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TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Disiplin Kerja
2.1.1 Pengertian Disiplin Kerja

Kedisiplinan merupakan fungsi operasional manajemen sumber
daya manusia yang terpenting karena semakin baik disiplin kerja pegawai,
semakin baik kinerja yang dapat dicapai. Tanpa disiplin yang baik, sulit
bagi organisasi untuk mencapai hasil yang optimal. Kedisiplinan
merupakan faktor yang utama yang diperlukan sebagai alat peringatan
terhadap pegawai yang tidak mau berubah sifat dan perilakunya. Sehingga
seorang pegawai dikatakan memiliki disiplin yang baik jika pegawai
tersebut memiliki rasa tanggung jawab terhadap tugas yang diberikan
kepadanya.

Berikut adalah pengertian-pengertian disiplin kerja menurut para
ahli diantaranya yaitu Menurut Hasibuan (2006:444) bahwa: “Disiplin
kerja adalah kesadaran dan kerelaan seseorang dalam menaati semua
peraturan perusahaan dan norma-norma sosial yang berlaku.”

Menurut Rivai (2011:825) bahwa:
“Disiplin kerja adalah suatu alat yang dipergunakan para manajer untuk
berkomunikasi dengan karyawan agar mereka bersedia untuk mengubah
suatu perilaku serta sebagai suatu upaya untuk meningkatkan kesadaran
dan kesedian seorang dalam memenuhi segala peraturan perusahaan.”

Dari beberapa pengertian disiplin kerja yang dikemukakan oleh
beberapa ahli dapat disimpulkan bahwa disiplin kerja adalah sikap

kesadaran, kerelaan dan kesedian seseorang dalam mematuhi dan menaati

peraturan dan norma-norma sosial yang berlaku di lingkungan sekitarnya.

2.1.2 Faktor-faktor Disiplin Kerja
Menurut Singodimenjo dalam Sutrisno (2011:86) bahwa hal yang
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mempengaruhi disiplin pegawai adalah:

1.

Besar kecilnya pemberian kompensasi

Besar kecilnya kompensasi dapat mempengaruhi tegaknya disiplin. Para
karyawan akan mematuhi segala peraturan yang berlaku, bila ia merasa
mendapat jaminan balas jasa yang setimpal dengan jerih payahnya yang
telah dikontribusikannya bagi perusahaan.

Ada tidaknya keteladanan pimpinan dalam perusahaan

Keteladanan pimpinan sangat penting sekali, karena dalam lingkungan
perusahaan, semua karyawan akan selalu memperhatikan bagaimana
pimpinan dapat menegakkan disiplin dirinya dan bagaimana ia dapat
mengendalikan dirinya sendiri ucapan, perbuatan, dan sikap yang dapat
merugikan aturan disiplin yang sudah ditetapkan.

Ada tidaknya aturan pasti yang dapat dijadikan pegangan

Pembinaan disiplin tidak akan dapat terlaksana dalam perusahaan, bila
tidak ada aturan tertulis yang pasti untuk dapat dijadikan pegangan

bersama.

. Keberanian pimpinan dalam mengambil tindakan

Bila ada seseorang karyawan yang melanggar disiplin, maka perlu ada
keberanian pimpinan untuk mengambil tindakan yang sesuai dengan
pelanggaran yang dibuatnya.

Ada tidaknya pengawasan pimpinan

Dalam setiap kegiatan yang dilakukan oleh perusahaan perlu ada
pengawasan yang akan mengarahkan para karyawan agar dapat
melaksanakan pekerjaan dengan tepat dan sesuai dengan yang telah
ditetapkan.

Ada tidaknya perhatian kepada karyawan

Karyawan adalah manusia yang mempunyai perbedaan karakter antara
yang satu dengan yang lain.

Singodimejo (2002:212), mengatakan disiplin adalah sikap kesedian
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dan kerelaan seseorang untuk mematuhi dan menaati norma-norma
peraturan yang berlaku disekitarnya. Disiplin karyawan yang baik akan
mempercepat tujuan perusahaan, sedangkan disiplin yang merosot akan
menjadi penghalang dan memperhambat pencapaian tujuan perusahaan.
Disiplin sangat diperlukan baik individu yang bersangkutan maupun oleh
organisasi.

Disiplin menunjukan suatu kondisi atau sikap hormat yang ada pada
diri karyawan terhadap peraturan dan ketetapan perusahaan. Menurut
Siagian (2011:230) bentuk disiplin yang baik akan tercermin pada suasana
yaitu:

1. Tingginya rasa kepedulian karyawan terhadap pencapaian tujuan
perusahaan.

2. Tingginya semangat dan gairah kerja dan inisiatif para karyawan
dalam melakukan pekerjaan.

3. Besarnya rasa tanggung jawab para karyawan untuk melaksanakan
tugas dengan sebaik baiknya.

4. Berkembangnya rasa memiliki dan rasa solidaritas yang tinggi
dikalangan karyawan.

5. Meningkatnya efisiensi dan produktivitas kerja para karyawan.

2.1.3 Bentuk Disiplin Kerja
Tindakan pendisiplinan kepada pegawai haruslah sama
pemberlakuaanya. Disini tindakan disiplin berlaku bagi semua, tidak
memilih, memilah dan memihak kepada siapapun yang melanggar akan
dikenakan sanksi pendisiplinan yang sama termasuk bagi manajer atau
pimpinan, karena pimpinan harus memberi contoh terhadap para
bawahannya.

Menurut Mangkunegara (2011:129) mengemukakan bahwa bentuk
disiplin kerja yaitu:
1. Disiplin preventif
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Merupakan suatu upaya untuk menggerakan pegawai untuk mengikuti
dan mematuhi pedoman kerja, aturan-aturan yang telah digariskan oleh
perusahaan.

2. Disiplin korektif
Merupakan suatu upaya untuk menggerakan pegawai dalam suatu
peraturan dan mengarahkan untuk tetap mematuhi peraturan sesuai
dengan pedoman yang berlaku pada perusahaan.

3. Disiplin progresif
Merupakan kegiatan yang memberikan hukuman-hukuman yang lebih
berat terhadap pelanggaran-pelanggaran yang berulang.

2.1.4 Sanksi Pelanggaran Kerja
Pelanggaran kerja adalah setiap ucapan, tulisan, perbuatan seorang
pegawai yang melanggar peraturan disiplin yang telah diatur oleh pimpinan
organisasi. Sanksi pelanggaran kerja adalah hukuman disiplin yang
dijatuhkan oleh pimpinan organisasi kepada pegawai yang melanggar
peraturan disiplin yang telah diatur pimpinan organisasi.

Menurut Rivai (2011:831), ada beberapa tingkatan dan jenis sanksi

pelanggaran kerja yang umumnya berlaku dalam suatu organisasi yaitu:

a. Sanksi pelanggaran ringan dengan jenis seperti teguran lisan, teguran
tertulis, pernyataan tidak puas secara tertulis.

b. Sanksi pelanggaran sedang dengan jenis seperti penundaan kenaikan
gaji, penurunan gaji, penundaan kenaikan pangkat.

C. Sanksi pelanggaran berat dengan jenis seperti penurunan pangkat,
pemecatan.

2.1.5 Mengatur dan Mengelola Disiplin

Setiap manajer harus dapat memastikan bahwa karyawan tertib
dalam tugas. Konteks disiplin, makna keadilan harus dirawat dengan
konsisten. Apabila karyawan menghadapi tantangan tindakan disiplin,
pemberi kerja harus dapat membuktikan bahwa karyawan yang terlibat
dalam kelakuan yang tidak patut dihukum. Para penyelia perlu berlatih
bagaimana cara mengelola disiplin yang baik.

Menurut Rivai (2011:832), adanya standar disiplin yang digunakan
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untuk menentukan bahwa karyawan telah diperlakukan secara wajar yaitu:
a. Standar disiplin
Beberapa standar dasar disiplin berlaku bagi semua pelanggaran aturan
apakah besar atau kecil. Setiap karyawan dan penyelia perlu memahami
kebijakan perusahaan serta mengikuti prosedur secara penuh. Karyawan
yang melanggar aturan akan diberi kesempatan untuk memperbaiki
perilaku mereka. Para manajer perlu mengumpulkan sejumlah bukti
untuk membenarkan disiplin. Bukti ini harus secara hati-hati
didokumentasikan sehingga tidak bisa untuk diperdebatkan. Sebagai
suatu model bagaimana tindakan disipliner harus diatur adalah:
1. Apabila seorang karyawan melakukan suatu kesalahan, maka
karyawan harus konsekuen terhadap aturan pelanggaran;
2. Apabila tidak dilakukan secara konsekuen berarti karyawan tersebut
melecehkan peraturan yang telah ditetapkan;
3. Kedua hal di atas akan berakibat pemutusan hubungan kerja dan
karyawan harus menerima hukuman tersebut.
b. Penegakan standar disiplin
Apabila pencatatan tidak adil dan sah menurut undang-undang atau
pengecualian ketenagakerjaan sesuka hati, pengadilan memerlukan bukti
dari pemberi kerja untuk membuktikan sebelum karyawan ditindak.
Standar kerja tersebut dituliskan dalam kontrak kerja.

2.1.6 Pendekatan Disiplin Kerja

Menurut Rivai (2011:827), terdapat 3 (tiga) konsep dalam
pelaksanaan disiplin diantaranya adalah aturan tungku panas (hot stove
rule), tindakan disiplin progresif (progressive discipline), dan tindakan
disiplin positif (positive discipline). Pendekatan tungku panas dan tindakan
progresif terfokus pada perilaku masa lalu, sedangkan pendekatan disiplin
positif berorientasi ke masa yang akan datang dalam bekerja sama dengan
karyawan untuk memecahkan masalah sehingga masalah itu tidak timbul
lagi.

1. Aturan tungku panas

Pendekatan untuk melaksanakan tindakan disipliner haruslah memiliki

konsekuensi yang analog dengan menyentuh sebuah tungku panas :

a. Membakar dengan segera
Tindakan disiplin akan diambil, tindakan itu harus dilaksanakan
segera sehingga individu memahami alasan tindakan tersebut.
Berlalunya waktu, orang memiliki tendensi meyakinkan mereka
sendiri bahwa dirinya tidak salah yang cenderung sebagian
menghapuskan efek-efek disipliner yang terdahulu.

b. Harus dilaksanakan segera
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Berlalunya waktu, orang memiliki tendensi meyakinkan mereka
sendiri bahwa dirinya tidak salah yang cenderung sebagian
menghapuskan efek disipliner yang terdahulu.

€. Memberi peringatan
Hal ini penting untuk memberikan peringatan sebelumnya bahwa
hukuman akan mengikuti perilaku yang tidak dapat diterima. Pada
saat seseorang bergerak semakin dekat dengan tungku panas, mereka
diperingatkan oleh panasnya tungku tersebut bahwa mereka akan
terbakar jika mereka menyentuhnya, oleh karena itu ada kesempatan
menghindari terbakar jika mereka memilih demikian.

d. Memberikan hukuman yang konsisten
Tindakan disiplin harus konsisten ketika setiap orang melakukan
tindakan yang sama akan dihukum sesuai dengan hukum yang
berlaku. Seperti pada tungku panas, setiap orang yang menyentuhnya
dengan tingkat tekanan yang sama, dan pada periode waktu yang sam
akan terbakar pada tingkat yang sama pula.

e. Membakar tanpa membeda-bedakan
Tindakan disipliner harusnya tidak membeda-bedakan. Tungku panas
akan membakar setiap orang yang menyentuhnya, tanpa memilih-
milih.

. Tindakan disiplin progresif
Tindakan disiplin progresif dimaksudkan untuk memastikan bahwa
terdapat hukuman minimal yang tepat terhadap setiap pelanggaran.
Tujuan tindakan ini adalah membentuk program disiplin yang
berkembang, mulai dari hukuman yang ringan hingga yang sangat keras.
Disiplin progresif dirancang untuk memotivasi karyawan agar
mengoreksi kekeliruannya secara sukarela. Penggunaan tindakan ini
meliputi serangkaian pertanyaan mengenai kerasnya pelanggaran.
Pedoman yang dianjurkan untuk tindakan disipliner bagi pelanggaran
yang membutuhkan yaitu pertama suatu peringatan lisan, kedua suatu
peringatan tertulis dan ketiga terminasi.
a. Kelalaian dalam pelaksanaan tugas-tugas
b. Ketidakhadiran kerja tanpa izin
c. Inefisiensi dalam pelaksanaan pekerjaan

Pelanggaran yang membutuhkan suatu peringatan tertulis dan
selanjutnya terminasi :
a. Tidak berada ditempat kerja
b. Kegagalan melapor kerja satu atau dua hari berturut-turut
c. Kecerobohan dalam pemakaian properti perusahaan

Pelanggaran yang langsung membutuhkan pemecatan

diantaranya :
a. Pencurian ditempat kerja
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b. Perkelahian ditempat kerja
c. Pemalsuan kartu jam hadir kerja
d. Kegagalan melapor kerja tiga hari berturut-turut tanpa pemberitahuan

3. Tindakan disiplin positif

Tindakan disipliner positif dimaksudkan untuk menutupi kelemahan
yang sudah dijelaskan sebelumnya, yaitu mendorong para karyawan
memantau perilaku mereka sendiri dan memikul tanggung jawab atas
konsekuensi dari tindakan mereka. Disiplin positif bertumpukan pada
konsep bahwa karyawan harus memikul tanggung jawab atas tingkah
laku pribadi mereka, dan persyaratan pekerjaan. Persyaratan yang perlu
bagi disiplin positif adalah komunikasi, persyaratan pekerjaan dan
peraturan kepada para karyawan.

2.1.7 Indikator Disiplin Kerja
Menurut Singodimejo dalam Sutrisno (2011:94) adalah sebagai

berikut:

1. Taat terhadap aturan waktu
Dilihat dari jam masuk kerja, jam pulang, dan jam istirahat yang tepat
waktu sesuai dengan aturan yang berlaku di perusahaan.

2. Taat terhadap peraturan perusahaan
Peraturan dasar tentang cara berpakaian, dan bertingkah laku dalam
pekerjaan.

3. Taat terhadap aturan perilaku dalam pekerjaan
Ditunjukan dengan cara-cara melakukan pekerjaan-pekerjaan sesuai
dengan jabatan, tugas, dan tanggung jawab serta cara berhubungan
dengan unit kerja lain.

2. Taat terhadap peraturan lainnya diperusahaan
Aturan tentang apa yang boleh dan apa yang tidak boleh dilakukan
oleh para pegawai dalam perusahaan.

2.2 Kinerja
2.2.1 Pengertian Kinerja
Kinerja bisa mempengaruhi berlangsungnya kegiatan suatu
organisasi perusahaan, semakin baik kinerja yang ditunjukan oleh para
pegawai akan sangat membantu dalam perkembangan organisasi atau
perusahaan tersebut.
Berikut adalah pengertian-pengertian motivasi menurut para ahli

diantaranya yaitu :
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Hasibuan (2006:94) Kinerja adalah suatu hasil kerja yang dicapai

seseorang dalam melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya

yang didasarkan atas kecakapan, pengalaman, kesungguhan serta waktu.
Mangkunegara (2009:9) Kinerja adalah hasil kerja secara kualitas dan

kuantitas yang dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya

sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya.

Menurut Sedarmayanti (2004:174) Kinerja merupakan memenuhi atau
menjalankan kewajiban suatu nazar, hasil para pekerja, proses organisasi,
terbukti secara konkrit, menyempurnakan tanggung jawab, dapat diukur,
dapat dibandingkan dengan standar yang sudah ditentukan.

Berdasarkan beberapa pengertian di atas, penulis menarik kesimpulan
bahwa kinerja adalah hasil kerja yang dihasilkan oleh kemampuan dari

individu atau kelompok yang dilakukan berdasarkan kecakapan,

pengalaman, kesungguhan dan waktu dengan maksimal.

2.2.2 Faktor-faktor yang Mempengaruhi Pencapaian Kinerja
Kemampuan dan motivasi adalah faktor yang mempengaruhi kinerja.
Adapun pendapat yang diutarakan oleh Keith Davis dalam Mangkunegara,
faktor yang mempengaruhi kinerja dirumuskan sebagai berikut:
Human Performance = Ability vs Motivation
Motivation = Attitude x Situation
Ability = Knowledge x skill

Mangkunegara (2011:67-68) faktor yang mempengaruhi pencapaian
kinerja adalah faktor kemampuan (ability) dan faktor (motivasi) yang
mengemukakan bahwa motivasi terbentuk dari sikap seseorang pegawai
dalam menghadapi situasi kerja. Sikap mental yang mendorong diri
karyawan untuk berusaha mencapai prestasi kerja secara maksimal yang
siap secara psikofik (siap secara mental, fisik, tujuan, dan situasi). Setelah
apa yang dirumuskan diatas, bisa dapat diperjelas bahwa:

a. Faktor Kemampuan (4bility)
Secara psikologis, kemampuan (ability) terdiri dari kemampuan potensi
(IQ) dan kemampuan realita (knowledge + skill). Pimpinan dan
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karyawan harus memiliki pendidikan yang memadai untuk jabatannya
dan terampil dalam mengerjakan pekerjaan sehari-hari, maka akan lebih
mudah mencapai kinerja maksimal.

b. Faktor Motivasi (Motivation)
Motivasi (motivation) diartikan sebagai suatu sikap yang yang dimiliki
pemimpin dan karyawan terhadap situasi kerja dilingkungan
organisasinya. Mereka akan menunjukan nilai positif atau negatif
terhadap situasi kerjanya, dan semua itu bisa memperlihatkan
bagaimana tinggi rendahnya motivasi yang dimiliki pimpinan dan
karyawan.

2.2.3 Jenis-Jenis Penilaian Kinerja

Menurut Rivai (2011:562) jenis-jenis penilaian kinerja sebagai berikut:

1. Penilaian hanya oleh atasan.

a. Cepat dan langsung
b. Dapat mengarah ke distrorsi karena pertimbangan-pertimbangan pribadi.

3. Penilaian oleh kelompok lini: atasan dan atasannya lagi bersama sama
membahas kinerja dari bawahan nya yang dinilai:

a. Objektivitasnya lebih akurat dibandingkan kalau hanya oleh atasan
sendiri.
b. Individu yang dinilai tinggi dapat mendominasi penilaian.

4. Penilaian oleh kelompok staf: atasan meminta satu atau lebih individu untuk
bermusyawarah dengannya, atasan langsung yang membuat kepuasan akhir.
a. Penilaian gabungan yang masuk akal dan wajar.

5. Penilaian melalui keputusan komite: sama seperti pada pola sebelumnya
kecuali bahwa manajer yang bertanggung jawab tidak lagi mengambil
keputusan akhir, hasilnya didasarkan pada pilihan mayoritas.

a. Memperluas pertimbangan yang ekstrim

b. Memperlemah integritas manajer yang bertanggung jawab

. Penilaian berdasarkan peninjauan lapangan: sama seperti pada kelompok
staf, namun melibatkan wakil dari pimpinan pengembangan atau
departemen SDM yang bertindak sebagai peninjau yang independen.

d. Membawa suatu pikiran yang tetap kedalam satu penilaian lintas sector
yang besar.

6. Penilaian oleh bawahan dan sejawat.

a. Mungkin terlau subjektif
b. Mungkin digunakan sebagai tambahan pada metode penilaian yang lain.

2.2.4 Metode Penilaian Kinerja
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Metode penilaian kinerja karyawan bisa dibedakan menjadi metode
penilaian yang berorientasi masa lalu dan masa depan. Mengevaluasi
kinerja dimasa lalu, karyawan dapat memperoleh umpan balik dari usaha-
usaha mereka. Umpan balik ini selanjutnya akan mengarah kepada
perbaikan prestasi.

Menurut Rivai (2011:563), Teknik-teknik penilaian kinerja meliputi :
Skala peringkat (Rating Scale)
Daftar pertanyaan
Metode catatan prestasi
Metode dengan pilihan terarah (Forced Choice Methode)
Metode peristiwa kritis (Critical Incident Methode)
Skala peringkat yang dikaitkan dengan tingkah laku (Behaviorally
Anchored Ratting Scale)
Metode peninjauan lapangan (Field Review Methode)
Tes dan observasi prestasi kerja (Performance Test and Observation)
9. Pendekatan evaluasi komparatif (Comparative Evaluation Approach)
Metode penilaian berorientasi masa depan, menggunakan asumsi

ocouarwnE
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bahwa karyawan tidak lagi sebagai objek penelitian yang tunduk dan
tergantung kepada penyelia, tetapi karyawan dilibatkan dalam proses
penilaian.

Menurut Rivai (2011:573), adapun teknik-teknik yang digunakan
yaitu :
1. Penilaian diri sendiri (Self Appraisal)
2. Manajemen berdasarkan sasaran (Management By Objective)
3. Penilaian secara psikologis
4. Pusat penilaian (4ssesment Center)

2.2.5 Penilaian Kinerja

Penilaian Kinerja merupakan suatu proses organisasi dalam menilai
kinerja karyawannya. Secara umum tujuan dari penelitian kinerja adalah
memberikan timbal balik kepada karyawan dalam upaya memperbaiki
kerja karyawan, dan untuk meningkatkan produktivitas organisasi. Secara
khusus tujuan penilaian kerja adalah sebagai pertimbangan keputusan

organisasi terhadap karyawannya mengenai promosi, mutasi, kenaikan gaji,

pendidikan dan pelatihan ataupun kebijakan manajerial lainnya.
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Setiap karyawan dalam melaksanakan kewajiban atau tugas merasa
bahwa hasil kerja mereka tidak terlepas dari penilaian atasan baik secara
langsung maupun tidak langsung, penilaian kinerja digunakan untuk
mengetahui kinerja seorang karyawan.

Menurut Rivai (2011:563) manfaat penilaian kinerja adalah :
1. Manfaat bagi karyawan yang dinilai
a) Meningkatkan motivasi
b) Meningkatkan kepuasan kerja
€) Adanya kejelasan standar hasil yang diharapkan
d) Adanya kesempatan berkomunikasi
e) Peningkatan pengertian tentang nilai pribadi
2. Manfaat bagi penilai
a) Meningkatkan kepuasan kerja
b) Kesempatan untuk mengukur dan mengidentifikasikan kecendrungan
kinerja karyawan.
€) Meningkatkan kepuasan kerja baik dari para manajer ataupun
karyawan.
d) Sebagai sarana meningkatkan motivasi karyawan.
e) Bisa mengidentifikasikan kesempatan untuk rotasi karyawan.
3. Manfaat bagi perusahaan
a) Perbaiki seluruh simpul unit-unit yang ada dalam perusahaan.
b) Meningkatkan kualitas komunikasi.
€) Meningkatkan motivasi karyawan secara keseluruhan.
d) Meningkatkan pandangan secara luas menyangkut tugas yang
dilakukan untuk masing masing karyawan.

2.2.6 Indikator kinerja
Menurut Mangkunegara (2009:67), kinerja karyawan dapat dinilai dari

1. Kualitas Kerja
Menunjukan kerapihan, ketelitian, keterkaitan hasil kerja dengan tidak
mengabaikan volume pekerjaan. Adanya kualitas kerja yang baik dapat
menghindari tingkat kesalahan dalam penyelesaian suatu pekerjaan yang
dapat bermanfaat bagi kemajuan perusahaan.

2. Kuantitas Kerja
Menunjukan banyaknya jumlah jenis pekerjaan yang dilakukan dalam
satu waktu sehingga efisiensi dan efektivitas dapat terlaksana sesuai
dengan tujuan perusahaan.

3. Tanggung Jawab
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Menunjukkan seberapa besar karyawan dalam menerima dan
melaksanakan pekerjaannya, mempertanggung jawabkan hasil kerja
serta sarana dan prasarana yang digunakan dan perilaku kerjanya setiap
hari.

. Kerja Sama

Kesediaan karyawan untuk berpartisipasi dengan karyawan yang lain
secara vertikal dan horizontal baik didalam maupun diluar pekerjaan
sehingga hasil pekerjaan akan semakin baik.

. Inisiatif

Adanya inisiatif dari dalam diri anggota organisasi untuk melakukan
pekerjaan serta mengatasi masalah dalam pekerjaan tanpa menunggu
perintah dari atasan atau menunjukan tanggung jawab dalam pekerjaan
yang sudah kewajiban seorang pegawai.



