BAB I1
TINJAUAN PUSTAKA

2.1. Manajemen Sumber Daya Manusia
2.1.1. Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia

Sumber daya manusia merupakan aset penting dan berperan sebagai
faktor penggerak utama dalam pelaksanaan seluruh kegiatan atau aktivitas
instansi, sehingga harus dikelola dengan baik melalui Manajemen Sumber
Daya Manusia (MSDM). Menurut para ahli manajemen sumber daya manusia
adalah sebagai berikut:

Menurut Handoko (2011:3), manajemen sumber daya manusia adalah
penarikan, seleksi, pengembangan, pemeliharaan, dan penggunaan sumber
daya manusia untuk mencapai baik tujuantujuan individu maupun organisasi.

Menurut Desseler (2015:3), manajemen sumber daya manusia adalah
proses untuk memperoleh, melatih, menilai, dan mengompensasi karyawan
dan untuk mengurus relasi tenaga kerja, kesehatan dan keselamatan, serta hal-
hal yang berhubungan dengan keadilan.

Menurut Simamora dalam Sutrisno (2015:5), manajemen sumber daya
manusia adalah pendayagunaan, pengembangan, penilaian, pemberian balas

jasa dan pengelolaan individu anggota organisasi atau kelompok pekerja.

2.1.2. Peranan Manajemen Sumber Daya Manusia

Menurut Hasibuan (2016:14) Peranan manajemen Sumber Daya
Manusia adalah sebagai berikut:
1. Menetapkan jumlah, kualitas dan penempatan tenaga kerja yang efektif
sesuai dengan kebutuhan perusahaan berdasarkan job description, job
spesification, job regruitment, dan job evaluation.
2.Menetapkan penarikan, seleksi, dan penempatan karyawan berdasarkan asas
the right man in the right place and the right man in the right job.
3.Menetapkan program kesejahteraan, pengembangan, promosi, dan

pemberhentian.
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4. Meramalkan penawaran dan permintaan sumber daya manusia pada masa
yang akan datang.

5.Memperkirakan keadaan perekonomian pada umumnya dan perkembangan
perusahaan pada khususnya.

6. Memonitor dengan cermat undang-undang perburuhan dan kebijakan
pemberian balas jasa perusahaan sejenis.

7. Memonitor kemajuan teknik dan perkembangan serikat pekerja.

8. Melaksanakan pendidikan, pelatihan, dan penilai kinerja karyawan.

9. Mengatur mutasi karyawan baik vertikal maupun horizontal.

10. Mengatur pensiun, pemberhentian, dan pesangonnya

Disiplin Kerja
2.2.1. Pengertian Disiplin Kerja

Secara etimologis disiplin berasal dari bahasa inggris “disciple” yang
berarti pengikut atau penganut pengajaran. Latihan dan sebagainya. Disiplin
merupakan suatu keadaan tertentu dimana orang-orang yang tergabung dalam
organisasi tunduk pada peraturan-peraturan yang ada dengan rasa senang hati.
Sedangkan kerja adalah segala aktivitas manusia yang dilakukan untuk

menggapai tujuan yang telah ditetapkannya.

Menurut Hasibuan (2012:193) berpendapat bahwa: “Kedisiplinan
adalah kesadaran dan kesediaan seseorang menaati semua peraturan
perusahaan dan norma-norma sosial yang berlaku. Kedisiplinan harus
ditegakkan dalam suatu organisasi perusahaan. Tanpa dukungan
disiplin karyawan yang baik, sulit bagi perusahaan untuk mewujudkan
tujuannya. Jadi, kedisiplinan adalah kunci keberhasilan suatu

perusahaan dalam mencapai tujuannya.”

2.2.2. Bentuk-Bentuk Disiplin Kerja
Menurut Handoko (2010:208) disiplin dibedakan menjadi dua bagian,

yaitu:
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1. Disiplin Preventip

Kegiatan yang dilaksanakan untuk mendorong para karyawan agar
mengikuti berbagai standar dan aturan, sehingga penyelewengan-
penyelewengan dapat dicegah. Sasaran pokoknya adalah untuk
mendorong disiplin diri di antara para karyawan. Dengan cara ini para
karyawan menjaga disiplin diri mereka bukan semata-mata karena
dipaksa manajemen. Manajemen mempunyai tanggung jawab untuk
menciptakan suatu iklim disiplin preventip di mana berbagai standar
diketahui dan dipahami. Bila para karyawan tidak mengetahui standar-
standar apa yang harus dicapai, mereka cenderung menjadi salah arah
atau eratik.

2. Pendisiplinan Korektif

Kegiatan yang diambil untuk menangani pelanggaran terhadap aturan-
aturan dan mencoba untuk menghindari pelanggaran-pelanggaran lebih
lanjut. Kegiatan korektif sering berupa suatu bentuk hukuman dan
disebut tindakan pendisiplinan (disciplinary action). Sebagai contoh,

tindakan pendisiplinan bisa berupa peringatan atau skorsing.

Sedangkan menurut Rivai (2011:827-830) dalam pelaksanaan tindakan
disiplin, terdapat beberapa jenis disiplin yaitu:

1. Aturan Tungku Panas
Pendekatan untuk melaksanakan tindakan disipliner disebut sebagai
aturan tungku panas (hot stove rule). Menurut pendekatan ini, tindakan
disipliner haruslah memiliki konsekuensi yang analog dengan
menyentuh sebuah tungku panas:
a. Membakar dengan segera

Jika tindakan disipliner akan diambil, tindakan itu harus
dilaksanakan segera sehingga individu memahami alasan tindakan
tersebut. Dengan berlalunya waktu, orang memiliki tedensi
meyakinkan mereka sendiri bahwa dirinya tidak salah yang cenderung

sebagian menghapuskan efek-efek disipliner yang terdahulu.
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b. 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, dan oleh karena itu ada
kesempatan menghindari terbakar jika mereka memilih demikian.
¢. Memberikan hukuman yang konsisten

Tindakan disipliner harulah konsisten ketika setiap orang yang
melakukan tindakan yang sama akan dihukum sesuai dengan hukum
yang berlaku. seperti pada tungku panas, setiap orang Yyang
menyentuhnya dengan tingkat tekanan yang sama, dan pada periode
waktu yang sama, akan terbakar pada tingkat yang sama pula.
d. Membakar tanpa membeda-bedakan

Tindakan disipliner seharusnya tidak membeda-bedakan. Tungku
panas akan membakar setiap orang yang menyentuhnya tanpa memilih-

milih.

2. Tindakan Disiplin Progresif

Tindakan disiplin progresif (Progresif discipline) 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.

Adapun tindakan progresif antara lain:

a. Peringatan Lisan

b. Peringatan Tertulis

¢c. Terminasi

o

Pemecatan
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3. Tindakan Disiplin Positif

Tindakan disipliner positif dimaksudkan untuk mendorong para
karyawan memantau perilaku-perilaku mereka sendiri dan memikul
tanggung jawab atas konsekuensi-konsekuensi dari tindakan-tindakan

mereka

Indikator-Indikator Kedisiplinan
Menurut Malayu S.P Hasibuan (2010:194) indikator disiplin kerja
adalah:
1. Mematuhi semua peraturan perusahaan
Dalam melaksanakan pekerjaannya pegawai diharuskan
mentaati semua peraturan perusahaan yang telah ditetapkan
sesuai dengan aturan dan pedoman kerja agar kenyamanan dan
kelancaran dalam bekerja dapat terbentuk.
2. Penggunaan waktu secara efektif
Waktu bekerja yang diberikan perusahaan diharapkan dapat
dimanfaatkan dengan sebaik-baiknya oleh individu untuk
mengejar target yang diberikan perusahaan kepada individu
dengan tidak terlalu banyak membuang waktu yang ada didalam
standar pekerjaan perusahaan.
3. Tanggung Jawab dalam pekerjaan dan tugasnya
Tanggung jawab yang diberikan kepada individu apabila tidak
sesuai dengan jangka waktu yang telah ditetapkan oleh
perusahaan maka pegawai telah memiliki tingkat disiplin kerja
yang tinggi.
4. Tingkat absensi
Salah satu tolah ukur mengetahui tingkat kedisiplinan pegawai,
semakin tinggi frekuensi kehadiran atau rendahnya tingkat
kemangkiran pegawai tersebut telah memiliki tingkat disiplin

kerja yang tinggi.
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Dari beberapa indikator diatas, tujuan utama perusahaan
membuat peraturan yang diberikan kepada individu yaitu untuk
mendapatkan tujuan perusahaan yang seideal mungkin agar tujuan

perusahaan dapat tercapai

2.2.4. Hambatan Disiplin Kerja

Peraturan disiplin dibuat untuk mengatur tata hubungan yang berlaku
tidak saja dalam perusahaan-perusahaan besar atau kecil tetapi juga pada
seluruh organisasi atau badan-badan yang memperkerjakan banyak sumber
daya manusia untuk melaksanakan pekerjaan. Pembuatan suatu peraturan
disiplin dimaksudkan agar para karyawan dapat melakukan pekerjaan tersebut
sesuai dengan apa yang diharapkan. Tetapi penerapan peraturan disiplin itu
banyak menemui hambatan dalam pelaksanaannya.

Menurut Saydam (2000:286) bahwa hambatan pendisiplinan karyawan
akan terlihat dalam suasana kerja berikut yaitu:
1. Tingginya angka kemangkiran (absensi) karyawan
2. Sering terlambatnya karyawan masuk kantor atau pulang lebih

cepat dari jam yang sudah ditentukan
3. Menurunnya semangat dan gairah kerja
4. Berkembangnya rasa tidak puas, saling curiga dan saling  melempar
tanggung jawab
5. Penyelesaian pekerjaan yang lambat, karena karyawan lebih sering
ngobrol daripada bekerja
6. Tidak terlaksananya supervise dan waksat (pengawasan yang
melekat dari atasan) yang baik

7. Sering terjadinya konflik antar karyawan dan pimpinan perusahaan
2.2.5. Sanksi Pelanggaran Kedisiplinan

Menurut Agus Dharma (2004:403-407) berpendapat bahwa sanksi
pelanggaran kerja akibat tindakan indisipliner dapat dilakukan dengan cara:

1. Pembicaraan informal
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Dalam aturan pembicaraan informal dapat dilakukan terhadap karyawan
yang melakukan pelanggaran kecil dan pelanggaran itu dilakukan pertama
kali. Jika pelanggaran yang dilakukan karyawan hanyalah pelanggaran
kecil, seperti terlambat masuk kerja atau istirahat siang lebih lama dari
yang ditentukan, atau karyawan yang bersangkutan juga tidak memiliki
catatan pelanggaran peraturan sebelumnya, pembicaraan informal akan
memecahkan masalah. Pada saat pembicaraan usahakan menemukan
penyebab pelanggaran, dengan mempertimbangkan potensi karyawan
yang bersangkutan dan catatan kepegawaiannya.

2. Peringatan lisan

Peringatan lisan perlu dipandang sebagai dialog atau diskusi, bukan
sebagai ceramah atau kesempatan untuk ‘“mengumpat karyawan”.
Karyawan perlu didorong untuk mengemukakan alasannya melakukan
pelanggaran. Selama berlangsungnya pembicaraan, sebagai seorang
pimpinan perlu berusaha memperoleh semua fakta yang relevan dan
memintanya mengajukan pandangan. Jika fakta telah diperoleh dan telah
dinilai, maka perlu dilakukan pengambilan keputusan terhadap karyawan
bersangkutan.

3. Peringatan tertulis

Peringatan tertulis diberikan untuk karyawan yang telah melanggar
peraturan berulang-ulang. Tindakan ini biasanya didahului dengan
pembicaraan terhadap karyawan yang melakukan pelanggaran.

4. Pengrumahan sementara

Pengrumahan sementara adalah tindakan pendisiplinan yang dilakukan
terhadap karyawan yang telah berulang kali melakukan pelanggaran. Ini
berarti bahwa langkah pendisiplinan sebelumnya tidak berhasil mengubah
perilakunya. Pengrumahan sementara dapat dilakukan tanpa melalui
tahapan yang diuraikan sebelumnya jika pelanggaran yang dilakukan
adalah pelanggaran yang cukup berat. Tindakan ini dapat dilakukan
sebagai alternatif dari tindakan pemecatan jika pimpinan perusahaan

memandang bahwa Kkarir karyawan itu masih dapat diselamatkan.
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5. Demosi

Demosi berarti penurunan pangkat atau upah yang diterima karyawan.
Akibat yang biasa timbul dari tindakan pendisiplinan ini adalah timbulnya
perasaan kecewa, malu, patah semangat, atau mungkin marah pada
karyawan bersangkutan. Oleh sebab itu, demosi tidak dipandang sebagai
langkah yang besar manfaatnya dalam pendisiplinan progresif di sejumlah
perusahaan.

6. Pemecatan

Pemecatan merupakan langkah terakhir setelah langkah sebelumnya tidak
berjalan dengan baik. Tindakan ini hanya dilakukan untuk jenis
pelanggaran yang sangat serius atau pelanggaran yang terlalu sering
dilakukan dan tidak dapat diperbaiki dengan langkah pendisiplinan
sebelumnya. Keputusan pemecatan biasanya diambil oleh pimpinan pada
tingkat yang lebih tinggi.

2.3. Kinerja Pegawai

Pada suatu perusahaan, pimpinan yang mempunyai komitmen terhadap kinerja
yang maksimal menyadari bahwa salah satu tanggung jawab utamanya ialah
menghilangkan kendala-kendala untuk mencapai kesuksesan.

Mangkunegara (2009:9) menyatakan, kinerja SDM adalah prestasi kerja atau
hasil (output) baik kualitas maupun kuantitas yang dicapai SDM persatuan periode
waktu dalam melaksanakan tugas kerjanya sesuai dengan tanggung jawab yang
diberikan kepadanya.

Adapun indikator-indikator dari Kinerja karyawan adalah:
1. Kualitas kerja
adalah segala bentuk satuan ukuran yang terkait dengan mutu atau kualitas
hasil kerja dan dinyatakan dalam ukuran angka atau yang dapat
dipadankan dengan angka

2. Kuantitas kerja
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Kuantitas kerja adalah segala bentuk satuan ukuran yang terkait dengan

jumlah hasil kerja dan dinyatakan dalam ukuran angka atau yang dapat

dipadankan dengan angka.

Ketepatan Waktu

Ketepatan waktu adalah sesuatu kegiatan yang tepat dengan waktu tanpa
lebih jam sedikit pun.

Faktor yang Mempengaruhi Mempengaruhi Kinerja:
Menurut Robert L.Mathis dan John H. Jackson (2012:82), faktor yang

mempengaruhi Kinerja yaitu:

Kemampuan

Secara psikologis, kemampuan atauy ability pegawai terdiri atas
kemampan potensi (IQ) dan kemampuan realita (pendidikan).
Motivasi

Motivasi terbentuk dari sikap seorang pegawai dalam menghadapi
situasi kerja. Motivasi merupakan kondisi yang menggerakkan diri
pegawai terarah untuk mencapai tujuan kerja. Sikap mental merupakan
kondisi mental yang mendorong seseorang untuk berusaha mencapai
potensi kerja secara maksimal.

Efektifitas/Efisien

Jika tujuan tercapai, dapat dinyatakan bahwa kegiatan tersebut efetif
namun jika jika akibat yang dicariu kegiatan menilai penting dari hasil
yang dicapai maka akan mengakibatkan kepuasan meskipun efektif itu
disebut tidak efisien. Sebaliknya jika akibat yang dicari tidak penting
maka kegiatan tersebut efisien.

Wewenang

Otoritas ini merupakan sifat komunikasi dalam suatu organisasi formal
yang dimiliki anggota organisasi terhadap anggota lain untuk
melakukan suatu kegiatan sesuai kontribusinya.

Disiplin

Disiplin atau taat terhadap peraturan yang telah disepakati dalam

organisasi dimana ia bekerja perlu dilakukan oleh karyawan.
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- Inisiatif
Inisiatif berkaitan dengan daya pikir dan kreatifitas dalam membentuk

ide yang berkaitan dengan tujuan organisasi yang telah direncanakan.

Pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa kinerja merupakan suatu hal yang
penting untuk meningkatkan perkembangan perusahaan.



