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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

A. Pembagian Kerja Sebagai Salah Satu Prinsip organisasi

Pembagian kerja sebagai salah satu prinsip organisasi, dimana peneliti sebelum menguraikan dengan jelas pengertian dari pembagian kerja maka peneliti perlu untuk membahas tentang organisasi itu sendiri.

Organisasi dalam arti statis merupakan wadah, wahana tempat untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan, karena adanya tempat atau wadah ini berarti adanya suatu tempat untuk melaksanakan aktivitas yang berkaitan dengan proses pencapaian tujuan organisasi yang telah ditentukan.

Organisasi dalam arti dinamis dapat dilihat dari sudut dinamikanya aktivitas atau tindakan dari tata hubungan antara unit organisasi satu sama lain saling mempengaruhi, baik yang bersifat formal maupun yang bersifat informal untuk mancapai tujuan yang telah ditetapkan.

Organisasi menurut Soewarno Handayaningrat dalam bukunya Pengantar Studi Ilmu Administrasi dan Manajemen yang mengutip dari Dimock, Sebagai berikut :  

Organisai adalah paduan secara sistematis dari pada kegiatan-kegiatan yang saling ketergantungan atau berkaitan untuk membentuk satu kesatuan yang bulat melalui kewenangan, koordinasi dan pengawasan dalam usaha mencapai tujuan yang telah ditentukan (1989:42).

Sondang P. Siagian dalam bukunya yang berjudul Filsafat Administrasi mengemukakan pengertian organisasi sebagai berikut :

Organisasi didefinisikan sebagai setiap bentuk persekutuan antara dua orang atau lebih yang berkerja sama untuk sesuatu tujuan bersama dan terikat secara formal dalam persekutuan mana selalu terdapat hubungan antara seseorang atau sekelompok orang yang disebut pimpinan dan seorang atau sekelompok orang yang disebut bawahan (1989:116). 

Bertitik tolak dari pengertian-pengertian organisasi, maka organisasi mengandung proses pelaksanaan pekerjaan yang berarti adanya pembagian kerja sebagai salah satu prinsip organisasi.

Konsepsi dari prinsip dari pada organisasi dikemukakan oleh Sondang P. Siagian dalam bukunya Filsafat Administrasi, yaitu sebagai berikut :

1. Prinsip organisasi harus mempunyai tujuan yang jelas.

Karena tanpa adanya tujuan yang jelas organisasi dapat diumpamakan dengan sebuah kapal yang tidak mempunyai pelabuhan yang akan ditujunya, tujuan bagi organisasi analog dengan pelabuhan tujuan bagi sebuah kapal.

2. Tujuan organisasi harus dapat dipahami oleh setiap orang didalam organisasi.

Apabila setiap orang didalam organisasi mengetahui tujuan apa yang hendak dicapai sehingga mereka mengetahui apa yang diharapkan oleh organisasi dari mereka masing-masing, mereka dapat memahami apa yang mereka dapat harapkan dari organisasi, mereka dapat menilai apakah tujuan organisasi itu sinkron mereka dapat memutuskan apakah berusaha untuk mensinkronisasikan atau tidak, ataukah akan meninggalkan organisasi tersebut.

3. Tujuan organisasi harus diterima oleh setiap orang dalam organisasi.

Jika para anggota organisasi menilai tujuan yang hendak dicapai itu merupakan tujuan yang layak untuk dicapai maka tujuan mereka pribadi pun akan tercapai pula, maka mereka akan lebih mudah untuk digerakan dan memberikan pengorbanan-pengorbanan tertentu, baik dalam arti waktu, tenaga, keahlian dan kemampuan yang maksimal.

4. Adanya kesatuan arah ( unity of direction).

Artinya, bahwa semua kegitan, semua sumber, semua pemikiran, keahlian, waktu, dan kemampuan ditujukan hanya kepada satu arah, yaitu pencapaian tujuan dengan cara yang seefisien dan seefektif mungkin.

5. Adanya kesatuan perintah (untiy of command).

Hakiki daripada prinsip ini adalah bahwa setiap orang bawahan hanya mempunyai seorang atasan langsung kepada siapa ia memberikan laporan pertanggung jawaban dan dari siapa ia menerima perintah, intruksi bimbingan dan pedoman kerja.

6. Adanya keseimbangan antara wewenang dan tanggung jawab seseorang.

Prinsip ini sangat penting karena wewenang yang lebih besar dari tanggung jawab sering memudahkan penyalahgunaan wewenang tersebut yang akibatnya akan merugikan organisasi.

7. Adanya pembagian tugas.

Organisasi dalam arti filosofi adalah manifestasi kamampuan manusia untuk bekerja secara kooperatif, karena tugas-tugas yang terdapat di organisasi harus dibagi-bagi sesuai dengan kemampuan, keahlian dan bakat orang-orang didalam organisasi.

8. Struktur organisasi harus disusun sederhana mungkin.

Berarti sesuai dengan kebutuhan dan koordinasi, pengawasan, dan pengendalian.

9. Pola dasar organisasi harus relatif permanen.

Meskipun struktur organisasi dapat dan memang harus dirubah sesuai dengan tuntutan perkembangan, kemajuan atau kemunduran, sifat tugas yang lain, karena tujuan terpaksa dirubah atau oleh faktor-faktor lain, fleksibilitas dalam penyesuaian itu jangan bersifat prinsipil. Oleh karenanya pola dasar sturktur organisasi perlu dibuat sedemikian rupa sehinngga tidak perlu dirubah-ubah.

10. Adanya Jaminan jabatan (security of tenur).

Hal ini berarti bahwa kelompok pimpinan tidak boleh memperlakukan bawahannya dengan semena-mena, misalnya dalam bentuk pemecatan tanpa adanya alasan yang kuat.

11 Balas jasa yang diberikan kepada setiap orang harus setipal dengan jasa yang diberikan.

Balas jasa yang diberikan kepada karyawan harus dapat menjamin tingkat hidup yang normal berlaku bagi masyarakat dimana karyawan itu hidup.

12.
Penempatan orang yang sesuai dengan keahliannya (the right man in the right place).


Untuk memudahkan tercapainya suatu tujuan dalam organisasi maka perlu ditempatkan orang atau pegawai sesuai dengan kemampuan, keahlian serta latar belakang pendidikan sehingga akan memudahkan tercapainya tujuan yang tealh direncanakan. (1992:119-121) 

Berikut ini peneliti akan mengenukakan pengertian pembagian kerja menurut Sutarto dalam bukunya yang berjudul Dasar-Dasar Organisasi sebagai berikut :

Pembagian kerja adalah rincian serta pengelompokan aktivitas-aktivitas yang semacam atau erat hubungannya satu sama lain untuk dilakukan oleh satuan organisasi tertentu.

Pembagian kerja adalah rincian atau pengelompokan tugas-tugas yang semacam erat atau hubungannya satu sama lain untuk dilakukan seorang pejabat tertentu (1992:104).

Selanjutnya peneliti kemukakan pengertian pembagian kerja menurut Abdulsani dalam bukunya Manajemen Organisasi, yaitu sebagai berikut :

Pembagian kerja adalah Suatu pemecahan tugas dengan sedemikian rupa sehingga setiap orang atau karyawan dalam organisasi bertanggung jawab dan melaksanakan aktivitas tertentu saja (1987:118).

Pelaksanaan pembagain kerja perlu memperhatikan hal-hal yang berkaitan dengan karakteristik, seperti pembawaan, kecakapan, pengetahuan dan keahlian seseorang. Hal-hal seperti itu dapat berpengaruh terhadap berhasil atau tidaknya pelaksanaan pembagian kerja, karena dengan mengetahui hal-hal tersebut pimpinan harus dapat memperhitungkan sampai sejauh mana sebenarnya pegawai tertentu dapat menerima dan mampu melaksanakan tugas-tugas dengan baik.

Erat kaitannya dengan hal tersebut diatas Ibnu Syamsi dalam bukunya Kerangka Pokok Organisasi, mengemukakan alasan tentang pentingnya pembagian kerja dikerenakan sebagai berikut :

a. Masing-masing orang mempunyai kecakapan, kemampuan dan pembawaannya yang berbeda.

b. Bidang pekerjaan itu sangat luas dan membutuhkan keahlian yang berbeda-beda, sedangkan orang itu hanya terbatas dalam memiliki keahlian.

c. Agar dapat menjalankan tugasnya dengan baik maka perlu setiap orang itu memusatkan perhatiannya pada satu macam pekerjaan pada waktu tertentu.

Dari uraian di atas jelas bahwa pada dasarnya seseorang sebenarnya mempunyai kemampuan yang terbatas untuk melakukan segala macam pekerjaan. Oleh karena itu setiap anggota organisasi dalam melaksanakan tugas-tugasnya dalam rangka pencapaian tujuan akan sangat tergantung kepada kemampuan pegawainya.

Pembagian kerja sebagai salah satu prinsip organisasi mempunyai arti penting dalam proses pencapaian tujuan organisasi, sehingga dalam melaksanakan pembagian kerja sangat pelu memperhatikan beberapa aturan sebagai dasar untuk mengatur aktivitas-aktivitas dan tugas-tugas organisasi serta penentuan orang-orang yang akan melaksanakan aktivitas-aktivitas secara adil dan merata.

B. Indikator – Indikator Pembagian Kerja
Sutarto memberikan beberapa prinsip yang harus diperhatikan dalam melaksanakan pembagian kerja, dalam bukunya yang berjudul Dasar-Dasar Organisasi adalah sebagai berikut :

1.
Tiap-tiap satuan organisasi hendaknya memiliki perincian aktivitas kerja yang jelas pada daftar yang jelas.

2. 
Tiap-tiap pejabat atau pegawai harus memilki rincian tugas yang jelas dalam daftar rincian tugas.

3. Jumlah tugas sebaiknya yang dibebankan kepada pegawai berkisar antara 4 sampai 12 macam.

4. Variasi tugas bagi seseorang hendaknya diusahakan yang sejenis atau erat hubungannya satu sama lain.

5. Beban kerja yang merata.

6. Penempatan pegawai hendaknya yang tepat.

7. Penambahan dan pengurangan pegawai berdasarkan pada volume kerja.

8. Menghindari timbulnya pengkotakan pejabat.

9. Memperhatikan penggolongan kerja.

10. Memperhatikan dasar-dasar pembagian kerja.

11. Melakukan penilaian tugas terhadap pembagian kerja.

12. Melakukan perhitungan kerja.(1993:105-141).

Selanjutnya peneliti akan menguraikan prinsip-prinsip Pembagian Kerja yaitu sebagai berikut :

1. Tiap-tiap satuan organisasi hendaknya memiliki perincian aktivitas kerja yang jelas pada daftar yang jelas.

Artinya bahwa tiap-tiap satuan organisasi harus jelas akan hak, kewajiban tiap-tiap satuan organisasi tersebut serta memberikan kejelasan mengenai aktivitas-aktivitas yang harus dipertanggung jawabkan oleh tiap-tiap satuan organisasi.

2. Tiap-tiap pejabat atau pegawai harus memilki rincian tugas yang jelas dalam daftar rincian tugas.

Artinya dengan dimilikinya daftar perincian tugas oleh para pegawai yang hanya sekedar menunggu perintah saja dan dapat dihindarkan pula adanya pegawai yang hanya memenuhi syarat formal seperti datang ke kantor tetapi tidak mengerjakan apa-apa, sebaliknya disini dikemukakan bahwa tiap-tiap pejabat merasa mempunyai tanggung jawab walaupun tidak ada perintah dari atasan.

3. Jumlah tugas sebaiknya yang dibebankan kepada pegawai berkisar antara 4 sampai 12 macam.

Artinya bila seorang pegawai hanya diserahi 1 macam tugas maka pada suatu saat akan merasa jenuh, untuk menghindari rasa jenuh maka diberikan 4-12 macam tugas yang merupakan variasi yang tidak menjenuhkan.

4. Variasi tugas bagi seseorang hendaknya diusahakan yang sejenis atau erat hubungannya satu sama lain.

Artinya bila seorang pegawai diserahi beban kerja yang sangat jauh berbeda kebutuhannya, keahlian serta variasi tugas maka tidak akan dapat dikerjakannya dengan baik.

5. Beban kerja yang merata.

Artinya untuk menghindari adanya satuan organisasi atau adanya pegawai yang terlalu banyak aktivitas atau tugasnya sehingga nampak terlalu banyak yang menganggur, beban kerja merata ini tidak berarti bahwa setiap satuan organisasi yang ada atau pegawai yang ada harus tetap sama jumlah aktivitasnya atau tugasnya tetapi tidak menyolok sebab beban kerja yang tidak merata akan menimbulkan rasa tidak adil diantara pegawai

6. Penempatan pegawai hendaknya yang tepat.

Artinya yang dapat dijadikan dasar tepat tidaknya hanya kecakapan atau kepandaiannya saja, tetapi lebih luas dari itu antara lain pengalaman masa kerja selama menjalankan tugas tersebut, keberanian, jenis kelamin, kekuatan, umur, kesehatan, kejujuran dan lain-lain.

7. Penambahan dan pengurangan pegawai berdasarkan pada volume kerja.

Artinya apabila volume kerja bertambah banyak dan pejabat yang ada sudah tidak dapat menampungnya adalah wajar bila pegawainya ditambah, sebaliknya bila volume kerja susut maka jumlah pegawai juga dapat dikurangi. Seharusnya kalau memang benar-benar ada baru nambah pegawai jangan sekali-kali dibalik mengangkat pegawai terlebih dahulu baru memecahkan pekerjaan yang seharusnya sudah dapat diselesaikan oleh pegawai yang ada.

8. Menghindari timbulnya pengkotakan pejabat.

Artinya pembagian tugas jangan sampai menimbulkan pengertian antar pejabat saling lepas satu sama lain, tidak saling bantu, tidak bertanggung jawabatas keseluruhan organisasi. Pembagian kerja hendaknya tidak hanya menunjukan perincian tugas yang menjadi tanggung jawab pokok bagi masing-masing pejabat tanpa mengurangi tanggung jawab pegawai tiu sebagai anggota satuan organisasi secara keseluruhan. Dengan demikian apabila suatu saat salah satu pegawai tidak masuk kantor karena alasan tertentu, maka pekerjaan yang menajdi tanggung jawabnya sebaliknya dilanjutkan oleh pegawai yang ada, sehingga pekerjaannya dapat diselesaikan tanpa harus menunggu pegawai yang bersangkutan masuk kantor.

9. Memperhatikan penggolongan kerja.

Artinya penggolongan tugas dalam pembagian kerja perlu mendapat perhatian. Adapun penggolongan tugas tersebut adalah pekerjaan rutinnya, hendaknya dilimpahkan sebanyak mungkin agar pegawai sedikit terhindar dari kekosongan pekerjaan.

10. Memperhatikan dasar-dasar pembagian kerja.

Pembagian kerja berdasarkan alat yaitu perincian serta pengelompokan aktivitas-aktivitas yang semacam erat hubungannya satu sama lain untuk dilakukan oleh satuan organisasi atau pegawainya tertentu dalam mengerjakan pekerjaannya. Pembagian kerja berdasarkan waktu yaitu suatu pekerjaan yang dilakukan oleh satuan organisasi atau pegawai tertentu dengan waktu yang ditentukan sebelumnya. Pembagian kerja berdasarkan jumlah yaitu tugas-tugas atau pekerjaan yang dilakukan satuan organisasi atau pegawai untuk dikerjakan dengan masing-masing beranggotakan sejumlah orang tertentu. 

11. Melakukan penilaian tugas terhadap pembagian kerja.

Artinya untuk mengetahui apakah pembagian kerja yang diberikan oleh pimpinan dan dilaksanakan oleh para pegawai telah tepat atau belum, maka perlu dilakukan penilaian terhadap pembagian kerja yang telah dilaksanakan itu sehingga dapat diketahui tugas mana yang menggunakan waktu terbanyak dan mengeatahui apakah beban kerja yang diberikan telah merata, serta mengetahui apakah kemampuan para pegawai digunakan dengan tepat. Selain dapat diketahui apakah pekerjaan yang dilakukan oleh satuan organisasi  atau para pegawai terlalu banyak yang menangani.

12. Melakukan perhitungan kerja.

Artinya suatu cara untuk menghitung atau banyaknya pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai, tujuan utamanya adalah untuk mencapai keseimbangan anatara beban tugas dengan tata kerja (1993:105-141).

Peneliti juga akan mengemukakan tujuan dari pembagian kerja, yang dikutip dari Sutarto dalam bukunya yang berjudul Dasar-Dasar Organisasi, sebagai berikut ini :

1. Untuk mengatur pekerjaan.

2. Untuk menggabungkan tugas atau peralatan kerja.

3. Untuk membagi tugas secara merata.

4. Untuk menentukan kebutuhan jumlah pegawai.

5. Untuk menemukan letak suatu hambatan kerja.

6. Untuk mendorong minat kerja (1992:138-141).

Fungsi dari pembagian kerja, peneliti mengemukakan dari Sutarto dalam bukunya yang berjudul Dasar-Dasar Organisasi dimana fungsi dari pembagian kerja yaitu sebagai berikut :

1. Untuk menghindari pegawai yang menunggu perintah dari atasan.

2. Agar setiap pegawai tahu akan hak dan kewajiban dan pertanggung jawaban pada organisasi.

3. Untuk menghindari pegawai yang bekerja sendiri-sendiri atau tidak saling bantu satu sama lain didalam organisasi (1992:104).

Peneliti juga akan mengungkapkan teknik-teknik pembagian kerja yang diambil dari Sutarto dalam bukunya yang berjudul Dasar-Dasar Organisasi, sebagai berikut :

1.
Pembagian kerja berdasarkan fungsi.

Yaitu rincian tugas serta pengelompokan tugas yang sejenis atau erat hubungannya satu sama lain untuk dilakukan oleh pejabat tertentu yang masing-masing mendasarkan sekelompok aktivitas sejenis sifatnya atau pelaksanaannya.

2. Pembagian kerja berdasarkan produksi.

Yaitu rincian serta pengelompokan tugas yang semacam atau erat hubungannya satu sama lain untuk dilakukan oleh pejabat tertentu yang masing-masing menghasilkan jenis barang tertentu.

3. Pembagian kerja berdasarkan rangkaian kerja.

Yaitu rincian serta pengelompokan tugas yang semacam atau erat hubungannya satu sama lain untuk dilakukan oleh pejabat tertentu yang masing-masing secara berurutan harus dilalui sehingga pekerjaan selesai dengan sempurna.

4. Pembagian kerja berdasarkan langganan.

Yaitu pengelompokan tugas yang semacam atau eratnya hubungannya untuk dilakukan oleh pejabat tertentu yang masing-masing memberikan pelayanan kepada orang-orang atau badan-badan tertentu yang datang secara tetap.

5. Pembagian kerja berdasarkan jasa.

Yaitu pengelompokan tugas yang semacam eratnya hubungannya satu sama lain untuk dilakukan oleh pejabat tertentu yang masing-masing memberikan jasa tertentu.

6. Pembagian kerja berdasarkan wilayah.

Yaitu rincian serta pengelompokan tugas yang semacam atau erat hubungannya satu sama lain untuk dilakukan oleh pejabat tertentu yang masing-masing mengurusi atau menguasai daerah tertentu (1992:126-132).

C. Pengertian Efisiensi Kerja

Peneliti bermaksud menguraikan efeisiensi kerja, namun terlebih dahulu akan diuraikan pengertian efisiensi dan pengertian efisiensi kerja. Pada dasarnya efisiensi banyak didefinisikan dengan istilah berdaya guna, jelasnya tentang pengertian efisiensi, maka peneliti akan mengemukakan pendapat beberapa ahli sebagai berikut :

The Liang Gie dalam bukunya yang berjudul Efisiensi Kerja Bagi Pembangunan Negara mengemukakan pengertian Efisiensi sebagai berikut :

Efisiensi adalah usaha mencapai prestasi yang sebesar-besarnya dengan mempergunakan kemungkinan-kemungkinan yang tersedia (material, mesin, dan manusia) dalam tempo yang sependek-pendeknya, didalam keadaan yang nyata (sepanjang keadaan itu tidak berubah) tanpa mengganggu keseimbangan antara faktor-faktor : tujuan, alat, tenaga, waktu (1981:26).

Berdasarkan teori dari uraian diatas, maka dapat ditarik pengertian bahwa efisiensi adalah perbandingan terbaik antara input dan output, antara daya guna dan hasil guna, atau antara pengeluaran dan penghasilan.

Selanjutnya agar lebih jelas peneliti akan mengemukakan pendapat The Liang Gie dalam bukunya yang berjudul Administrasi Perkantoran Modern mengemukakan definisi Efisiensi kerja sebagai berikut :

Efisiensi kerja adalah Perwujudan dari cara-cara kerja yang memungkinkan tercapainya perbandingan terbaik antara usaha dan hasil (1998:173). 

D. Indikator – Indikator Efisiensi Kerja
Berdasarkan pendapat yang dikemukakan oleh The Liang Gie dalam bukunya yang berjudul Administrasi Perkantoran Modern bahwa perbandingan terbaik dalam kerja itu dapat ditinjau dari Segi Sumber usaha adalah sebagai berikut :

Dari Sumber Usaha :

1. Efisiensi Pikiran.

2. Efisiensi Tenaga.

3. Efisiensi Waktu.

4. Efisiensi Ruang.

5. Efisiensi Biaya (1998:171-172).

Dilihat dari segi usaha yang meliputi lima unsur tersebut diatas maka dapatlah dirumuskan lebih kongkrit bahwa suatu cara bekerja yang efisien adalah cara yang tanpa sedikitpun mengurangi hasil yang hendak dicapai.

Peneliti akan menjelaskan mengenai segi sumber usaha satu persatu sebagai berikut :

1. 
Segi Sumber Usaha yaitu :

Suatu kerja dinyatakan efisien bilamana sesuatu hasil kerja tertentu yang diharapkan benar-benar tercapai dengan menggunakan pelbagai unsur kegiatan yang paling sumber usaha bapat berbentuk :

a. Efisien Pikiran untuk mencegah kepusingan, dapat dilakukan melalui pola pencatatan, misalnya membuat catatan seperlunya mengenai hal-hal yang penting dalam pekerjaan.

b. Efisiensi Tenaga untuk mengurangi kelelahan dapat dilakukan melalui pola ketertiban, misalnya perlengkapan kerja diletakan secara tertib dan teratur. Melalui pola mekanisasi, misalnya memanfaatkan sepenuhnya peralatan teknologi perkantoran modern untuk menghemat tenaga.

c. Efisiensi waktu untuk mengatasi keterlambatan dapat dilakukan melalui pola penganggaran, misalnya menyusun penjatahan waktu kerja menjadi sebuah anggaran waktu yang berlaku untuk sesuatu jangka waktu.

d. Efisiensi Ruang untuk memperpendek jarak dapat dilakukan melalui pola pengukuran, misalnya memilih jarak terpendek untuk pelaksanaan setiap pekerjaan.

e. Efisiensi Biaya untuk menghemat biaya dapat dilakukan melalui pola perhitungan, misalnya mengusahakan penggunaan alat perlengkapan yang serba guna melalui pola pemeliharaan, misalnya menyusun rencana perawatan terhadap semua perlengkapan kerja.  

E. Hubungan Pembagian Kerja Dengan Efisiensi Kerja Pegawai 

Peneliti telah menguraikan bahwa efisiensi kerja bagi pegawai yang ada dalam suatu organisasi adalah sangat penting sehubungan dengan itu banyak organisasi pemerintah maupun swasta selalu berusaha meningkatkan efisiensi kerja pegawai.

Guna meningkatkan efisiensi kerja pegawai, faktor terpenting yang harus diperhatikan adalah perbandingan apa yang kita peroleh dengan apa yang kita bayar. Efisiensi kerja pegawai adalah suatu tindakan yang didefinisikan dengan perbandingan terbaik dari pemanfaatan-pemanfaatannya terhadap biaya-biaya pelaksanaannya dengan berdasarkan pada segi sumber usaha.

Tercapainya suatu tujuan organisasi dipengaruhi oleh organisasi itu yang mampu terampil berdaya guna dan berhasil guna, untuk mencapai hal yang demikian pulallah adanya pembagian kerja terhadap para pegawai.

Timbulnya pembagian kerja disebabkan karena pekerjaan tidak memuaskan atau pekerjaan yang membosankan dari para pegawai sehingga akan berpengaruh pada efisiensi kerja pegawai.

Hubungan pembagian kerja dan efisiensi kerja pegawai sangat erat sekali, hal ini dapat terlihat dari faktor-faktor yang mempengaruhi pembagian kerja yang mengandung makna efisiensi. Dalam pembagian kerja, banyak faktor-faktor yang harus dipertimbangkan supaya setiap orang dapat menyadari dari setiap pekerjaan yang berfungsi memadukan perincian aktivitas, perincian tugas, dan penempatan pegawai untuk setiap pekerjaan dalam memenuhi kebutuhan organisasi.    

GAMBAR 2

MODEL PENDEKATAN SISTEM PEMBAGIAN KERJA DENGAN EFESIENSI KERJA PEGAWAI DILIHAT DARPENDEKATAN LINIER
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Penerapan dan pelaksanaan pebagian kerja

  1.  Memperbaiki permasalahan yang terjadi

  2.  Memberikan sumbangan pemikiran

  3.  Meningkatkan efesiensi

Masukan

1.   Man (manusia)

2.   Money (uang)

3.   Methode (metoda)

4.   Market (pasar)

5.   Material (bahan baku)

6.   Machine (mesin)

7.   Mrencanakan

      pengembangan karier

8.   Menyelesaikan usulan

      kenaikan pangkat, gaji

      berkala, mutasi, pensiun

      pegawai dan lamaran

      kerja

9.   Mengurus kesejahteraan

      pegawai

10. Peningkatan

      keterampilan pegawai

11. Menyelenggarakan

      administrasi

      kepegawaian

      sesuai dengan peraturan-

      peraturan yang berlaku

Umpan balik

Sumber : Sutarto, Dasar-Dasar organisasi (1992:104-132)

Keluaran

Jika pembagian kerja

dilaksanakan maka

berpengaruh terhadap

efisiensi kerja pegawai

pada Kantor Kebersihan

dan Pertamanan

Kabupaten Indramayu

dengan menggunakan

indikator-indikator :

1.  Tenaga

2.  Waktu

3.  Ruang

4.  Pikiran

5.  Biaya

Proses

Pelaksanaan pembagian kerja Kepala

Kantor Kebersihan dan Pertamanan

Kabupaten Indramayu, menggunakan

prinsip-prinsip pembagian kerja yaitu :

1.   Tiap-tiap satuan organisasi memiliki       

      perincian aktivitas yang jelas .

2.   Tiap-tiap pegawai hendaknya

      

      memiliki perincian tugas yang jelas.

3.   Jumlah tugas yang dibebankan

      

      kepada seorang pejabat atau

      

      pegawai sebaiknya berkisar antara 

      4-12 macam.

4.   Variasi tugas bagi para pegawai

      

      diusahakan yang erat satu sama

      

      lainnya.

5.   Beban tugas yang merata.

6.   Penempatan pegawai yang tepat.

7.   Penambahan atau pengurangan

      

      berdasarkan volume pekerjaan.

8.   Menghindari timbulnya

      pengkotakan pejabat.

9.   Memperhatikan penggolongan

       

      tugas.

10. Memperhatikan dasar pembagian

      

      kerja.

11. Melakukan penilaian terhadap

      

      pembagain kerja.

12. Melakukan perhitungan kerja.

Umpan Balik


Penjelasan Gambar

Penjelasan secara sederhana mengenai hubungan pembagian kerja dengan efisiensi kerja pegawai di atas sebagai berikut :

A. Masukan 

Suatu kegiatan akan berjalan lancar apabila didukung oleh sumber-sumber daya atau sarana manajemen yang disebut unsur-unsur manajemen yang disingkat menjadi The Six (6) M yang terdiri dari :

1. Man, tenaga kerja manusia.

2. Money, uang atau modal.

3. Methode, cara-cara atau sistem mencapai tujuan.

4. Matherial, bahan-bahan yang diperlukan.

5. Market, pasar atau tempat memasarkan hasil. 

6. Machine, alat yang dipergunakan untuk mencapai tujuan.   

B. Proses

Menggnunakan pembagian kerja sebagai alat proses untuk menghasilkan output berupa efisiensi kerja pegawai yang tinggi, peneliti menggunakan prinsip-prinsip pembagian kerja dari Sutarto dalam bukunya Dasar-Dasar Organisasi, sebagai beriktut :

1. 
Tiap-tiap satuan organisasi hendaknya memiliki perincian aktivitas kerja yang jelas pada daftar yang jelas.

2. 
Tiap-tiap pejabat atau pegawai harus memilki rincian tugas yang jelas dalam daftar rincian tugas.

3.
Jumlah tugas sebaiknya yang dibebankan kepada pegawai berkisar antara 4 sampai 12 macam.

4.  Variasi tugas bagi seseorang hendaknya diusahakan yang sejenis atau erat hubungannya satu sama lain.

5.
Beban kerja yang merata.

6.
Penempatan pegawai hendaknya yang tepat.

7. Penambahan dan pengurangan pegawai berdasarkan pada volume kerja.

8. Menghindari timbulnya pengkotakan pejabat.

9. Memperhatikan penggolongan kerja.

10. Memperhatikan dasar-dasar pembagian kerja.

11. Melakukan penilaian tugas terhadap pembagian kerja.

12. Melakukan perhitungan kerja.(1993:105-141).

C. Keluaran 

Setelah melaui proses variabel pembagian kerja, sumber-sumber yang terangkum dalam input menghasilkan output berupa efisiensi kerja yang diukur dengan indikator-indikator sebagai berikut :

1. Pikiran , yaitu cara yang paling mudah.

2. Tenaga, yaitu cara yang paling ringan.

3. Waktu, yaitu cara yang paling tepat.

4. Ruang, yaitu cara yang paling dekat.

5. Biaya, yaitu cara yang paling murah (1998:171-172).

Apabila prinsip-prinsip pembagian kerja telah dilaksanakan dengan memanfaatkan input yang ada, maka efisiensi kerja pegawai akan meningkat. Hal itu sangat ditentukan oleh pemamfaatan input tersebut dalam pelaksanaan pembagian kerja.

D. Umpan Balik

Dengan efisiensi kerja pegawai diharapkan akan dapat memberikan umpuan balik yang pada akhirnya dijadikan input baru, sehingga proses dari kegiatan organisasi tersebut berlangsung secara berkesinambungan.
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