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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

A. Pengertian Manajemen Kepegawaian

Banyak sekali pengertian manajemen yang dikemukakan oleh para ahli yang batasan dan rumusannya berbeda-beda, namun perbedaan itu hanyalah dipengaruhi oleh latar belakang dan disiplin ilmu yang mereka tekuni.

Sebelum peneliti membahas pengertian manajemen kepegawaian terlebih dahulu peneliti akan mengulas pengertian manajemen dan pengertian kepegawaian sehingga diperoleh pengertian secara lengkap dari manajemen kepegawaian.

Manajemen merupakan suatu proses dari pada organisasi yang khas yaitu menggerakan orang-orang untuk mencapai usaha atau tujuan yang efektif dan efisien. Terry dalam Malayu S. P. Hasibuan  (1993 : 3)  menjelaskan manajemen seperti berikut:

Manajemen merupakan sebuah proses yang khas yang terdiri dari tindakan-tindakan perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengawasan yang dilakukan untuk menentukan serta mencapai sasaran-sasaran yang telah ditentukan melalui pemanfaatan sumber-sumber daya manusia serata sumber-sumber lainnya. 

Sedangkan S.P. Siagian (1989 : 5) mengatakan tentang pengertian Manajemen merupakan suatu kemampuan atau keterampilan untuk memperoleh suatu hasil dalam rangka pencapaian tujuan melalui kegiatan-kegiatan orang lain. 

Berdasarkan pengertian manajemen tersebut di atas dapat peneliti simpulkan sebagai berikut:

1. Manajemen dilaksanakan dalam rangka pencapaian suatu tujuan yang mencakup proses perencanaan, pengorganisasian, pengerakan dan pengawasan dengan melibatkan orang lain.

2. Manajemen merupakan suatu kemampuan untuk memperoleh suatu hasil melalui kegiatan-kegiatan orang lain dalam rangka pencapaian tujuan.

Setelah menguraikan pengertian tentang manajemen selanjutnya peneliti akan menguraikan tentang kepegawaian atau personalia, menurut      M. Manullang (1990 : 15-16) yaitu Personalia atau personel sering juga disebut kepegawaian, masing-masing istilah itu mengandung arti keseluruhan dari orang-orang yang bekerja pada organisasi tertentu. Kemudian menurut Alex Nitisemito (1992 :11) mengatakan  yang dimaksud personalia adalah dalam arti tenaga kerja yaitu seperti halnya buruh, karyawan dan pegawai.

Berdasarkan penelitian diatas, bahwa personalia atau pegawai mengadung pengertian yaitu orang-orang yang biasa disebut buruh, karyawan, pegawai yang bekerja pada organisasi tertentu.

Selanjutnya peneliti akan menguraikan pengertian Manajemen Kepegawaian menurut M. Manullang (1990 :14). adalah:

Manajemen Personalia itu dirumuskan sebagai seni dan ilmu memperoleh, memajukan, dan memanfaatkan tenaga kerja sehingga tujuan organisasi dapat direalisir secara berdaya guna sekaligus adanya kegairahan bekerja dari para pekerja 

Alex Nitisemito (1992 : 10) mengatakan:

Manajemen Personalia adalah suatu ilmu dan seni untuk melaksanakan antara lain planning, organizing, controling, sehingga efektivitas dan efisiensi persnalia dapat ditingkatkan semaksimal mungkin dalam pencapaian tujuan 

Sedangkan menurut A. W. Widjaja (1995 : 13) menjelaskan  Manajemen Personalia sebagai berikut:

Manajemen Personalia adalah seni dan ilmu perencanaan, pelaksanaan dan pengontrolan tenaga kerja untuk pencapaian tujuan yang telah ditentukan terlebih dahulu dengan adanya kepuasan diri para pekerja.

Berdasarkan definisi-definisi tersebut dapat peneliti simpulkan pengertian manajemen kepegawaian adalah sebagai berikut:

1. Manajemen kepegawaian dalam melaksanakan kegiatannya tidak terlepas dari fungsi-fungsi manajemen yaitu plnaning, organizing, actuating dan controling.

2. Manajemen kepegawaian adalah kegiatan yang berhubungan dengan memperoleh, memajukan dan memanfaatkan tenaga kerja yang cakap dan mampu bekerja menurut kebutuhan organisasi.
3. Manajemen kepegawaian merupakan perencanaan, pelaksanaan dan pengontrolan tenaga kerja untuk tercapainya tujuan yang telah ditentukan dengan memperhatikan kepuasan pekerja.
Jadi tugas lain dari manajemen kepegawaian adalah bagaimana usaha-usaha yang harus dilakukan untuk mendapatkan, memelihara dan membina pegawai kea rah suatu suasana kerja yang menyenangkan dengan syarat kerja yang memuaskan.

B. Pengeprtian, Tujuan, landasan dan Asas Pembinaan Pegawai

1. Pengertian Pembinaan Pegawai

Pembinaan pegawai merupakan bagian dari manajemen kepegawaian yang sangat penting yang harus dilakukan oleh pimpinan dalam suatu organisasi kerja, sebab apabila seseorang telah masuk menjadi anggota organisasi atau menjadi pegawai tersebut harus menyesuaikan diri dengan aturan-aturan yang ada dalam lingkungan dimana pegawai itu bekerja. Pembinaan pegawai sangat diperlukan baik bagi pegawai yang telah lama bekerja maupun yang baru bekerja. Ini dikarenakan pembinaan pegawai diarahkan untuk menjamin penyelenggaraan tugas pegawai agar berdaya guna   dan berhasil guna.

Berikut ini peneliti mengemukakan pengertian pembinaan menurut A. W. Widjaja ( 1995 : 165) sebagai berikut:

Pembinaan adalah suatu proses atau pengembangan yang mencakup urutan-urutan pengertian diawali dengan mendirikan, menumbuhkan, memelihara pertumbuhan tersebut yang disertai usaha-usaha perbaikan, menyempurnakan dan akhirnya mengembangkannya.

Sedangkan Musanef (1992 : 11) yang mengutif dari buku Tri Ubaya Sakti menggemukakan.

Pembinaan adalah segala usaha tindakan yang berhubungan langsung dengan perencanaan, penggerakan, penggunaan serta pengendalian segala sesuatu secara berdaya guna dan berhasil guna 

Sedangkan menurut moekijat (1989 : 92) menjelaskan: 

Pembinaan adalah segala usaka kegiatan mengenai perencanaan, pengorganisasian ,pelayanaan, penyusunan program, koordinasi, pelaksanaan dan pengawasan suatu pekerjaan secara efektif dan efisien, untuk mencapai tujuan dengan maksimal mungkin.

Selanjutnya peneliti akan mengemukakan  pengertian pegawaian menurut Arifin abdulrachman (1978 : 123) adalah: Pegawai adalah mereka yang kerja dibawah perintah orang lain untuk menerima upah untuk sebagai imbalan jasanya. 
Menurut Musanef (1992 : 87) menjelaskan pegawai sebagai berikut:

Pegawai adalah orang-orang yang bekerja pada suatu organisasi baik instansi pemerintah maupun perusahaan-perusahaan atau pada usaha-usaha sosial dengan mana ia memperoleh sesuatu balas jasa tertentu 

Untuk memperjelas pengertian pegawai selanjutnya peneliti kemukakan pengertian pembinaan pegawai menurut A.W. Widjaja         (1990 : 25) adalah sebagai berikut:

Pembinaan pegawai adalah segala usaha dan tujuan kegiatan perencanaan, pengorganisasian, penggunaan dan pemeliharaan pegawai (tenaga kerja) manusia atau dengan tujuan untuk mampu melaksanakan tugas dengan efektif dan efisien

A.S. Moenir (1992 : 153) mengemukakan pengertian pembinaan pegawai sebagai berikut:

Pembinaan pegawai adalah pembinaan terhadap pribadi-pribadi; masalah-masalah dan hubungan dengannya berkaitan terutama dengan masalah-masalah dan hubungannya terhadap penyesuaian pribadi 

Pendapat tersebut diatas dapat peneliti simpulkan pengertian pembinaan pegawai sebagai berikut:

a. Pembinaan pegawai merupakan kegiatan perencanaan, pengorganisasian, penggunaan dan pemeliharaan pegawai agar mampu melaksanakan tugas sesuai rencana.

b. Pembinaan pegawai merupakan proses pembinaan terhadap pribadi-pribadi dan masalah-masalah yang berhubungan dengan pnyesuaian pribadi.

c. Pembinaan pegawai adalah proses pembinaan terhadap pribadi-pribadi untuk meningkatkan pengetahuan, mental, kecakapan dan keterampilan pegawai serta pemberian pembinaan pngendalian serta memberikan kesempatan untuk berkembang dalam rangka melaksanakan pekerjaan secara berdaya guna dan hasil guna.

2. Tujuan Pembinaan Pegawai

Sebuah organisasi baik organisasi pemerintah maupun swasta dalam pelaksanaan kegiatannya mempunyai tujuan yang hendak dicapai. Demikian juga dengan pembinaan pegawai juga mempunyai tujuan agar berdaya guna dan berhasil guna.

Musanef (1992 :16-17) mengemukakan tentang tujuan pembinaan pegawai sebagai berikut:

a. Diarahkan untuk menjamin penyelenggaraan tugas-tugas pemerintah dan pembangunan secara berdaya guna dan berhasil guna dalam sektor-sektor pemerintah mapun badan usaha milik Negara atau swasta.

b. Untuk meningkatkan mutu dan ketempilan serta memupuk kegairahan bekerja sehingga dapat menjamin terwujudnya kesempatan berpartisipasi dalam melaksanakan pembanguna secara menyeluruh.

c. Diarahkan kepada terwujudnya suatu komposisi pegawai baik dalam bentuk jumlah maupun mutu yang memadai, serasi dan harmonis sehingga mampu menghasilkan prestasi kerja yang optimal.

d. Diarahkan kepada terwujudnyapegawai-pegawai yang setiadan taat kepada pancasila, Undang- undang Dasar 1945, Negara dan Pemerintah sehingga pegawai hanya mengabdikan diri kepada kepentingan Negara dan masyarakat demi terwujudnya aparatur yang bersih dan berwibawa.

e. Ditujukan kepada terwujudnya suatu ikili yang serasi dan menjamin terciptanya  kesejahteraan  jasmani   maupun   rohani   secara  adil  dan 

merata sehingga mampu melaksanakan tugas-tugas pemerintah dan pembangunan dengan sebaik-baiknya.

f. Diarahkan pada pembinaan sistem karier dan prestasi kerja yang pelaksanaannya dapat diwujudkan dalam bentuk:

1) Pembinaan tertib administrasi.

2) Pembinaan kesejahteraan.

3) Pembinaan karier

Tujuan pembinaan pegawai tersebut di atas diharapkan setiap pegawai yang ada dalam organisasi yang bersangkutan dapat melaksanakan tugas dengan penuh tanggung jawab serta disiplin sesuai dengan peraturan yang berlaku sehingga tujun organisasi dapai dicapai dengan baik.

3.  Landasan Pembinaan Pegawai.

Pelaksanaan pembinaan pegawai perlu adanya pondasi atau dasar untuk menguatkan atau mengukuhkan agar dalam pelaksanaan pembinaan pegawai tersebut tidak tergoyah oleh keadaan yang mengganggu.

Musanef (1992 : 22) memberikan rumusan mengenai landasan pembinaan pegawai sebagai berikut:

a. Pembinaan pegawai dilandasi jiwa bahwa Pegawai Negeri Sipil sebagai warga negara dan abdi masyarakat yang penuh kesetiaan dan ketaatan kepada pancasila dan Undang-undang Dasar 1945, Negara dan Pemerintah serta bersatu padu, bermental baik, berwibawa, berdaya guna, bersih bermutu tinggi dan sadar akan tujuannya untuk meyelenggarakan tugas- tugas pemerintah dan pembangunan.

b. Pembinaan pegawai merupakan totalitas kegiatan yang meliputi kegiatan perencanaan, pengaturan dan penggunaan pegawai sehingga menjadi pegawai yang mampu mengemban tugas menurut bidang masing-masing agar dapat mencapai prestasi kerja yang efektif dan efisien Asas-Asas Pembinaan Pegawai 

Musanef (1992 : 22) mengemukakan asas-asas pembinaan pegawai  sebagai berikut:

a. Setiap tenaga digunakan dan dimanfaatkan untuk kepentingan tugas.

b. Penempatan orang-orang yang tepat pada jabatan-jabatan didasarkan kepada perencanaan kepegawaian yang efektif kearah carrier planning.
c. Memperbesar kemampuan dan kecakapan pegawai melalui proses pendidikan dan latihan yang sesuai dengan kebutuhan dan perkembangan organisasi.

d. Diusahakan agar setiap orang atau pegawai berhasrat untuk mencapai prestasi kerja yang sebesar-besarnya.

e. Kesadaran nasional dipelihara dan ditingkatkan sebagai anggota KORPRI. 

C. Teknik-Teknik Pembinaan Pegawai

Untuk mencapai suatu tujuan organisasi sesuai dengan yang telah ditetapkan diperlukan efektivitas kerja pegawai yang baik, sehingga teknik-teknik dari pembinaan pegawai mempunyai peranan yang sangat penting dalam meningkatkan pegawai yang berdaya guna dan berhasil guna.

Berikut ini peneliti mengemukakan teknik-teknik pembinaan pegawai yang harus dilakukan oleh seorang pemimpin dalam melaksanakan pembinaan terhadap para pegawai menurut A.S. Moenir  (1992 : 152-153) yaitu:

1. Penggajian

2. Pengembangan pegawai

3. Disiplinasi

4. Pemberian istirahat

5. Pemberian penghargaan

6. Organisasi pegawai

7. Pemberian fasilitas kerja

8. keselamatan, keamanan dan kesehatan kerja

9. pemberian perangsang

10. pemberian atau pengaturan rekreasi

11. pemberian jaminan hari tua atau pensiun 

Untuk memperjelas teknik-teknik pembinaan pegawai di atas, berikut ini peneliti uraikan penjelasannya sebagai berikut:

1. Penggajian

Gaji adalah merupakan balas jasa atau hasil kerja seorang pegawai. Menurut UU No. 8 Tahun 1974 tentang pokok-pokok kepegawaian bahwa setiap pegawai negeri berhak memperoleh gaji yang layak yang sesuai dengan tanggung jawab dan pekerjaanya. Pada dasarnya setiap pegawai negeri beserta keluarganya harus dapat hidup layak dengan gajinya sehingga dengan demikian ia dapat memusatkan perhatian dan kegiatannya untuk melaksanakan tugas yang dipercayakan kepadanya.

2. Pengembangan pegawai

Pengembangan pegawai merupakan suatu usaha yang ditujukan untuk memajukan pegawai baik dari segi karier, pengetahuan maupun kemampuan. Menurut Robert L Mathis yang dikutif oleh A.S. Moenir  (1992 :160) mengemukakan arti dari pengembangan pegawai.

Pengembangan pegawai adalah kegiatan yang berkaitan dengan peningkatan kecakapan pegawai guna pertumbuhan yang berkesinambungan dalam organisasi.

Ada 3 cara dalam melaksanakan pengembangan pegawai yaitu:

a. Melalui pendidikan dan latihan

Pendidikan dan latihan kepada para pegawai merupakan kegiatan pemenuhan kebutuhan para pegawai dalam hal mengembangkan diri untuk maju, baik secara keilmuan maupun keterampilan dalam proses pelaksanaan kerja. Menurut Edwin B. Flippo yang dikutif oleh A.S. Moenir (1992 : 162) adalah:

Latihan berkaitan dengan peningkatan pengetahuan dan kemampuan dalam menjalankan pekerjaan tertentu dan merupakan beban penting bagi organisasi dimana pekerjaan itu berbeda. Disamping itu pendidikan berkaitan dengan peningkatan pengetahuan umum dan pengertian atas seluruh lingkungan kita.

b.  Promosi

Promosi adalah perubahan kedudukan seseorang pegawai dalam rangkaian susunan kepangkatan atau jabatan yang lebih tinggi dari keadaan sebelumnya baik ditinjau dari segi tanggung jawab, syarat-syarat kerja atau penghasilan. Menurut Alex Nitisemito (1992 :134) Promosi adalah proses kegiatan perpindahan karyawan dari satu jabatan kepada satu jabatan yang lebih tinggi.

c. Perpindahan (Mutasi)

Perpindahan pegawai adalah perpindahan dari satu tempat kerja ketempat kerja yang lainnya tanpa disertai perubahan kelas pekerjaan atau penghasilan dan juga tidak disyaratkan kualifikasi kemampuan atau kecakapan yang lebih atas kemampuan yang sekarang.

3. Disiplinasi

Yang dimaksud dengan disiplinasi adalah usaha yang dilakukan untuk menciptakan keadaan disuatu lingkungan kerja yang tertib, berdaya guna dan berhasil guna melalui suatu sistem pengaturan yang tepat. Disiplin merupakan ketaatan terhadap segala peraturan yang ada dalam organisasi baik aturan yang menyangkut waktu maupun yang menyangkut perbuatan dalam prosedur.

4. Pemberian istirahat

Pada dasarnya manusia mempunyai kekuatan, kemampuan dan daya yang sangat terbatas meskipun keterbatasan tersebut relatif berbeda-beda antara orang yang satu dengan yang lainnya, yang disebabkan beberapa faktor seperti: Umur, jenis kelamin, kebiasaan dan kondisi tubuh. Dari keterbatasan tersebut maka manusia memerlukan istirahat agar memperoleh jasmani dan rohaninya, sehingga tidak merasa terlalu lelah dalam bekerja dan tidak cepat merasa bosan.

5. Pemberian penghargaan 

Pemberian penghargaan kepada para pegawai merupakan usaha yang dilakukan oleh pimpinan organissai dalam menumbuhkan harga diri dan perasaan bangga dari pegawai yang telah berusaha melakukan pekerjaan dengan baik. Pemberian penghargaan dan pelaksanaannya dapat berupa penghargaan dalam bentuk fisik maupun dalam bentuk non fisik. Penghargaan fisik adalah penghargaan yang diberikan oleh seseorang dalam bentuk barang ataupun uang, sedangkan penghargaan non fisik adalah penghargaan yang mencakup semua yang berhubungan dengan kepuasan rohani seseorang dari segi kemanusiaan. Mulai dari penghargaan yang paling kecil sangat diharapkan oleh pegawai seperti ucapan terima kasih atas hasil kerja yang telah diperoleh.

6. Organisasi pegawai 

Manusia pada umumnya mempunyai kecenderungan untuk hidup berkelompok baik formal maupun non formal hal ini merupakan kodrat yang tidak bisa dihalangi melainkan harus disalurkan dan diarahkan agar keinginan kelompok tersebut bermanfaat bagi dirinya, kelompok dan masyarakat sekelilingnya. Organisasi pegawai sangat penting dalam kehidupan organisasi kerja baik ditinjau dari segi kemanusiaan maupun dari segi kepentingan organisasi kerja yang bersangkutan. Peran organisasi sebagai alat memperjuangkan kesejahteraan dan sebagai tempat berhimpun.

7. Pemberian fasilitas kerja

Penyediaan fasilitas kerja bagi pegawai akan memperlancar dalam menyelesaikan suatu pekerjaan. Fasilitas kerja dapat berupa alat-alat kerja serta perlengkapan kerja. Fasilitas adalah segala sesuatu yang digunakan, ditempati dan dinikmati oleh pegawai baik dalam hubungan langsung dengan pekerjaan maupun untuk kelancaran pekerjaan.

8. Keselamatan, keamanan dan kesehatan kerja

Lingkungan kerja yang sehat, aman dan dapat menjamin keselamatan pegawai sangat diharapkan oleh para pegawai sehingga dapat bekerja dengan tenang dan hasil kerjanya dapat mencapai tujuan seperti yang telah di harapkan.

Keselamatan kerja yaitu suatu keadaan dalam lingkungan atau tempat kerja yang dapat menjamin keselamatan orang-orang yang berada di daerah atau tempat tertentu, baik pegawai maupun bukan pegawai organisasi kerja tersebut.

Keamanan kerja yaitu perasaan aman dan tentram pada pegawai dalam organisasi kerja, perasaan aman tersebut terutama menyangkut segi kejiwaan.

Kesehatan kerja yaitu suatu usaha dan keadaan yang memungkinkan seseorang mempertahankan kondisi kesehatannya dalam melaksanakan pekerjaan, hal ini menimbulkan kewajiban pihak organisasi kerja dan pihak pegawai.

9. Pemberian perangsang

Pemberian perangsang kepada para pegawai dimaksudkan agar para pegawai tersebut dapat lebih meningkatkan gairah kerja pegawai.

Pengertian perangsang menurut Arifin Abdulrachman dikutip oleh A.S. Moenir  (1992 : 209) Perangsang adalah benda atau hal yang immateriil yang menarik, sehingga selalu menimbulkan kegairahan untuk mendapatinya, memilikinya.

Perangsang biasanya diberikan dalam bentuk uang dan natura dalam berbagai tingkat, pemberian perangsang dalam bentuk uang dapat digolongkan antara lain:

a. Premi yaitu sejumlah uang yang diberikan kepada pegawai di luar gaji atau penghasilan tetap.

b. Bonus yaitu sejumlah uang yang diterima pegawai secara menyeluruh karena adanya keundtungan dari perusahaan atau organisasi.

c. Tunjangan kerja yaitu sejumlah uang yang diberikan kepada pegawai yang melakukan pekerjaan tertentu, baik karena sifat pekerjaan maupun pertimbangan lain yang mengharuskan disediakan tunjangan.

Perangsang dalam bentuk natura diberikan kepada pegawai karena pekerjaannya atau tingkah lakunya dinilai lebih baik oleh perusahaan atau organisasi sehingga dianggap perlu diberikan sesuatu yang dapat merangsang untuk lebih baik dimasa yang akan datang.

10. Pemberian rekreasi

Rekreasi sebagai usaha pembinaan guna mengurangi dan menghilangkan rasa bosan yang timbul pada pegawai akibat pekerjaan yang menoton, juga untuk membangkitkan kembali gairah kerja pegawai.

Kegiatan rekreasi harus mendapatkan perhatian dari pimpinan organisasi karena hal ini dapat menjadi alat kesejahteraan, kepuasan serta sebagai alat penghubung antara pegawai. Dengan adanya rekreasi diharapkan pegawai dapat bekerja secara berdaya guna dan berhasil guna.

11. Pemberian pensiun

Pemberian pensiun pada umumnya diberikan kepada pegawai yang telah mencapai batas usia tertentu. Pemberian pensiun dimaksudkan sebagai penghargaan atas jasa pegawai yang telah bekerja dan mengabdikan diri kepada organisasi selama kurun waktu tertentu. Pensiun juga merupakan jaminan hari tua para pegawai agar dapat menikmati hari tua dengan tenang.

D. Pengertian Efektivitas Kerja.

Sebelum peneliti mengemukakan efektivitas kerja terlebih dahulu akan peneliti uraikan mengenai pengertian Efektif kemudian menguraikan kerja. Hal ini dimaksudkan untuk mempermudah pengertian efektivitas kerja.

Soewarno Handayaningrat (1988 : 16) mengemukakan pengertian efektif adalah:

Efektif  adalah bila suatu sasaran tujuan tercapai sesuai dengan yang direncanakan sebelumnya, jadi sasaran atau tujuan itu tidak selesai sesuai dengan waktu yang telah ditentukan, maka pekerjaan itu tidak efektif.

Pengertian efektivitas menurut The Liang Gie (1981 : 37) adalah:

Efektivitas mengandung pengertian terjadinya suatu efek atau akibat yang dikehendaki. Jadi perbuatan seseorang yang efektif adalah perbuatan yang menimbulkan akibat yang sebagai mana yang dikehendaki oleh orang lain.

The Liang Gie (1981 : 73) menjelaskan kerja seperti berikut:

Kerja adalah keseluruhan pelaksanaan aktivitas-aktivitas jasmaniah dan rohaniah yang dilakukan oleh manusia untuk mencapai tujuan tertentu terutama yang berhubungan  dengan kelangsungan hidupnya.
Peneliti akan mengemukakan pula mengenai pengertian kerja menurut pendapat yang dikemukakan oleh Sarwoto (1993 : 151) adalah: Kerja adalah sejumlah rangkaian aktivitas jasmaniah dan rohaniah yang dilakukan oleh manusia untuk mencapai tujuan tertentu dan mengandung maksud tertentu.

Berdasarkan pengertian efektivitas dan kerja menurut para ahli tersebut diatas, maka untuk lebih jelasnya akan peneliti ungkapkan pendapat Sondang P. Siagian (1997 : 151) menjelaskan efektivitas kerja sebagai berikut:

Efektivitas kerja adalah penyelesaian pekerjaan tepat pada waktu yang telah ditentukan, artinya apakah pelaksanaan suatu tugas dinilai baik atau tidak sangat tergantung bilamana tugas itu diselesaikan, dan tidak terutama menjawab pertanyaan bagaimana cara melaksanakannya dan berapa biaya yang dikeluarkan.

Berdasarkan pengertian kerja dan efektivitas kerja di atas maka dapat dikatakan bahwa kegiatan organisasi dapat mencapai efektivitas kerja apabila penyelesaian pekerjaan tepat pada waktu yang telah ditentukan. Artinya tergantung pada bilamana tugas itu di selesaikan sesuai dengan tujuan yang telah di tetapkan sebelumnya.

Untuk mencapai hal tersebut yaitu efektivitas kerja di perlukan suatu usaha yang maksimal baik dalam teknik penyelesaian tugas atau kerja atau pola berfikir yang matang dalam penyelesaian tugas yang dibebankan kepada seorang pagawai.

Keseluruhan uraian di atas maka diperoleh sesuatu gambaran mengenai efektivitas kerja, yaitu pencapaian hasil yang ingin dicapai dengan secara tepat. Dalam hal ini suatu tujuan dengan efektif belum tentu dapat dikatakan efisien, tetapi sebaliknya suatu hasil atau out put itu efisien didalamnya terkadang pula efektif.

Melihat pendapat tersebut diatas, bahwa efektivitas kerja merupakan sejumlah rangkaian kegiatan yang dilakukan oleh manusia untuk mencapai sasaran dan tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Maka suatu kerja yang efektif ialah hasil atau sasaran yang telah ditentukan sebelumnya dapat mencapai tujuan Organisasi yang bersangkutan.

Menurut Sondang P. Siagian (1997 : 151) memberikan ukuran efektivitas kerja yaitu: 

1. 
Standar waktu yang telah ditentukan, yaitu dalam menyelesaikan pekerjaan yang harus benar-benar tepat pada waktu yang telah ditentukan, mungkin waktu yang tersedia sangat terbatas sehingga faktor waktu itu sangat penting dan perlu diperhatikan.

2. 
Hasil kerja pegawai yang dicapai, dapat dilihat dari:


a. Kualitas, yaitu baik buruknya hasil kerja


b. Kuantitas, yaitu banyaknya jumlah pekerjaan dalam jangka waktu yang telah ditentukan.

E. Hubungan Antara Pembinaan Pegawai dengan Efektivitas Kerja

Pembinaan pegawai sangat penting dilaksanakan pada setiap Organisasi dalam mencapai tujuan. Pembinaan pegawai merupakan tugas seorang pemimpin dalam mengembangkan dan memelihara pegawai sebagai sumber daya manusia agar mempunyai kemampuan dan kemauan kerja yang tinggi yang sesuai dan mendukung tugas-tugas yang menjadi tanggung jawabnya.

Pelaksanaan pembinaan pegawai didasarkan pada teknik-teknik pembinaan pegawai karena dalam pelaksanaan kegiatan-kegiatannya pegawai tidak terlepas dari kebutuhan-kebutuhan yang terpenuhi baik dari lingkungan organisasi maupun diluar organisasi.

Membahas hubungan antara pembinaan pegawai dengan efektivitas kerja pegawai terlebih dahulu peneliti akan mengemukakan pengertian pembinaan pegawai menurut A.W. Widjaja  (1995 : 25) mengemukakan:

Pembinaan pegawai adalah segala usaha dan tujuan kegiatan perencanaan, pengorganisasian, penggunaan dan pemeliharaan pegawai (tenaga kerja manusia)  dengan tujuan untuk mampu melaksanakan tugas dengan efektif dan efisien.

Sedangkan menurut  Siagian  (1997 : 151) menjelaskan efektivitas sebagai berikut:

Efektivitas kerja adalah penyelesaian pekerjaan tepat pada waktu yang telah ditetapkan artinya apakah pelaksanaan suatu tugas dinilai baik atau tidak sangat tergantung bilamana tugas itu diselesaikan, dan tidak terutama menjawab pertanyaan bagaimana cara melaksanakan dan berapa biaya yang dikeluarkan.

Berdasarkan pengertian pembinaan pegawai dan efektivitas kerja pegawai di atas, maka peneliti dapat menyimpulkan bahwa tercapainya pelaksanaan tugas atau pekerjaan secara tepat waktu, dan berkualitas yang dilaksanakan oleh setiap pegawai dalam organisasi merupakan sikap dari para pegawai yang mempunyai efektivitas kerja yang tinggi.

Efektivitas dapat terlaksana apabila setiap pegawai bersedia untuk bekerja dengan giat dan sungguh-sungguh serta bergairah yang secara terus menerus terarah pada pencapaian tujuan organisasi. Jika efektivitas kerja pegawai rendah maka akan dapat menghambat tercapainya tujuan organisasi. Efektivitas kerja akan meningkat apabila pimpinan organisasi dalam melaksanakan pembinaan pegawai didasarkan pada teknik-teknik pembinaan pegawai secara tepat.

Lebih lanjut untuk mengetahui hubungan antara pembinaan pegawai dengan efektivitas kerja pegawai akan peneliti gambarkan dalam bentuk model pendekatan sistem pada gambar 1.

GAMBAR 1

MODEL PENDEKATAN SISTEM 

HUBUNGAN PEMBINAAN PEGAWAI DENGAN 

EFEKTIVITAS KERJA PEGAWAI








Sumber: Sutarto (2000: 105); Moenir (1992: 154); Siagian (1992: 152)

Penjelasan 

1. Input

a. Man (Manusia)

Hakikat organisasi yaitu kerjasama antar manusia-manusia, dari hakikat ini faktor manusia dapat dianggap sebagai faktor terpenting karena tidak adanya manusia akan meniadakan efisiensi dari organisasi.

b. Money (Dana)

Dana atau biaya merupakan faktor yang sangat penting, karena tanpa adanya biaya pelaksanaan pembinaan pegawai akan terhambat dan tidak akan terwujud dengan baik.

c. Methode (Metode)

Metode merupakan suatu cara bagaimana organisasi menjalankan aktivitasnya dalam mewujudkan rencana sehingga mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

d. Machine (Mesin)


Mesin di sini bukan berupa alat-alat produksi yang menghasilkan barang tetapi berupa alat-alat kantor atau fasilitas kantor yang mendukung bagi para pegawai untuk melaksanakan tugas pekerjaannya. 

e. Market (pasar)

Yang dipasarkan bukan berbentuk barang melainkan jasa pelayanan tehadap masyarakat, ini merupakan kewajiban pegawai sebagai pengabdian pada masyarakat, Bangsa dan Negara.

f. Material (Bahan baku)

Bahan baku berupa bahan-bahan yang diperlukan untuk pelaksanaan tugas pekerjaan, merupakan faktor yang sangat penting bagi kelancaran pekerjaan dalam suatu organisasi.

2. Proses

Pelaksanaan pembinaan pegawai dalam membina terhadap pribadi-pribadi untuk meningkatkan pengetahuan, mental, kecakapan dan keterampilan pegawai serta pembinaan pengendalian serta memberikan kesempatan untuk berkembang dalam rangka melaksanakan pekerjaan secara berdaya guna dan hasil guna dalam  meningkatkan efektivitas kerja harus didasarkan pada teknik-teknik pembinaan pegawai yaitu: Penggajian, Pengembangan pegawai, Disiplinasi, pemberian istirahat, Pemberian penghargaan, Teknik organisasi pegawai, Pemberian fasilitas kerja, Teknik keselamatan, keamanan dan kesehatan kerja, Pemberian perangsang, Teknik rekreasi dan Pemberian pensiun. Pelaksanaan Pembinaan Pegawai akan berjalan dengan apa yang diharapkan apabila ditunjang oleh faktor input yang memadai seperti: Man (Manusia), Money (Dana), Methode (Metode), Machine (Mesin), Material (Bahan baku) dan Market (Pasar).

3. Out Put

Pelaksanaan pembinaan pegawai yang baik akan berpengaruh terhadap meningkatnya efektivitas kerja, efektivitas kerja ini dapat dilihat dari indikator-indikator sebagai berikut: Standar waktu yang telah ditentukan dan hasil kerja, baik dari segi kualitas maupun dari segi kuantitasnya.

4. Feed Back

Pelaksanaan pembinaan pegawai akan baik apabila dilaksanakan berdasarkan pada teknik-teknik pembinaan pegawai yang tepat serta ditujang oleh faktor input yang akan berpengaruh terhadap meningkatnya efektivitas kerja. Dengan meningkatnya efektivitas kerja maka hal ini akan membantu dalam memperbaiki permasalahan yang terjadi dan membantu dalam pencapaian tujuan organisasi, sehingga hal ini akan menjadi masukan kembali (feed back) terhadap organisasi, yang menyebabkan kegiatan organisasi tersebut dapat berlangsung secara berkesinambungan sebagai suatu sistem dalam organisasi. 

Masukan (Input)





Man (Manusia)


Money (Dana)


Methode (Metode)


Machine (Mesin)


Market (Pasar)


Material 


(Bahan Baku)





Pelaksanaan Pembinaan pegawai dalam meningkatkan  efektivitas kerja pegawai berdasarkan teknik-teknik pembinaan pegawai sebagai berikut:


Penggajian


Pengembangan pegawai


Disiplinisasi


Pemberian istirahat


Pemberian penghargaan


Teknik organisasi pegawai


Pemberian fasilitas kerja


Teknik keselamatan, keamanan dan kesehatan kerja


Pemberian perangsang


Pemberian dan pengaturan rekreasi


Pemberian pensiun





Proses 





Adanya peningkatan efektivitas kerja pegawai pada Sub Bagian Umum Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Jawa Barat berdasarkan pada Indikator sebagai berikut:


Standar waktu yang telah ditentukan. 


Hasil kerja pegawai yang dicapai dapat dilihat dari: 


Kualitas


Kuantitas 





Keluaran (Output) 





Feed Back
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