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BAHAN RUJUKAN

2.1. Pengertian dan Fungsi-Fungsi M anajemen Sumber Daya Manusia
Karyawan merupakan unsur yang penting dalam suatusghaan, sehingga
harus dikelola dengan sebaik-baiknya agar tujuanspéaan tercapai sebagaimana
mestinya. Pengelolaan karyawan atau sumber dayaisisaimi tidaklah mudah,
melihat dari sumber daya ini sangat kompleks danlad-ubah, sehingga diperlukan
suatu ilmu yang mempelajari cara-cara pengelolasnbsr daya manusia dengan
efektif yang disebut dengan Manajemen Sumber Dagausia atau Manajemen
Personalia. Manajemen Sumber Daya Manusia terbagjath dua pengertian utama,
yaitu :
1. Manajemen
Manajemen berasal dari kata manage yang artinya mengurus, mengatur,
melaksanakan, dan mengelola
2. Sumber Daya Manusia
Merupakan salah satu sumber daya yang terdapamdatganisasi meliputi
semua orang yang melakukan aktivitas
Jadi secara sederhana, pengertian Manajemen SiaparManusia adalah

mengelola Sumber Daya Manusia. Dari keseluruhanbsumdaya yang tersedia



dalam suatu organisasi, Sumber Daya Manusia laj paling penting dan sangat

menentukan.

Untuk lebih jelasnya, dibawah ini diuraikan pengertdari Manajemen Personalia

tersebut :

Menurut T . Hani Handoko (2000:4) adalah :
“Manajemen Sumber Daya Manusia adalah penarikamggmebangan,
pemeliharaan dan penggunaan sumber daya manusia mencapai tujuan
individu maupun tujuan organisasi”

Menurut Edwin. B. Flippo (1996:9) adalah :

“Personnel Management is the planning, organizindirecting, and
controlling of the procurement, development, corspgan, integration,
maintenance and separation of the people for th@gse of contributing to
organizational, individual, and socieatal, goals”

Menurut Hasibuan (1998:128) adalah :

“Manajemen Sumber Daya Manusia adalah ilmu danmsenigatur hubungan

dan peranan tenaga kerja agar efektif dan efesiembantu terwujudnya

perusahaan, karyawan dan masyarakat”

Dari definasi diatas, dapat ditarik suatu kesimpulzahwa Manajemen
Sumber Daya Manusia merupakan perpaduan dari degrfiangsi, dimana fungsi-

fungsi tersebut dapat dikelompokan sebagai berikut:
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1. Fungsi-fungsi Manajerial, meliputi :
a. Perencanaa(Planning)
Adalah program kegiatan personalia yang disusunukuninembantu
tercapainya tujuan perusahaan yang telah dietagiedelumnya. Fungsi
perencanaan berkitan dengan peramalan sejauh mpa tdapat dicapai,
baik dilihat dari aspek ekonomi, social maupun Kunggan politik. Dengan
demikian, fungsi ini memberikan arah yang jelasanmlupaya mencapai
sasaran yang ditetapkan. Setiap organisal hariet daglakukan perencanaan
yang baik, karena dengan perencanaan yang memedaingkinan akan
dapat :
1. Memperoleh serta mengikat sumber daya yang dipamlukialam
mencapai tujuan.
2. Melanjutkan kegiatan secara konsisten denganriujaa prosedur yang
telah dipilih.
3. Kemajuan ke arah tujuan dapat dimonitor dan diukeiningga dapat
dilakukan perbaikan dan peningkatan.
4. Memperkecil resiko yang dihadapi.
b. Pengorganisasigi®rganizing)
Setelah adanya perencanaan, maka dibentuklah sagaisebagai alat untuk

memujudkan perencanaan yang telah dibuat tersebut.
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c. Pengaraha(Directing)
Berfungsi sebagai menutun, membimbing, dan menstagar fungsi-fungsi
manajemen sebelumnya dapat dilakukan secara lEmarsesuai dengan
rencana.
d. PengendaliafControlling)
Pengendalian berarti pengamatan yang dilakukan atemgembandingkan
antara realisasi kerja dengan perencanaan yartgpktan serta diikuti upaya
perbaikan bila terjadi penyimpangan. Fungsi pedgksn meliputi tindakan
antara lain :
1. Menetapkan standar prestasi.
2. Mengukur prestasi yang sedang berjalan dan membghkahya dengan
standar yang telah ditetapkan.
3. Mengambil tindakan untuk memperbaiki prestasi yiaak sesuai dengan
standar.
2. Fungsi-fungsi Operasional, meliputi :
a. Pengadaan tenaga kéRaocurement)
Adalah upaya untuk mendapatkan jenis dan jumlahgekerja yang sesuai
dengan yang dibutuhkan tenaga kerja, penarikareksel orientasi, dan

penempatan.
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b.

PengembangéDevelopment)

Setelah tenaga kerja yang dibutuhkdamitkan, maka diadakan usaha untuk

mengembangkannya. Kegiatan ini bertujuan untuk EebgnNgkan

keterampilan dan pengetahuan melalui program pealatyang tepat.

KompensagiCompensation)

Fungsi ini dapat diartikan sebagai pemberitahu#ashasa atau imbalan yang
memadai bagi karyawan, disesuaikan dengan koninjaug telah karyawan

berikan pada perusahaan.

Integras(Integration)

Fungsi ini merupakan fungsi yang paling sulit, karderhubungan dengan
usaha untuk menyelaraskan berbagai kepentingan Yyembeda dalam

organisasi, baik kepentingan perusahaan maupumtegan masyarakat.

PemeliharaafMaintanance)

Setelah ke empat fungsi dijalankan dengan baik.antiédakan usaha untuk

mempertahankan kemampuan melalui komunikasi, keas¢tan kerja
karyawan sehingga kondisi yang telah dicapai ddipatrtahankan.
Pemutusan Hubungan Ke(faeperation)

Kadang-kadang perlu mengadakan pemutusan huburegygn dengan para
karyawannya dengan berbagai alasan.

Dari uraian diatas dapat kita lihat bahwa Manajei@amber Daya Manusia

mempunyai peranan penting dalam suatu organissa®n& menyangkut unsur
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manusia yang akan menentukan arah kemajuan bagsgberan, dalam hal ini

perusahaan dimasa yang akan datang.

2.2. Pengembangan Karier
2.2.1 Pengertian Karier
Dalam perjalanan hidup karyawan, ia menginginkarbégai keberhasilan.
Salah satu bentuk kemajuan yang ingin diraih adkéderhasilan dalam kariernya.
Suatu karier mencerminkan perkembangan para andgt#m organisasi (karyawan)
secara individual dalam jenjang jabatan atau keg#ag yang dapat dicapai selama
masa kerja dalam organisasi yang bersangkutamgehsuatu karier menunjukkan
orang-orang pada masing-masing peranan atau stesreka. Karier pada dasarnya
merupakan istilan teknis dalam administrasi pergmnaatau “Personnel
Administration”. Menurut T. Hani Handoko (2000:69) menyebutkanwealsumber
karier adalah:
“Semua pekerjaan (jabatan) yang dipunyai (dipegaal@ma kehidupan kerja
seseorang’
Menurut Hani Handoko (2000:70), karier merupakan:
1. Rangkaian promosi atau pemindahan (transfer) kepederjaan-pekerjaan
yang lebih memerlukan tanggung jawab besar.
2. Pekerjaan-pekerjaan seseorang yang mempunyai @okerpbangan yang

sistematis dan jelas.
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3. Sejarah perkembangan seseorang.

Dengan melihat beberapa definisi tersebut, maksmndiang dari sudut
individu maupun sudut organisasi, orang tidak hamyamahami pengalaman-
pengalaman khusus, tetapi juga kesempatan-kesemkeiar yang ada dalam suatu
organisasi. Karier dalam suatu perusahaan ditatetggan adanya:

1. Kemajuan sesorang dalam suatu lapangan kerja ygegobehnya selama
bekerja.

2. Kemajuan ini memerlukan kemampuan, keahlian, pangah dan tanggung
jawab yang tingagi.

3. Kemajuan ini di dalamnya terdapat unsur-unsur diém kepuasan yang

menimbulkan ketentraman, kesinambungan dan agndaidup seseorang.

2.2.2 Pengertian Perencanaan Karier
Pengertian perencanaan karier menurut John Saéprig1998:92)
menyebutkan bahwa:

“Perencanaan Kkarier adalah suatu perencanaan gerkamungkinan-
kemungkinan seseorang karyawan sebagai individa bk pangkat atau
jabatan yang dihubungkan dengan kemampuan danapatay karyawan
tresebut sehingga dapat tercapai kepuasan kergargandorong peningkatan
prestasi”

Sedangkan menurut T. Hani Handoko (2000:71) mertkahlahwa :

“Perencanaan karier adalah proses malahana seseorang memilih sasaran

karier dan jalur ke sasaran tersebut”
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Dari pengertian tersebut berarti bahwa perencakaaier harus didahului
dengan penyusunan pra syarat yang harus dimike@ang karyawan guna
mendukug peningkatan kariernya. Pra syarat itutrsiéa saling mendukung,
maksudnya setiap peningkatan karier seseorang Waryalidukung oleh kriteria
yang sudah ditetapkan sesuai prestasi, bobot tagks)ya jabatan, produktivitas
kerja, efisiensi, dan lain-lain.

Perencanaan karier memudahkan pemenuhan karigavkam, memudahkan
perusahaan dalam menyusun tenaga kerja intern isagardan mengurangi biaya
pengadaan tenaga kerja dari luar serta memungkiokganisasi mengembangkan
dan juga menempatkan karyawan dalam jabatan-jabs¢snai dengan minat,

kebutuhan tujuan kerjanya.

2.2.3 Pengertian Pengembangan Karier

Pengembangan karier merupakan suatu bahasandgemgaencanaan karier
yang bertitik tolak dari asumsi dasar bahwa sesgosang mulai bekerja dalam
suatu perusahaan akan terus bekerja untuk orgatessebut selama aktifnya hingga
ia memasuki usia pensiun, yang berarti ia inginitn&arier dalam perusahaan itu.
Sehubungan dengan hal tersebut, maka seorang karysawus diberi motivasi untuk
menembangkan kariernya, dimana sebagai alat un&kativasi karyawannya agar
dapat berprestasi lebih baik. Ada beberapa peagertiengenai pengembangan

karier, diantaranya menurut T. Hani handoko (2028)1
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“Pengembangan karier adalah peningkatan pribady yilakukan seseorang

untuk mencapai suatu rencana karier”

Sedangkan pengertian menurut Susilo Martoyo (T7@9&dalah:

“Pengembangan karier adalah suatu kondisi yang njekikan adanya

peningkatan-peningkatan status seseorang dalam stggnisasi dalam jalur

karier yang telah ditetapkan dalam organisasi ysrgangkutan”

Dari definisi diatas dapat diketahui bahwa progreemgembangan karier
merupakan suatu aktivitas yang formal dan teratrudng dilakukan oleh organisasi
bagi karyawannya, dengan tujuan untuk meningkakemadaran, pengetahuan, dan
kepemimpinan yang merupakan bekal bagi peningk&tarer mereka sehingga
perusahaan dan para karyawan dan mengembangkaeddira maksimal.

Pengembangan karier memiliki tujuan-tujuan yangatlaipandang dari dua
sudut, yaitu bagi organisasi dan karyawan. Sehinggagembangan karier yang
terjadi diharapkan mampu menghasilkan keuntunggnkeslua belah pihak.

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa hal-halgyamempengaruhi
perencanaan pengembangan karier adalah:

1. Organisasi terdiri dari:

a. Peranannya, seperti informasi karier, kesempatarierkapenilaian

prestasi.

b. Sasarannya, seperti penempatan karyawan secard, thpalitas

karyawan.

c. Dasarnya, seperti prestasi kerja, sistem seniptéasmnya bekerja.
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2. Individu, yaitu:

Persepsi karyawan, seperti dukungan atasan terhaaggwan, penempatan

pekerjaan yang tepat dengan keahlian dan kemamkagmawan, usaha

individu dan mencapai karier yang diinginkan.

Dengan demikian bagi karyawan diharapkan pengenapari@rier akan
mampu memperbaiki kualitas kehidupannya dari masanksa, sedangakan bagi
perusahaan diharapkan adanya jaminan kualitas Subaya manusia yang dimiliki
serta pemanfaatannya secara optimal untuk mewujuidifaan organisasi. Sehingga
karyawan dapat mencapai rencana kariernya danigekainembantu perusahaan

untuk mengisi jabatan-jabatan yang ada dalam csgani

2.2.4 Tujuan Pengembangan Karier
Tujuan pengembangan karier menurut T. Hani Hand@k®0:127) adalah
sebagai berikut:
1. Mengembangan karyawan yang dapat dipromosikan
Perencanaan karier membantu untuk mengembanggéa karyawan internal.
2. Menurunkan perputaran karyawan
Perhatikan karier individu akan meningkatkan |dgalipada organisasi dimana
mereka berkerja.
3. Mengungkapkan potensi karyawan
Pengembangan karier dapat mendorong para karyaseanasindividual maupun

kelompok untuk mencapai sasaran yang diinginkan.
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. Mendorongkan pertumbuhan

Mendorong semangat kerja dan gairah kerja karyawatuk tumbuh dan

berkembang.

. Mengurangi penimbunan

Maksudnya adalah mengangkat kembali karyawan yasrgublifikasi untuk

maju, sehingga “tidak tertimbun” tanpa harapan.

. Memuaskan kebutuhan karyawan

Dengan adanya pengembangan karier berarti adanggh@eaan terhadap
individu karyawan, yang berarti pula adanya pengakwan penghargaan
terhadap prestasi kerja karyawan.

. Membantu pelaksanaan rencana-rencana kegiatardisetgjui

Membantu anggota agar siap untuk menduduki jabatzatan yang lebih
penting.

. Meningkatkan kemampuan karyawan

Dengan pengembangan karier melalui pendidikan ddihah, akan lebih
meningkatkan kemampuan intelektual maupun ketelamgaryawan yang dapat
disumbangkan kepada organisasi.

. Meningkatnya suplai karyawan yang berkemampuan.

Jumlah karyawan yang lebih tinggi kemampuannya datielumnya akan
menjadi bertambah, sehingga memudahkan pihak panpimanajemen) untuk

menempatkan dalam pekerjaan yang lebih tepat. Derdgmikian suplai
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karyawan yang berkemampuan bertambah dan jelasddgat menguntungkan

perusahaan.

2.2.5 Bentuk-bentuk pengembangan karier
Masalah bentuk-bentuk dari pengembangan karigaméung pada jalur karier
yang direncanakan masing-masing perusahaan. Bagminsaiatu karier yang
direncanakan masing-masing perusahaan. Bagaimaa gerusahaan menentukan
suatu jalur karyawannya tergantung kebutuhan d@assi perusahaan itu sendiri.
Namun pada umumnya yang sering dilakukan oleh pbas adalah pendidikan,
promosi, dan mutasi.
Bentuk-bentuk pengembangan karier menurut AleliBsemito (1998:53)
yang dapat dilaksanakan oleh perusahaan menyamnggutal, yaitu:
1. Pendidikan dan pelatihan
Adalah suatu kegiatan dari perusahaan yang bermaksuk memperbaiki dan
mengembangkan sikap, tingkah laku, keterampilan, gengetahuan karyawan
sesuai dengan keinginan karyawan dari perusahaam lyarsangkutan. Alex S.
Nisemito (1998:90) mengatakan sasaran yang ingiapdi dengan mengadakan
pendidikan dan latihan adalah sebagai berikut:
a. Pekerjaan diharapkan diselesaikan lebih cepat leddih
b. Penggunaan bahan dapat lebih hemat
c. Penggunaan peralatan dan mesin diharapkan letdh tama

d. Angka kecelakaan diharapkan lebih kecil
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e. Biaya produksi diharapkan lebih rendah
f. Kelangsungan perusahaan diharapkan lebih terjamin
2. Promosi
Adalah proses kegiatan memindahkan karyawan datusiabatan ke jabatan
yang lebih tinggi, baik mengenai tanggung jawalgatudan wewenang dari
jabatan yang sebelumnya diduduki, biasanya prodissitai dengan peningkatan
pendapatan dan fasilitas lainnya.
Menurut Manullang (1996:110) pengertian promosiatua
“Promosi berarti kenaikan jabatan, yakni menerimkulasaan dan tangggung
jawab yang lebih besar dari kekuasaan dan tangawap di dalamnya”
Dasar atau syarat promosi tidaklah mutlak samakusgtiap jabatan karena
kemampuan yang diperlukan untuk menduduki suatiatgab tidak sama,
meskipun hal itu untuk jabatan yang sejenis. Menuklex S. Nitisemito
(1998:120) ada beberapa syarat yang harus dikedalam promosi:
a. Pengalaman atau senioritas
Banyaknya pengalaman seorang karyawan seringkadikdi sebagai salah
satu syarat untuk promosi, sebab dengan pengaly@ag lebih banyak
diharapkan kemampuan yang lebih tinggi, ide yabdlbanyak.
b. Tingkat pendidikan
Banyak perusahaan yang mensyaratkan minimal péw@diduntuk dapat
dipromosikan pada jabatan tertentu, Alasanya kadengan pendidikan yang

lebih tinggi diharapkan mendapatkan pemikiran yiabgh baik.
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Loyalitas

Loyalitas terhadap perusahan tempat perusahanj®ederingkali dipakai
syarat untuk promosi. Alasanya bahwa dengan Iagliyang tinggi
diharapkan tanggung jawab yang besar, disiplin yaihginggi.

Kejujuran

Kejujuran merupakan syarat yang penting, karengaatekejujuran seseorang
dapat dipercaya untuk melakukan sesuatu.

Tanggung Jawab

Tanggung jawab merupakan syarat utama untuk suelarjpan seringkali
diperlukan suatu tanggung jawab yang besar.

Kepandaian bergaul

Kepandaian bergaul atau berkomunikasi dengan bagatdmenjadi syarat
utama dalam suatu pekerjaan.

Prestasi kerja

Pada umumnya setiap perusahaan memakai prestgai dedyagai isyarat
utama dalam suatu kenikan jabatan atau promosi.

Insiatif dan kreatif

Insiatif dan kreatif merupakan syarat yang haryeiatikan, karena dalam

suatu bidang atau jabatan tertentu sangat diperlinsatif dan kratif yang

tinggi.
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Tujuan promoi menurut S.P Hasibuan (1998:128)

1.

Memberikan pengakuan, jabatan dan imbalanyasg semakin besar kepada
karyawan yang berprestasi tinggi.

Menimbulkan kepuasan dan kebanggan pribadyssteng semkin tinggi dan
penghasilan yang semakin besar.

Mencapai stabilitas kepegawaian .

Mengembangkan loyalitas dan inovasi yang lebgik lemi keuntungan
optimal masyarakat.

Mengisi kekosongan jabatan

Promosi dalam jabatan yang tepat dapat menikakaproduktivitas kerja
karyawan karena semangat dan kesenangan sertahkgdendalam bekerja..
Mepermudah penarikan pelamar, karena denganyadamomosi meupakan
pendorong serta perangsang bagi pelamar untuk ni&aratamaranya.
Meperbaiki status karyawan dari karyawan semantenjadi karyawan tetap

setelah lulus dalam masa percobaan.

Sedangkan jenis promosi menurut Bambang Wahyu®i6(188) terdiri dari:

1. Promosi sementara

Promosi yang biasa digunakan apabila organisasshmaengisi suatu jabatan

yang kosong untuk sementara waktu karena suatu hal.

2. Promosi Tetap

Promosi yang berlangsung dalam jangka waktu yamg dan bersifat tetap.
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3. Promosi kecil

Promosi yang dilaksanakan dalam bentukp gradinguntuk meningkatkan
kecapan tenaga kerja yang bersangkutan, sedangkamenang dan
pendapatanya tidak mengalami kerugian.

4. Promosi Kering

Promosi yang dilaksanakan dengan disertai peniagkaewenang, hak dan
tanggung jawab tetapi pendapatan tidak berubah.

Mutasi

Mutasi atau pemindahan adalah kegiatan dari piampiperusahaan untuk
memindahkan karyawan dari suatu pekerjaan ke pekerain yang dianggap
setingkat atau sejajar. Tujuan mutasi menurut AfexNitisemito (1992:118)
diantaranya adalah sebagai berikut :

1. Persiapan promosi

Untuk menambah pengalaman dan pengetahuan yatgysifmenyeluruh,
salah satu caranya adalah dengan jalan memutdsikgawan tersebut pada
beberapa tempat atau pekerjaan yang akan meajegijung jawab bilamana
dilasanakan promosi.

2. Orang tepat pada jabatan yang tepat

Untuk mengoreksi kekurangan dan kesalahan dalanaksetakan seleksi

dan penempatan pada pertama kalinya.
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3. Meningkatkan kerjasama kelompok
Dilakukan jika ada seseorang atau beberapa karyawgag tidak dapat
bekerja sama dengan kelompok tersebut sehinggkgaglaan pekerjaan
terganggu.

4. Meningkatkan semangat dan gairah kerja kargawa
Dilakukan jika ada rasa bosan pada karyawan yamsgbdbkan karena
pekerjaanya bersifat rutin, tidak ada tantangan |aia sebagainya.

5. Melaksanakan kebijaksanaan dan peraturan
Mutasi ini bersifat rutin dan berdasarkan keteniketentuan yang sudah ada
landasan peraturan dan kebijaksanaan, pada umumifgleukan unuk
menjaga objektivitas dalam melaksanakan mutasi.
Menurut Alex S. Nitisemito (1998:133) pelaksanaamasi dapat dilakukan

dengan dua cara yaitu :

1. Mutasi Biasa

Mutasi pegawai tanpa diikuti kenaikan jabatan . &duini dilakukan dengan
tujuan untuk memenuhi Kkeinginan pegawai yang beisgan dan
menempatkan pegawai sesuai dengan kecepakan, kemamgalam
bidangnya.

2. Mutasi Promosi
Mutasi yang diikuti dengan kenaikan jabatan. Muiasidilakukan dengan

tujuan membina karier pegawai dan mengembangakaarkpuan pegawai.
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