidak langsung. Pengawasan langsung berupa pengawasan yang
dilakukan oleh staf yang membawahi bagian tertentu.

Dimana dalam hal ini kepala bagian mengawasi langsung bawahannya.
Disini akan terlihat kegiatan yang sesungguhnya sedang berjalan, namun untuk
pelaksanaannya lebih banyak memakan waktu dan biaya karena tidak semua

kepala bagian dapat melakukan hal tersebut oleh sebab itu pengawasan ini bukan
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satu satunya vang menjadi prioritas yang harus dilakukan oleh seorang kepala
bagian.

Sedangkan pengawasan tidak langsung dilakukan dengan menilai
laporan, dengan kata lain dilakukan pengawasan pada bidang administratif. Pada
pengawasan ini akan memberikan keleluasaan bagi pegawai dalam melaksanakan
tugasnya dengan berpedoman kepada peraturan yang diberikan oleh pimpinan.
Dalam pengawasan ini data — data administratif akan dilaporkan pada suatu
periode waktu yang telah ditentukan. Tidak tertutup kemungkinan dalam laporan
tersebut terjadi kesalahan — kesalahan, baik kesalahan yang disengaja ataupun
yang tidak disengaja.

Kedua pengawasan ini dirasa cocok bagi manajemen perusahaan dan
sebaiknya manajemen dapat mengkombinasikan antara kedua pengawasan tersebut
agar dicapai hasil yang telah ditentukan dengan tidak melupakan kebebasan

pegawai didalam berkarya bagi kemajuan perusahaan.

E. Faktor yang mempengaruhi Disiplin Kerja
Disiplin yang paling berhasil adalah apabila hal itu muncul dari diri
pegawai yang bersangkutan. Keinginan atau dorongan tersebut harus datang dari
individu itu sendiri dan bukan dari orang lain. Setiap pekerja mempunyai reaksi
atas disiplin yang diterapkan dan reaksi tersebut dapat dipupuk serta

dimanfaatkan oleh pimpinan dengan jalan :
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1. Menyediakan bimbingan.
2. Menciptakan kesempatan.
3. Menganjurkan pertumbuhan / kemajuan.

Seorang pimpinan adalah orang yang bekerja dengan bantuan orang
lain, dalam menjalankan pekerjaannya ia tidak akan dapat bekerja sendiri
melainkan harus dengan meminta dan mengarahkan orang lain dan memberikan
tugas-tugas kepada bawahannya. Pimpinan harus mampu mendorong bawahannya
untuk mau bekerja sungguh - sungguh, karena itu pengetahuan tentang
mempengaruhi orang lain perlu diketahui oleh setiap pimpinan, karena untuk
memengaruhi kedisiplinan merupakan proses untuk mempengaruhi orang lain

agar mau melakukan pekerjaan.

Adapun faktor — faktor yang mempengaruhi disiplin kerja seorang

pegawai, antara lain:

1. Niat pegawai
Niat sebagian pegawai pada PT. Citas Otis Elevator Cabang Medan masuk
kerja belum optimal seperti yang diharapkan, karena masih ada sebahagian
pegawai yang datang atau masuk kerja tidak tepat waktu dan juga masih ada

sebahagian pegawai yang keluar kantor pada saat jam kerja tanpa izin atasan.
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E. Hambatan Yang Dihadapi Serta Cara Mengatasinya

Setiap perusahaan tidak akan terlepas dari hambatan - hambatan
diantaranya dalam pengawasan dan pemberian motivasi kepada karyawan. Ada
beberapa hambatan yang di temui pada PT. Citas Otis Elevator Cabang Medan,

hambatan - hambatan tersebut adalah :

1. Sumber daya manusia yang dimiliki perusahaan masih terbatas, ini
disebabkan masih kurangnya pendidikan teknis yang dimiliki para pegawai.
Disamping itu sebagian dari pegawai belum atau kurang memahami dan
menguasai tugas yang diberikan kepadanya.

2. Sebagian kecil pegawai kurang mengindahkan masalah disiplin, walaupun
atasan telah melakukan tindakan disiplin.

3. Pegawai merasa jenuh dengan rutinitas pekerjaannya sehingga mengurangi
kegairahan kerjanya.

4. Ada persaingan yang tidak sehat sesama pegawai sehingga menimbulkan
lingkungan kerja yang kurang harmonis.

5. Ada beberapa sifat atasan yang kurang luwes dan selalu menominir sehingga
menimbulkan pertentangan pegawai yang tidak bisa menerima perlakuan
tersebut.

Upaya untuk mengatasi kenyataan - kenyataan tersebut diatas memerlukan

adanya:
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