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ABSTRAK  

 

WARDAH MUSYAROFAH . 2016. 8143163664.Analisis Proses 

Rekrutmen dan Seleksi Arsiparis pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

Program Studi D-III Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas 

Negeri Jakarta.  

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui proses perekrutan dan seleksi 

tenaga arsiparis pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Metode yang 

digunakan dalam penulisan karya ilmiah ini adalah proses analisis deskriptif 

dengan menggunakan metode pengumpulan data melalui observasi dan studi 

pustaka. 

Dari hasil penulisan dapat diketahui Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi mengalami kendala pada sumber daya manusia posisi arsiparis. Hal ini 

dikarenakan proses rekrutmen dan seleksi yang belum maksimal. Untuk 

menghadapi masalah pengadaan sumber daya manusia khususnya tenaga arsiparis 

dapat dilakukan dengan proses perencanaan meliputi proses rekrutmen dan seleksi 

calon tenaga kerja. 

Kata Kunci : Manajemen Sumber Daya Manusia, Arsiparis. 
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ABSTRACT 

 

WARDAH MUSYAROFAH. 2016. 8143163664.Analisis Proses 

Rekrutmen dan Seleksi Arsiparis pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

Program Studi D-III Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas 

Negeri Jakarta.  

 This paper has a purpose to find out the process of the recruitment process 

of archivist in the Directorate General of Oil and Gas. Research metode that use 

is descriptive analysis by using data collection method through observation, and 

literature study. 

 From the result of the writing about Directorate General of Oil and Gas 

experience the constraints of human resources in the archivist positions. This is 

because the process of recruitment and selection not optimal. To fix the problem 

of human resource management especially archivist positions can be done by 

planning process with recruitment and selection process of candidate. 

 

Key Words : Human Resource Management, Archivist.  
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BAB I  

PENDAHULUAN  

 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan proses dasar suatu instansi 

atau perusahaan, oleh karena itu maka kualitas SDM senantiasa harus 

dikembangkan dan diarahkan agar mencapai tujuan yang diharapkan. Untuk 

menjadi seorang karyawan pada suatu perusahaan membutuhkan proses serta 

prosedur tertentu agar dapat menjadi karyawan di suatu perusahaan. 

Seiring kemajuan teknologi kini persaingan untuk mendapatkan 

pekerjaan semakin ketat. Lapangan pekerjaan yang tersedia semakin sedikit 

dan proses perekrutan serta seleksi karyawan yang dilakukan oleh perusahaan 

semakin ketat sehingga kesempatan untuk memperoleh pekerjaan semakin 

sulit. Dapat dikatakan lebih lanjut bahwa tujuan utama dari proses rekrutmen 

adalah untuk mendapatkan orang yang tepat bagi suatu jabatan tertentu. 

Hal ini membutuhkan fungsi manajemen sumber daya manusia yang 

terdiri dari perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan dan 

pengendaliandalam mencapai tujuan perusahaan(Rivai, 2009). Hal ini 

bertujuan agar perusahaan dapat mengelola sumber daya manusia dengan 

baik sehingga memperoleh tenaga kerja yang benar-benar dapat diandalkan 

dalam mencapai sasaran perusahaan.  
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Selain itu aspek manajemen sumber daya manusia dapat dilihat dari 2 

aspek yaitu aspek kuantitas dan aspek kualitas (Wibowo, 2017). Aspek 

kualitas mencakup sumber daya manusia baik secara fisik maupun non fisik 

serta kemampuan dalam melaksanakan suatu pekerjaan, sedangkan aspek 

kuantitas mencakup jumlah sumber daya yang  tersedia. Kedua aspek tersebut 

mempengaruhi segala pertimbangan dalam melaksanakan penglolaan sumber 

daya manusia suatu perusahaan. 

Pengelolaan sumber daya manusia yang tidak efektif dan efisien akan 

menghambat tujuan perusahaan, dimana manajemen sumber daya manusia 

merupakan fungsi yang sangat penting dalam mengelola suatu perusahaan 

atau organisasi. Manajemen sumber daya manusia yang baik dapat membantu 

perusahaan untuk mendapatkan karyawan yang tepat dan sesuai dengan 

kebutuhan perusahaan (Wibowo, 2017). Hal ini dimaksudkan agar karyawan 

dapat bekerja secara efektif dan efisien sesuai dengan keinginan perusahaan. 

Rekrutmen dan seleksi merupakan perencanaan yang digunakan 

perusahaan yang berhubungan dengan penyediaan tenaga kerja guna mengisi 

suatu jabatan posisi pekerjaan. Salah satu kebutuhan tenaga kerja suatu 

perusahaan atau organisasi adalah tenaga kerja dibidang kearsipan. Yakni 

memerlukan keahlian khusus dalam menentukan karyawan yang memiliki 

kualitas sesuai dengan kualifikasi pada bidang kearsipan. 
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Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi merupakan salah satu 

perusahaan instansi pemerintahan yang berdiri dibawah naungan Kementrian 

Energi Sumber Daya Mineral. Hal ini sangat membutuhkan tenaga kerja 

administrasi yang memiliki kualitas dan kuantitas yang unggul serta sesuai 

dengan bidang maupun kebutuhannya. Untuk mendapatkan tenaga kerja yang 

sesuai kualifikasi posisi bidang yang diinginkan menjadi tanggungjawab dari 

manajemen sumber daya manusia. 

Tenaga kerja administrasi pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi khususnya bagian arsiparis dapat dikatakan belum mencukupi dalam 

segi kuantitas dan kualitas yang dibutuhkan. Dalam proses menjalankan 

tugasnya, tenaga kerja arsiparis dapat dikatakan belum memiliki klasifikasi 

yang sesuai dengan bidangnya. Hal ini menjadikan pekerjaan yang ada 

menjadi belum efektif, menumpuk, dan membutuhkan sumber daya manusia 

yang berkualitas agar berjalannya proses pekerjaan. 

Arsiparis merupakan seseorang yang harus memiliki kompetensi yang 

tinggi melalui pendidikan dan pelatihan yang akuntabel dalam disiplin ilmu-

ilmu kearsipan yang bertugas dalam memanajemen dokumen suatu 

perusahaan atau organisasi (Handayani, 2018). Hal ini dapat dikatakan bahwa 

peran tenaga arsiparis pada suatu perusahaan sangat penting dalam 

menjalankan manajemen kearsipan. 

Maka dari itu, sudah seharusnya Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi memperbaiki sistem rekrutmen dan seleksi agar kegiatan pengelolaan 
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arsip pada perusahaan tersebut berjalan dengan efektif dan efisien.Mengingat 

pentingnya kualitas serta kuantitas dalam proses pelaksanaan pekerjaan 

khususnya tenaga administrasi pada bidang kearsipan.  

Oleh karena itu, penulis tertarik untuk mengetahui dan menganalisis 

mengenai kebijakan perusahaan dalam proses rekrutmen dan seleksi pada 

karyawan di Direktorat Jenderat Minyak dan Gas Bumi khususnya tenaga 

administrasi. Karena hal ini, penulis memutuskan untuk mengambil judul 

karya ilmiah ñAnalisis Proses Rekrutmen dan SeleksiTenaga Arsiparis 

pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumiòsebagai pemenuhan 

tugas akhir untuk mendapatkan gelar Ahli Madya Administrasi Perkantoran. 

B. Perumusan Masalah 

Dari latar belakang di atas dapat dilihat bahwa permasalahan karya 

ilmiah ini adalah kebutuhan akan sumber daya manusia pada tenaga 

administrasi khususnya bidang kearsipan yang sesuai dengan kebutuhan dan 

kualifikasi bidang yang dimilikinya. Maka rumusan masalah yang akan 

penulis bahas adalah : ñBagaimana proses rekrutmendan seleksi untuk 

mendapatkan tenaga arsiparis yang berkualitas pada Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi?ò 

C. Tujuan dan ManfaatPenulisan 

1. Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan dari penulisan karya ilmiah ini antara lain :  
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a. Untuk mengetahui proses rekrutmen dan seleksi yang diterapkan 

pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

b. Untuk mengetahui kriteria profesi tenaga administrasi yang 

berkualitas. 

2. Manfaat Penulisan 

Adapun penulisan karya ilmiah ini penulis harapkan dapat bermanfaat 

bagi perkembangan ilmu pengetahuan dan pihak-pihak yang terlibat 

antara lain : 

a. Manfaat Bagi Penulis 

Menambah ilmu pengetahuan dan informasi yang digunakan dalam 

penulisan laporan tugas akhir ini. Serta sebagai salah satu syarat 

dalam mendapatkan gelar Ahli Madya. 

b. Manfaat Bagi Perusahaan 

Hasil penelitian yang dilakukan diharapkan dapat memberikan 

masukan dan informasi mengenai proses rekrutmen dan seleksi 

karyawan di perusahaan sehingga mendapatkan sumber daya 

manusia yang sesuai dengan kualifikasi yang diinginkan dan 

dibutuhkan. 

c. Manfaat Bagi Universitas 

Penulisan karya ilmiah ini diharapkan dapat menjadi referensi 

bacaan dan sumber ilmu pengetahuan bagi para Mahasiswa Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
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BAB II  

KAJIAN TEORI TIS DAN METODOLOGI PENULISAN  

 

A. Kajian Teoretis 

1. Manajemen Sumber Daya Manusia 

1.1 Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia 

Dalam suatu perusahaan manajemen sumber daya manusia 

memiliki peran penting dalam proses berjalannya suatu kegiatan yang 

telah menjadi sasaran tertentu. Dapat dikatakan manajemen sumber daya 

manusia sebagai sebuah modal penting dalam aktivitas sebuah perusahaan 

atau organisasi. Hal ini menjadikan manajemen sumber daya manusia 

sebagai tolak ukur awal terbentuknya suatu tim dalam perusahaan atau 

organisasi,  

Menurut Mathis & Jackson (2010)ñManajemen Sumber Daya 

Manusia adalah rancangan sistem-sistem formal dalam sebuah organisasi 

untuk memastikan penggunaan bakat manusia secara efektif dan efisien 

guna mencapai tujuan-tujuan organisasional.ò 

Sedangkan menurutRivai (2009)ñManajemen Sumber Daya 

Manusia adalah kumpulan pengetahuan tentang bagaimana seharusnya 

mengelola, sumber daya manusia dari segi perencanaan, pengorganisasian, 

pelaksanaan, dan pengendalian dalam fungsi kepegawaian  untuk 

mencapai tujuan perusahaan.ò 
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Pendapat lain menurut Setiani (2013) menyatakan bahwa 

ñManajemen Sumber Daya Manusia adalah suatu ilmu atau cara 

bagaimana mengatur hubungan dan peranan sumber daya tenaga kerja 

yang dimiliki oleh individu secara efektif dan efisien serta dapat 

digunakan secara maksimal sehingga tercapainya tujuan bersama 

perusahaan serta karyawan.ò 

Sedangkan menurut R. Wayne Mondy(2008)Manajemen Sumber 

Daya Manusia adalah Pemanfaatan sejumlah individu untuk mencapai 

tujuan ïtujuan organisasi. 

Berdasarkan teori diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen 

sumber daya manusia merupakan sesuatu hal yang erat hubungannya 

dengan sumber daya tenaga kerja. Yang didalamnya memiliki berbagai 

alur untuk mendapatkan sumber daya tenaga kerja yang sesuai kualifikasi 

sehingga tercapainya tujuan suatu perusahaan atau organisasi. Pengelolaan 

sumber daya manusia sangat penting bagi perusahaan, karena jika 

melakukan pengelolaan secara maksimal maka perusahaan akan 

mendapatkan hasil kinerja yang maksimal.  

1.2 Perencanaan Manajemen Sumber Daya Manusia 

Dalam mengelola manajemen sumber daya manusia, diperlukannya 

sebuah perencanaan yang matang guna menciptakan arah dan tujuan yang 

jelas. Hal ini dapat dikatakan peran perencanaan manajemen sumber daya 
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manusia dapat mempengaruhi organisasi maupun perusahaan dalam 

mencapai tujuanya. 

Menurut Mathis & Jackson (2010)ñPerencanaan Sumber Daya 

Manusia dapat diartikan sebagai proses analisis dan identifikasi kebutuhan 

sumber daya manusia dan ketersediaannya sehingga organisasi dapat 

mencapai tujuannyaò 

Menurut Stoner (2007)ñPerencanaan Sumber Daya Manusia 

merupakan suatu prosedur yang berkelanjutan yang bertujuan untuk 

memasok suatu organisasi atau perusahaan dengan orang-orang yang tepat 

untuk ditempatkan pada posisi dan jabatan yang tepat pada saat organisasi 

memerlukannya.ò 

Pendapat lain menurut Widodo (2015)ñPerencanaan Sumber Daya 

Manusia adalah suatu proses menentukan tenaga kerja berdasarkan 

peramalan pengembangan, pengimplementasian dan pengendalian 

kebutuhan tersebut yang berintegrasi dengan perncanaan organisasi agar 

tercipta jumlah pegawai, penempatan pegawai yang tepat dan bermanfaat 

secara ekonomis.ò 

Pendapat lain menurut Mondy (2008) Perencanaan SDM adalah 

proses sistematis untuk mencocokkan pasokan orang-orang internal dan 

eksternal dengan peluang-peluang pekerjaan yang diperkirakan terjadi 

sepanjang periode waktu tertentu . 
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Berdasarkan pada beberapa teori diatas dapat disimpulkan bahwa 

perencanaan sumber daya manusia adalah proses awal sebelum 

melaksanakan kegiatan perekrutan yakni menganalisis dan 

mengidentifikasikan akan kebutuhan sumber daya manusia yang 

dibutuhkan. 

2 . Rekrutmen Dalam Manajemen Sumber Daya Manusia 

2.1 Definisi Rekrutmen 

Menurut Arifin (2010)Rekrutmen adalah suatu proses untuk mencari 

calon atau kandidat pegawai, karyawan, buruh, manajemen, atau tenaga 

kerja baru untuk memenuhi kebutuhan sumber daya manusia organisasi atau 

perusahaan. 

Sedangkan menurutHanggraeni (2012)Rekrutmen adalah proses 

menemukan dan menarik pelamar-pelamar yang memiliki keahlian untuk 

menduduki posisi tertentu didalam organisasi. 

Pendapat lain menurut Hasibuan (2012)menyatakan rekrutmen 

adalah usaha mencari dan mempengaruhi tenaga kerja, agar mau melamar 

lowongan pekerjaan yang ada dalam suatu perusahaan.  

Menurut R. Wayne Mondy (2008)Perekrutan adalah proses menarik 

orang-orang pada waktu yang tepat, dalam jumlah yang cukup, dan dengan 

persyaratan yang layak, untuk melamar kerja pada pekerjaan-pekerjaan 

dalam organisasi 
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Dari beberapa teori diatas dapat dikatakan rekrutmen dalam sebuah 

perusahaan atau organisasi sebagai proses awal untuk menarik orang-orang, 

mencari calon, dan membentuk kelompok untuk melamar pekerjaan guna 

memenuhi kebutuhan sumber daya manusia pada suatu organisasi atau 

perusahaan. 

2.2 Proses Rekrutmen 

   Menurut Setiani(2013) Proses Rekrutmen terdiri dari: 

1) Mengidentifikasi jabatan yang kosong dan berapa jumlah tenaga 

yang diperlukan. 

2) Mencari informasi jabatan melalui analisis jabatan. 

3) Menentukan sumber kandidat yang tepat 

4) Memilih metode-metode rekrutmen yang paling tepat untuk jabatan. 

 

Teori yang diungkapkan oleh Setiani dapat diartikan sebagai 

proses rekrutmen yang memiliki beberapa tahap yaitu: 

Pertama, mengidentifikasi jumlah tenaga yang diperlukan. Hal 

ini merupakan sebuah proses awal perencanaan rekrutmen mengenai 

berapa calon tenaga kerja yang akan dibutuhkan serta posisinya.  

Kedua, proses untuk memperoleh uraian jabatan dan spesifikasi 

jabatan sebagai landasan dalam membuat kualifikasi persyaratan 

jabatan yang harus dibuat secara hati-hati dan sejelas mungkin agar 

dalam penerapannya tidak ditemui berbagai kerancuan yang 

mengganggu proses selanjutnya. 

Ketiga, menentukan sumber yang tepat, dapat dilakukan pada 

dua sumber yaitu internal dan eksternal. Tahap selanjutnya, melakukan 
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pemilihan metode rekrutmen yang tepat. Pemilihan metode yang benar 

akan berdampak positif dari segi jumlah pelamar dan karyawan yang 

berkualitas.  

Sedangkan menurut Simamora(2006) Proses Rekrutmen terdiri 

dari:  

1) Penyusunan Strategi Rekrutmen 

2) Pencarian para pelamar kerja 

3) Penyisihan pelamar-pelamar yang tidak cocok 

4) Pengumpulan para pelamar 

Pada teori Simamora mengatakan proses rekrutmen terdiri dari 

penyusunan strategi rekrutmen pada perencanaan rekrutmen yang 

menentukan tepat, waktu, serta kualifikasi yang dibutuhkan dan penentuan 

karyawan yang akan direkrut. Setelah rencana dan strategi perekrutan 

disusun, aktivitas perekrutan sesungguhnya bisa berlangsung, melalui 

sumber-sumber perekrutan yang ada. Banyak atau sedikitnya pelamar 

dipengaruhi oleh usaha dari pihak perekrut di dalam menginformasikan 

lowongan, salah satunya adanya ikatan kerjasama yang baik antara 

perusahaan dengan sumber-sumber perekrutan eksternal seperti sekolah, 

universitas. 

Setelah lamaran-lamaran diterima, haruslah disaring guna 

menyisihkan individu yang tidak memenuhi syarat berdasarkan 

kualifikasi-kualifikasi pekerjaan. Di dalam proses ini memerlukan 

perhatian besar khususnya untuk membendung diskualifikasi karena 

alasan yang tidak tepat, sehingga di dalam proses ini dibutuhkan 
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kecermatan dari pihak penyaring.Kelompok pelamar terdiri atas individu-

individu yang telah sesuai dengan kriteria yang telah ditetapkan oleh 

perekrut dan merupakan kandidat yang layak untuk posisi yang 

dibutuhkan. 

Pendapat lain menurut Wibowo (2017)Proses Rekrutmen terdiri 

dari: 

1) Strategi Rekrutmen 

2) Kumpulan Pelamar 

3) Penyaringan 

4) Sumber Rekrutmen 

5) Perencanaan Rekrutmen 

Pendapat Wibowo menjelaskan tentang proses rekrutmen  Sumber 

Daya Manusia yang diawali dengan menetapkan strategi dalam 

perekrutan.Strategi perekrutan merupakan suatu cara dimana akan 

melakukan perekrutan tenaga kerja, tentang dimana, bagaimana 

melakukan perekrutan, kapan melakukan perekrutan, dan bagaimana 

mengenai posisi entri.  

Selanjutnya, menginformasikan kepada publik tentang penerimaan 

karyawan sehingga masyarakat dapat mengetahui informasi yang tepat 

tentang rekrutmen. Untuk selanjutnya disaring dalam rangka memperoleh 

sejumlah pelamar yang sesuai dengan persyaratan yang diinginkan. 

Berbagai hal pertimbangan dalam rekrutmen yaitu diselaraskannya 

rencana kegiatan yang diinginkan dan juga kebutuhan khusus yang 

ditentukan perusahaan. Sumber-sumber rekrutmen yang terdiri dari 

internal, eksternal, dan pengaruh pasar tenaga kerja.   
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Selanjutnya perencanaan rekrutmen yang dilakukan berdasarkan 

analisis pekerjaan dan permintaan para manajer yang membutuhkan itulah 

para perekrut akan mengidentifikasi lowongan pekerjaan kemudia 

mempelajari persyaratan dengan menelaah info analisis pekerjaan 

khususnya deskripsi pekerjaan dan spesifikasi tugas. Dalam proses ini para 

perekrut akan menggunakan beberapa metode untuk mendapatkan apa 

yang diinginkan. Untuk pelaksanaannya perlu ditempuh melalui berbagai 

sumber penerimaan sumber daya manusia yang berasal dari berbagai dari 

berbagai tempat yaitu dalam negeri dan luar negeri.  

3. Seleksi Dalam Manajemen Sumber Daya Manusia  

3.1 Definisi Seleksi 

Menurut Sudiro (2011) Seleksi merupakan proses pemilihan 

individu-individu yang memiliki kualifikasi yang relevan untuk mengisi 

posisi dalam suatu organisasi.ò 

Pendapat lain menurut Nurhuda (2014)definisi ñSeleksi merupakan 

proses dua arah dimana organisasi menawarkan posisi kerja dengan 

kompensasi yang layak, sedangkan calon pelamar mengevaluasi organisasi 

dan daya tarik posisi serta imbalan yang ditawarkan organisasi.ò 

Sedangkan menurut Jackson (2010) Seleksi merupakan proses 

memperoleh dan menggunakan informasi tentang para pelamar kerja untuk 

menentukan siapa yang dipekerjakan untuk mengisi jabatan dalam jangka 

waktu tertentu. 
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Pendapat lain menurut Mathis (2010) Seleksi adalah proses 

pemilihan orang-orang yang memiliki kualifikasi yang dibutuhkan untuk 

mengisi lowongan pekerjaan disebuah organisasi. Tanpa karyawan-

karyawan yang berkualitas sebuah organisasi memiliki kemungkinan yang 

lebih kecil untuk berhasil.  

Berdasarkan pendapat para ahli diatas dapat dikatakan bahwa seleksi 

merupakan salah satu kegiatan dalam proses manajemen sumber daya 

manusia untuk mendapatkan sejumlah pegawai yang berkualifikasi sesuai 

dengan bidangnya. Proses ini dilakukan untuk mengumpulkan informasi 

untuk menentukan siapa yang akan dipekerjakan atau diterima sebagai 

karyawan perusahaan, yang mengacu kepada perencanaan sumber daya 

manusia, perusahaan, spesifikasi jabatan dan kualifikasi yang ditentukan. 

3.2 Jenis-Jenis Metode Seleksi 

Menurut Wibowo (2013). Jenis seleksi sumber daya manusia terdiri dari :  

1) Seleksi administrasi  

2) Seleksi secara tertulis 

3) Seleksi tidak tertulis 

Pertama Seleksi administrasi, seleksi berupa surat-surat yang dimiliki 

pelamar untuk menentukan apakah sudah sesuai dengan persyaratan yang 

diminta organisasi atau perusahaan, antara lain : Ijazah, Riwayat Hidup, 

Domisili, Surat Lamaran, Sertifikat Keahlian, Pas Foto, Salinan Identitas 

(KTP, Paspor, SIM, dll), pengalaman kerja, umur, jenis kelamin, status 

perkawinan, surat keterangan kesehatan dari dokter, dan akte kelahiran. 
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Kedua seleksi secara tertulis, beberapa tes yang dilakukan yang tes 

kecerdasan, tes kepribadian, tes bakat, tes minat dan tes prestasi.Ketiga 

Seleksi Tidak Tertulis, yaitu wawancara, praktik dan kesehatan/medis. 

Pendapat lain menurut Noe (2012)Metode Seleksi terdiri dari :  

1. Wawancara 

2. Surat Referensi, Data Riwayat hidup, dan formulir 

lapangan pekerjaan 

3. Tes Kemampuan Fisik 

4. Tes Kemampuan Kognitif 

5. Inventarisasi Kepribadian 

6. Tes-tes Sampel-sampel Pekerjaan 

7. Tes Narkoba dan Kejujuran 

Pertama Wawancara. Dilakukan dengan mengajukan pertanyaan-

pertanyaan yang berhubungan sengan situasi tertentu. Dengan materi wawancara 

berupa situasi berdasarkan pengalaman dan situasi yang beorientasi pada masa 

mendatang.  Kedua Pemeriksaan Berkas, merupakan salah satu metode untuk 

mengetahui informasi latar belakang pelamar sebelum wawancara. Ketiga Tes 

Kemampuan Fisik, tes kemampuan fisik merupakan salah satu hal penting tidak 

hanya untuk memperkirakan kinerja melainkan untuk memperkirakan daya tahan 

tubuh ketika bekerja. Ada tujuh golongan tesnya yaitu ketegangan otot, kekuatan 

otot, ketahanan otot, ketahanan jantung dan pembuluh darah, kelenturan, 

keseimbangan, dan koordinasi.  

Keempat Tes Kemampuan Kognitif, pada tes ini berguna untuk 

membedakan para pelamar berdasarkan kemampuan mental ada tiga yaitu 

Pemahaman Verbal yang mengacu pada kemampuan seseorang untuk memahami 

serta menggunakan bahasa lisan dan tulisan. Kemampuan kuantitatif yang 
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mengacu pada kecepatan dan ketepatan seseorang pada saat memecahkan 

masalah. Kemampuan penalaran yaitu kemampuan seseorang untuk menemukan 

berbagai solusi. 

Kelima Inventarisasi Kepribadian, tes yang berupaya mengategorikan 

kepribadian individu. Mengacu pada lima dimensi utama yaitu keterbukaan, 

penyesuaian diri, keramahan, kerajinan, keingintahuan.Keenam Tes Sampel 

Pekerjaan, pada tes ini berupaya menirukan pekerjaan dalam konteks sebelum 

perekrutan agar dapat mengamati cara pelamar menjalankan 

pekerjaannya.Ketujuh Tes Narkoba dan Kejujuran, hal ini dilakukan agar hasil tes 

yang didapatkan lebih akurat tetapi tetap harus dilaporkan kembali kepada 

pelamar yang bersangkutan dan harus dijaga kerahasiaannya.   

Pendapat lain menurut Hasibuan (2012) metode seleksi terdiri dari : 

1. Berkas surat lamaran 

2. Ijazah terakhir dan transkip nilai 

3. Surat keterangan pekerjaan dan pengalaman 

4. Surat rekomendasi 

5. Walk interview 

Pada pendapat diatas menrut Hasibuan metode seleksi dapat dilakukan 

dengan terdiri dari berkas surat lamaran calon karyawan, ijazah terakhir dan 

transkip nilai serta surat-surat yang terdiri dari surat pengalaman kerja dans urat 

rekomendasi. Hal bermaksud guna mengetahui latar belakang pelamar. Dan 

melaksanakan interview untuk mengetahui secara mendalam mengenai karakter 

dan sikap calon karyawan.  



17 
 

 

Pendapat lain menurut Bohlander & Snell(2010)mengemukakan bahwa 

metode seleksi yang dilakukan adalah 

1) Pemeriksaan Riwayat hidup 

2) Formulir 

3) Wawancara 

4) Pemeriksaan referensi dan latar belakang 

5) Test Pra kerja 

6) Tes Kesehatan 

7) Keputusan Akhir 

Tahap awal pemeriksaan riwayat hidup, pada tahap awal ini melakukan 

kegiatan pemeriksaan dokumen calon karyawan. Kegiatan ini dilakukan guna 

menyisihkan para pelamar yang tidak memiliki keahlian, kemampuan, pendidikan 

atau pengalaman yang dibutuhkan pada kualifikasi suatu pekerjaan yang 

dibutuhkan perusahaan.  

Tahap kedua, meminta pelamar untuk melengkapi formulir yang akan 

dinilai untuk kecocokan dengan posisi yang dilamarnya. Selanjutnya, melakukan 

tahap wawancara kepada calon tenaga kerja guna mendapatkan informasi yang 

lebih jelas tercait calon tenaga kerja secara langsung. Setelah wawancara, dapat 

melakukan pemeriksaan referensi dan latar belakang guna melakukan peninjauan 

kembali agar mendapat calon tenaga kerja yang paling sesuai dan tepat.  

Setelah pemeriksaan latar belakang, penyeleksian kembali dilakukan 

dengan melakukan test pra kerja. Tes pra kerja bertujuan untuk mengetahui 

kemampuan tingkat pemahaman pelamar mengenai pekerjaan tertentu. 

Selanjutnya, metode seleksi yang dilakukan adalah test kesehatan, pada metode 
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ini merupakan salah satu pengujian untuk mengetahui apakah pelamar sesuai 

memiliki daya tahan tubuh yang sesuai dengan kondisi yang dibutuhkan.  

Pada tahap akhir merupakan proses memilih calon karyawan yang tepat 

dan mengambil keputusan dengan memilih kandidat yang tepat setelah melalui 

tahapan-tahapan tersebut. Tahapan ini merupakan tanggung jawab manajer atau 

supervisor dalam memilih kandidat yang tepat setelah mendapatkan hasil dari 

seleksi yang dilalui. 

4. Arsiparis 

Pada dasarnya, tenaga arsiparis harus memiliki pengetahuan yang sesuai 

dengan bidangnya agar dapat menjalani pekerjaannya dengan sejalan. Hal ini 

dikarenakan perlunya sikap profesionalitas dalam bekerja guna mencapai 

keberhasilan pada pekerjaan sehingga tujuan suatu perusahaan dapat terpenuhi. 

Menurut Handayani (2018)ñSeorang Arsiparis harus memiliki kompetensi 

yang tinggi melalui pendidikan dan pelatihan yang akuntabel dalam disiplin ilmu-

ilmu kearsipanò.  

Pendapat lain oleh Kennedy & Schauder(1998) juga menjelaskan ñbahwa 

untuk menjadi arsiparis yang memenuhi kualifikasi maka seseorang harus telah 

melengkapi suatu program S1 yang terakreditasi, program D3 atau pengalaman 

beberapa tahun diindustri pada bidang kearsipan.ò 

Pada Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia(2011) yaitu 

tugas dan kemampuan yang harus dimiliki oleh seorang arsiparis adalah 

memberikan konsultasi dan membantu pengguna arsip dalam penelusuran. 
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Kemampuan yang harus dimiliki adalah kemampuan berkomunikasi, memahami 

kebutuhan pengguna arsip statis, dan memahami etika layanan arsip statis. 

Pendapat lain menurut Nurmainingsih (2011)menyatakan bahwa 

pemenuhan kebutuhan sumber daya manusia kearsipan tidak dapat diisi oleh 

sembarang orang, tetapi harus direncanakan, disiapkan, dan merupakan orang 

yang kompeten dibidangnya.  

Pada pendapat diatas menjelaskan bahwa peran arsiparis yang profesional 

dalam sumber daya manusia sangat berpengaruh terhadap kinerja tenaga kerja. 

Hal ini membuktikan bahwa pentingnya dalam melakukan perekrutan calon 

tenaga kerja yang memiliki kualifikasi yang sesuai. Sehingga tercapainya tujuan 

dan sasaran pada manajemen arsip yang memenuhi standar. 

 

B. Kerangka Berpikir  

Sumber Daya Manusia merupakan salah satu hal terpenting dalam 

proses berjalannya aktivitas pada suatu perusahaan atau organisasi. Untuk 

mendapatkan Sumber Daya Manusia yang memiliki kualitas dan sesuai 

bidangnya, memerlukan tahapan-tahapan yang kompeten. Sebelum 

memberikan kesempatan kerja kepada calon tenaga kerja dibutuhkan adanya 

proses manajemen dalam suatu organisasi atau perusahaan. Proses tersebut 

merupakan bagian dari Manajemen Sumber Daya Manusia.  

Hal ini dilakukan agar Sumber Daya Manusia pada suatu perusahaan 

atau organisasi memiliki tenaga kerja yang berkualitas. Dalam melakukan 

Manajemen Sumber Daya Manusia memerlukan perencanaan yang matang. 
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Yakni mulai dari perencanaan sumber daya manusia, hal ini bertujuan sebagai 

pemasok dalam suatu organisasi atau perusahaan terhadap orang-orang yang 

akan dibutuhkan sebagai tenaga kerja pada perusahaan atau organisasi.  

Setelah melakukan perencanaan yang matang tentunya melakukan 

tahapan rekrutmen dan seleksi yang tepat. Pada tahap ini memiliki peran yang 

sangat besar dan penting untuk menunjang keberhasilan dalam mendapatkan 

Sumber Daya Manusia yang berkualitas dan memiliki kualifikasi yang sesuai. 

Pada suatu perusahaan, seorang arsiparis memiliki peran penting dalam 

menunjang jalannya aktivitas dalam pengelolaan arsip.  

Profesi arsiparis merupakan salah satu Sumber Daya Manusia yang 

harus dimiliki oleh suatu perusahaan atau organisasi. Untuk itu diperlukannya 

Sumber Daya Manusia yang memiliki kualifikasi yang sesuai dengan 

bidangnya khususnya bidang kearsipan. Seperti yang sudah dijelaskan 

sebelumnya bahwa keberhasilan sebuah perusahaan dilihat pada Sumber Daya 

Manusia yang berperan dalam melakukannya tugasnya dalam merencanakan, 

melaksanakan, dan mengendalikan perusahaan.  

Pada pendapat diatas menjelaskan bahwa peran arsiparis yang 

profesional dalam sumber daya manusia sangat berpengaruh terhadap kinerja 

tenaga kerja. Hal ini membuktikan bahwa pentingnya dalam melakukan 

perekrutan calon tenaga kerja yang memiliki kualifikasi yang sesuai. Sehingga 

tercapainya tujuan dan sasaran pada manajemen arsip yang memenuhi standar. 
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Oleh karena itu peran Manajemen Sumber Daya Manusia sangat 

berperan penting dalam menunjang jalannya proses serta aktivitas pada suatu 

perusahaan atau organisasi. Karena hal ini dapat dikatakan tanpa adanya 

Manajemen Sumber Daya Manusia, maka tujuan suatu perusahaan tidak akan 

berjalan dengan lancar. Sehingga, terhambatnya jalannya aktivitas perusahaan 

dalam melaksanakan kegiatannya.  

C. Metodologi Penulisan 

1. Tempat dan Waktu 

1.1 Tempat Penelitian 

Penulis melakukan penelitian pada :  

Nama Instansi : Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

Jenis   : BUMN  

Alamat                  : Gedung Migas. Jl. H.R Rasuna Said Kav.B-5  

Jakarta 12910 

No Telepon : 021-5268910 

Fax : 021-5268979 

Website : hhtps://www.migas.esdm.go.id/ 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi merupakan salah 

satu instansi pemerintahan yang bergerak dibawah naungan 

Kementrian Energi Sumber Daya Mineral (K-ESDM) yang bergerak 

dibidang perminyakan. Penulis melakukan penelitian pada Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi bertepatan saat melaksanakan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL). Penelitian ini difokuskan dalam proses 
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rekrutmen dan seleksi karyawan yang dikhususkan pada bagian tenaga 

administrasi bidang kearsipan.  

1.2 Waktu Penelitian 

Waktu penelitian penulisan Karya Ilmiah penulis menyusun 

dalam kurun waktu kurang lebih lima bulan sejak Penulis melakukan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL). Penulis melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan sejak 7 Januari hingga 8 Maret 2019. Saat melakukan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) penulis juga melakukan observasi dan 

pencarian referensi untuk penyusunan karya ilmiah.Setelah melakukan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada bulan Maret penulis melakukan 

penyusunan proposal karya ilmiah. Dan pada April dan Mei 

melakukan penyusunan kembali Karya Ilmiah. 

Tabel 2.1 Tabel Kegiatan Penulisan Karya Ilmiah 

No. Kegiatan 
Bulan 

Januari Februari  Maret  April  Mei 

1. 
Pengumpulan 

data/Observasi 
    

 

2. 
Pencarian 

referensi 
    

 

3. 

Menyusun 

Proposal 

Karya Ilmiah 

    

 

4. 
Penulisan 

Karya Ilmiah 
    

 

Sumber: Penulis (2019) 
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2. Metode Penelitian 

Dalam penulisan Karya Ilmiah ini yang penulis gunakan adalah 

metode deskriptif analisis. Menurut Sugiyono (2009)Menyatakan 

bahwa Metode Dekriptif adalah suatu metode yang digunakan untuk 

menggambarkan atau menganalisis suatu hasil penelitian tetapi tidak 

digunakan untuk membuat kesimpulan yang luas. 

Adapun teknik pengumpulan data yang digunakan penulis adalah : 

1. Observasi, dalam melakukan penelitian untuk mendapatkan data 

penulis melakukannya dengan cara observasi. Menurut Pauline 

Young Observasi dapat dikatakan sebagai suatu studi yang 

dilaksanakan dengan terencana dan sistematis melalui 

pengamatan terhadap gejala-gejala spontan yang terjadi saat itu. 

2. Studi Kepustakaan, untuk mendapat sumber data yang sesuai 

dengan objek penelitian yang penulis ambil, studi kepustakan 

merupakan salah satu teknik yang penulis lakukan guna 

mendapatkan data yang sesuai dan akurat. Dalam teori menurut 

SawornoStudi Kepustakaan merupakan kajian teoritis, referensi 

serta literatur ilmiah maupun hasil penelitian sebelumnya yang 

sejenis yang berguna untuk mendapatkan landasan teori  

mengenai masalah yang akan diteliti.  
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BAB III  

PEMBAHASAN  

 

 

A. Deskripsi Kasus 

Dalam suatu perusahaan atau organisasi, tenaga kerja arsiparis 

memiliki peranan yang sangat penting dalam menunjang jalannya aktivitas 

pengelolaan arsip. Selain itu, pentingnya Manajemen Sumber Daya Manusia 

yang memiliki kualifikasi sesuai dengan bidangnya juga memiliki pengaruh 

yang besar dalam mencapai tujuan perusahaan. Maka dari itu, apabila suatu 

perusahaan atau organisai dan belum memiliki tenaga arsiparis yang 

berkualifikasi sesuai bidangnya akan mempersulit jalannya aktivitas 

pengelolaan arsip.  

Apabila sebuah perusahaan atau organisasi tidak memiliki tenaga 

kerja yang berkualifikasi dan tidak menguasai pada bidang kerjanya yang 

sudah di tempatkan akan menimbulkan terhambatnya kinerja serta hasil kerja 

yang kurang memuaskan. Hal ini menyatakan bahwa pentingnya memiliki 

tenaga kerja khususnya arsiparis yang berkualifikasi. Permasalahan ini terjadi 

pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi, yakni belum memiliki 

tenaga arsiparis yang berkualifikasi.  

Pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi khususnya bagian 

arsiparis pusat, tenaga arsiparis yang bekerja tidak memiliki keahlian pada 
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bidang yang kerjakan. Sehingga terhambatnya kegiatan pengelolaan arsip 

pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Berdasarkan pengamat dari 

Penulis saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, tenaga arsiparis belum 

sepenuhnya memahami mengenai bagaimana pengelolaan arsip yang baik dan 

benar.  

Pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi terdapat kurang lebih 

9 tenaga arsiparis yang bekerja disana. Namun, karena banyaknya tenaga 

arsiparis yang belum memiliki kualifikasi yang sesuai menyebabkan 

terhambatnya kegiatan pengelolaan arsip. Dalam keseharian mereka bekerja, 

mereka hanya bekerja ketika mendapatkan arahan dari instruktur arsiparis. 

Setiap harinya instruktur arsiparis memberikan pengarahan kepada tenaga 

arsiparis untuk melakukan pengelolaan arsip.  

Namun, ketika instruktur tidak memberikan arahan ataupun tugas, 

para tenaga arsiparis tidak mengerjakan pekerjaannya sama sekali melainkan 

hanya bersantai saja. Sehingga menyebabkan terjadinya penumpukkan 

dokumen yang menyebabkan terhambatnya kegiatan pengelolaan arsip. Hal 

ini disebabkan karena kurangnya kualitas tenaga kerja pada bidang yang 

sesuai sehingga tenaga kerja hanya bekerja ketika mendapat arahan dan 

penjelasan saja. Dan hasil yang dikerjakan oleh tenaga arsiparis pun tidak 

memuaskan. 

 Dalam pelaksanaan rekrutmen untuk mendapatkan Sumber Daya 

Manusia yang berkualifikasi sebaiknya perusahaan mencari calon tenaga 
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kerja yang memiliki latar belakang pendidikan akademik mengenai arsiparis 

atau administrasi perkantoran. Hal ini dikarenakan agar kinerja karyawan 

nantinya akan menjadi efektif dan efisien serta berjalan dengan lancar. Hasil 

pekerjaan yang dikerjakan pun akan mendapatkan hasil yang memuaskan.  

Setelah melakukan penelitian pada Direktorat Jenderal Minyak dan 

Gas Bumi, penulis menemukan masalah pada sumber daya manusia bagian 

tenaga arsiparis yang kurang efektif dan efisien dalam menjalankan tugasnya. 

Adapun masalah yang penulis temui ketika melakukan penelitian adalah 

sebagai berikut:  

1. Sumber daya manusia pada tenaga arsiparis yang tidak  berkualitas 

Pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi kurang lebih 

terdapat 9 tenaga arsiparis yang bertugas dalam melakukan pengelolaan 

kearsipan. Namun, banyak yang belum memahami dan mengerti 

mengenai tata cara dalam memanajemen arsip pada Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi walaupun sudah lama bekerja. Mereka hanya 

akan bekerja ketika instruktur kearsipan memberikan tugas dan arahan 

yang jelas. 

2. Sistem rekrutmen dan seleksi padaUnit Kearsipan Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi yang kurang optimal 

Sistem rekrutmen dan seleksi yang berjalan pada Unit Kearsipan  

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi berlangsung kurang optimal. 

Hal ini menyebabkan kurangnya kualitas pada sumber daya manusia 
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khususnya tenaga arsiparis. Berdasarkan penelitian penulis saat 

melakukan Praktik Kerja Lapangan, tenaga kerja pada arsiparis tidak 

melaksanakan rekrutmen dan seleksi yang optimal. Melainkan hanya 

melalui rekrutmen internal serta tidak melewati metode seleksi yang 

tepat dan benar.  

Pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi rekrutmen dan 

seleksi yang dilakukan tidak sesuai dengan teori yang berlaku. 

Berdasarkan observasi penulis saat Praktik Kerja Lapangan (PKL), 

tenaga arsiparis pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi tidak 

melakukan proses rekrutmen dan seleksi dengan sesuai pada teori yang 

ada. Melainkan hanya berdasarkan pada sistem orang dalam yang 

memberikan kesempatan pada keluarga yang membutuhkan pekerjaan 

tanpa melihat latar belakang serta keahlian yang dimilikinya pada 

sumber daya manusia tersebut. 

B. Analisis Kasus 

1. Sumber Daya Manusia pada tenaga arsiparis yang tidak 

berkualitas 

Dalam mengelola dokumen arsip pada perusahaan, 

membutuhkan tenaga kerja yang berkualitas dan memiliki kualifikasi 

yang sesuai, guna terciptanya hasil pekerjaan yang maksimal. Namun, 

tenaga arsiparis seringkali dianggap tidak penting atau bahkan tidak 

dibutuhkan. Oleh karena itu, maka tenaga arsiparis seharusnya menjadi 
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sumber daya manusia yang harus diperhatikan oleh Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi. 

Pada saat Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi, penulis melakukan observasi mengenai tenaga 

arsiparis yang ada pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

Selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, tenaga 

arsiparis tidak menjalankan tugasnya sebagaimana seorang arsiparis. 

Terdapat 9 tenaga arsiparis yang ada pada perusahaan tersebut namun 

dapat dikatakan tidak memiliki kualifikasi.  

Banyak tenaga arsiparis yang tidak memahami mengenai tata 

cara pengelolaan arsip yang benar. Tenaga arsiparis yang ada pada 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi hanya menjalankan tugas 

ketika mendapatkan arahan dari instruktur arsip perusahaan tersebut. 

Ketika instruktur tidak memberikan arahan, tenaga arsiparis tidak 

melakukan pekerjaan sama sekali. Hal ini dikarenakan tenaga arsiparis 

tidak memahami mengenai pengelolaan arsip sehingga mereka hanya 

bekerja ketika diarahkan oleh instruktur. 

Proses pengelolaan arsip seringkali menumpuk, penyebabnya 

adalah sumber daya manusia yang tidak memiliki kualitas terhadap 

bidang arsip. Kegiatan arsip sering terhambat ketika intstruktur arsip 

tidak memberikan perintah pekerjaan dan ketika instruktur arsip tidak 

hadir. Dapat dikatakan sumber daya manusia yang ada tidak 
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berkualitas dan berpengaruh pada kurangnya hasil kinerja para tenaga 

arsiparis. 

Berdasarkan permasalahan diatas, sumber daya manusia yang 

ada belum memiliki kualifikasi yang sesuai sehingga tidak tercapainya 

tujuan perusahaan. Mengacu pada teori menurut Mondyyang 

menyatakan bahwa manajemen sumber daya manusia adalah 

pemanfaatan sejumlah individu untuk mencapai tujuan-tujuan 

organisasi. Hal ini dapat dikatakan bertolak belakang pada Unit 

Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi.  

Dapat dianalisis seharusnyaUnit Kearsipan Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi khususnya para tenaga arsiparis melaksanakan 

pekerjaannya dengan maksimal dan memahami mengenai pengelolaan 

dan manajemen kearsipan dengan baik dan benar. Sehingga hasil dari 

pekerjaan yang dilakukan oleh tenaga arsiparis berkualitas, dan tujuan 

ï tujuan organisasi tercapai. 

Apabila Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi masih terus menerus membiarkan permasalahan pada sumber 

daya manusia tersebut, maka dapat dipastikan pekerjaan yang 

dilakukan tenaga arsiparis akan terus menumpuk dan tidak 

menghasilkan pekerjaan yang memuaskan. Sehingga tujuan-tujuan 

perusahaan tersebut tidak akan tercapai dan menimbulkan kurangnya 

hasil pekerjaan dan pengelolaan arsip akan semakin menurun. 
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Mengacu pada teori yang disampaikanoleh Nurmainingsih 

yang telah disebutkan penulis pada bab sebelumnya bahwa pemenuhan 

kebutuhan sumber daya manusia kearsipan merupakan orang yang 

kompeten dibidangnya. Namun kebutuhan sumber daya manusia pada 

Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi sangat 

bertentangan dengan teori tersebut. Sumber daya manusia pada Unit 

Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi diisi oleh 

sembarang orang dan tidak memiliki kompeten dibidangnya. 

Berdasarkan teori tersebut dapat menjadi catatan pentingnya 

kualifikasi pada calon tenaga kerja. Dapat dianalisis bahwa tenaga 

arsiparis merupakan salah satu hal penting dalam pengelolaan sumber 

daya manusia yang memberikan pengaruh besar pada hasil pekerjaan. 

Sebaiknya Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas lebih 

memperhatikan kembali mengenai kinerja arsiparis yang ada dan 

menunjang kembali mengenai tujuan dan perencanaan pada 

manajemen sumber daya manusia. Agar tenaga kerja sesuai dengan 

kualifikasi dan memiliki kompetensi pada bidang arsip guna 

memberikan peningkatan dalam mencapai tujuan dan menghasilkan 

pekerjaan yang berkualitas. 

Jika hal tersebut masih dibiarkan, maka akan mengganggu 

kelancaran pada proses pengelolaan arsip, sehingga Unit Kearsipan 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi akan semakin kurang 
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efektif. Dan operasional perusahaan bagian arsip akan terhambat 

terhadap kelancaran dalam menyelesaiakan tugasnya.  

Dari permasalahan ini dapat disimpulkan bahwa Unit 

Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi sebaiknya lebih 

memperhatikan kembali mengenai tenaga arsiparis yang ada dan lebih 

menunjang kembali mengenai tujuan dan perencanaan pada 

manajemen sumber daya manusia. Agar sesuai dengan kualifikasi yang 

ada dan yang dibutuhkan guna memberikan peningkatan pada 

efektivitas organisasi dalam mencapai tujuan dan menghasilkan 

pekerjaan yang berkualitas. 

Sebaiknya  Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi lebih 

mengutamakan dan mencari sumber daya manusia yang memiliki latar 

belakang pendidikan yang sesuai dan berkompeten. Dan 

memperhatikan kembali kinerja pada tenaga arsiparis agar lebih 

memiliki nilai dan keterampilan yang sesuai. Hal ini dimaksudkan agar 

tercapainya tujuan suatu pekerjaan khususnya pengelolaan arsip yang 

lebih baik dan bermutu. 

Pada permasalahan ini suatu perusahaan dapat dikatakan 

berhasil apabila memiliki sumber daya manusia yang berperan dalam 

melaksanakan pelaksanaan pekerjaannya. Sehingga tujuan Unit 

Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi yang telah 

ditetapkan dapat tercapai. Maka dari itu, sumber daya manusia tidak 
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bisa dianggap sepele dan perlu diperhatikan kembali agar tercapainya 

tujuan perusahaan. 

2. Sistem Rekrutmen dan Seleksi pada Unit Kearsipan Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi yang kurang optimal 

Tenaga arsiparis merupakan sumber daya manusia yang 

dimiliki oleh suatu organisasi atau perusahaan khususnya pada 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Hal ini menjadikan peran 

penting dalam menunjang jalannya aktivitas pengelolaan arsip pada 

Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Namun hal 

ini tidak berjalan dengan baik pada Unit Kearsipan Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi. 

Tenaga arsiparis yang ada pada Unit Kearsipan Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi tersebut tidak sepenuhnya melakukan 

proses manajemen sumber daya manusia yang tepat dan benar. 

Berdasarkan observasi penulis saat Praktik Kerja Lapangan (PKL), 

tenaga arsiparis pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi tidak 

melakukan proses rekrutmen dan seleksi dengan sesuai pada teori 

yang ada. Melainkan hanya berdasarkan pada sistem orang dalam 

yang memberikan kesempatan pada keluarga yang membutuhkan 

pekerjaan tanpa melihat latar belakang serta keahlian yang dimilikinya 

pada sumber daya manusia tersebut.  
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Berdasarkan permasalahan tersebut, sangat bertolak belakang 

dengan teori yang dikemukakan olehHanggraeni pada bab sebelumnya 

mengenai definisi rekrutmen. Seharusnya rekrutmen pada Unit 

Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi adalah 

menemukan dan menarik para pelamar yang memiliki keahlian untuk 

menduduki posisi yang diperlukan. Namun,Hal ini sangattidak sesuai 

pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi sehingga berakibat 

buruk pada perusahaan tentunya sumber daya manusia yang ada 

sehingga memberikanhasil pekerjaan yang tidak maksimal. 

Selain itu proses rekrutmen yang ada pada Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi sangat tidak optimal. Hal ini dapat dibuktikan 

berdasarkan observasi penulis, yakni tenaga arsiparis tidak melalui 

rekrutmen pada umumnya melainkan hanya dengan datang dan 

langsung bekerja tanpa adanya proses rekrutmen dengan tepat. Hal ini 

sangat tidak sesuai pada teori yang disampaikan oleh Setiani pada bab 

sebelumnya. 

Mengacu pada teori yang disampaikan oleh Setiani, Unit 

Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi seharusnya lebih 

detail dalam melakukan proses rekrutmen, seperti pada teori tersebut 

yaitu: 

1) Mengidentifikasi jabatan yang kosong dan berapa jumlah tenaga 

yang diperlukan 
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Tenaga arsiparis yang ada pada Direktorat Jenderal Minyak dan 

Gas Bumi berjumlah 9 orang yang tidak sepenuhnya memiliki 

deskripsi pekerjaan yang jelas. Sebaiknya Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi melakukan identifikasi mengenai jenis 

jabatan yang lowong dan jumlah tenaga kerja yang diperlukan. 

2) Mencari informasi jabatan melalui analisis jabatan. 

Sebelum merekrut tenaga kerja yang ada, sebaiknya Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi melakukan analisis jabatan. Hal 

ini berguna untuk menetapkan tugas dan tuntutan keterampilan 

yang dimiliki. Serta memberikan kemudahan dalam menentukan 

spesifikasiyang jelas terkait kebutuhan calon tenaga kerja yang 

dicari. 

3) Menentukan sumber kandidat yang tepat 

Belum tepatnya penentuan dalam sumber kandidat yang ada pad 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Sudah seharusnya 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi melakukan penentuan 

sumber kandidat yang tepat saat melakukan proses rekrutmen. 

Dapat melalui sumber internal dan eksternal. 

4) Memilih metode-metode rekrutmen yang paling tepat untuk 

jabatan. 

Karena tidak adanya metode rekrutmen yang jelas, sebaiknya 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi memilih metode-

metode rekrutmen yang tepat dengan memanfaatkan lembaga 
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pendidikan, departemen tenaga kerja, universitas yang memiliki 

program studi yang sesuai. Hal ini dilakukan gar mendapatkan 

calon tenaga kerja dengan kualitas terbaik. 

 

Hal lain yang perlu diperhatikan kembali oleh Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi adalah proses penyeleksian calon 

tenaga kerja dalam menemukan sumber daya manusia guna memenuhi 

kualifikasi yang sudah ditentukan. Dapat dilihat pada teori yang 

disampaikan oleh Sudiro pada bab sebelumnya yakni seleksi 

merupakan proses pemilihan individu yang berkualifikasi. Dapat 

dianalisis bahwa hal tersebut sangat tidak sejalan dengan teori yang 

disampaikannya.  

Sehingga berakibat buruk pada pekerjaan yang dikerjaan oleh 

tenaga arsiparis dan Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan 

Gas Bumi memiliki sumber daya yang tidak berkualifikasi.Oleh 

karena itu Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi harus lebih 

bijaksana dan optimal dalam melakukan penerimaan terhadap calon 

tenaga kerja baru dengan melakukan proses yang tepat dan benar. 

Selain itu, dalam pencarian calon tenaga kerja arsiparis maka 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi dapat menyeleksi calon 

tenaga kerja yang sepenuhnya memenuhi syarat dan kualifikasi yang 

dibutuhkan untuk posisi tenaga arsiparis.  
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Dalam mengelola manajemen sumber daya manusia, 

Perusahaan harus melaksanakan beberapa kegiatan memilih calon 

tenaga kerja terhadap jabatan yang dibutuhkan. Sehingga seleksi 

untuk mencari calon tenaga arsiparis dapat menemukan tenaga kerja 

yang berkualifikasi dan memenuhi syarat. Dalam proses seleksi calon 

tenaga kerja baru sebaiknya Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi melakukan tahapan-tahapan yang akan dilaksanakan secara 

wajib oleh calon tenaga kerja.  

Seperti pada teori yang disampaikan oleh Wibowo, seharusnya 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi melaksanakan seleksi 

sumber daya manusia seperti pada teori tersebut, yaitu: 

1) Seleksi Administrasi 

Karena tidak adanya seleksi administrasi, sebaiknya Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi melakukan metode seleksi 

dengan memberikan persyaratan administrasi berupa Ijazah, 

Riwayat Hidup, Surat Lamaran, Sertifikat Keahlian, Pas Foto dan 

Salinan Identitas. Hal ini berguna untuk mengetahui latar 

belakang calon tenaga kerja arsiparis sehingga proses 

penyeleksian lebih optimal dan dapat mencari calon tenaga kerja 

yang sesuai dengan kualifikasi yang dibutuhkan. 

2) Seleksi Secara Tertulis 

Masih kurangnya tingkat pengetahuan pada tenaga kerja di Unit 

Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi maka 
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diperlukan seleksi secara tertulis dengan melakukan tes 

kecerdasan, kepribadian, bakat, minat, pengetahuan. Hal ini 

bertujuan untuk mengetahui tingkat penguasaan materi 

pengetahuan yang dimiliki oleh calon tenaga kerja dan dapat 

memberikan tes yang berkaitan dengan bidang arsip. 

3) Seleksi Tidak Tertulis 

Tidak berlangsungnya seleksi ini pada Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi maka, perlunya perbaikan dengan 

melaksanakan seleksi tidak tertulis yaitu wawancara dan praktik. 

Hal ini dilakukan guna mendapatkan informasi lebih mengenai 

calon tenaga kerja. Beberapa informasi lebih yang didapat dari 

wawancara misalnya penilaian karakteristik, sikap, penampilan, 

kemampuan berbicara, serta kondisi pengetahuan pada praktik 

calon tenaga kerja secara nyata.  

Berdasarkan analisis yang telahpenulis jelaskan dapat 

dibuktikan bahwa kebutuhan sumber daya manusia merupakan  hal 

terpenting dalam mencapai suatu tujuan perusahaan. Rekrutmen dan 

seleksi merupakan proses penting dalam mengelola dan mendapatkan 

calon tenaga kerja yang sesuai dan berkualifikasi. Kedua proses 

tersebut harus dilakukan semaksimal mungkin karena dapat 

mempengaruhi dan menentukan keberhasilan perusahaan dalam 

jangka panjang.  
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Karena pada dasarnya definisi rekrutmen dapat dikatakan 

sebagai serangkaian aktivitas untuk mencari pelamar kerja dengan 

memiliki motivasi, keahlian, dan pengetahuan yang diperlukan guna 

menutupi kekurangan pada perusahaan dan memberikan  kemajuan 

pada perusahaan. Selain itu, untuk benar-benar mendapat tenaga kerja 

yang berkualitas proses seleksi menjadi bagian terpenting dalam 

proses mengelola manajemen sumber daya manusia. Proses seleksi 

menjadi salah satu bagian yang tidak bisa dilewati karena untuk 

memastikan dan mengenal lebih dalam mengenai hal-hal yang nyata 

pada calon tenaga kerja. 

 Seleksi sangat berpengaruh pada keberhasilan dalam mencari 

tenaga kerja yang sesuai khususnya bidang arsiparis. Maka dari itu, 

untuk mengatasi permasalahan pada tenaga kerja yang ada pada 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi khususnya tenaga arsiparis 

diperlukannya manajemen sumber daya manusia yang bersangkutan 

dengan proses rekrutmen dan seleksi sesuai dengan persyaratan yang 

telah ditentukan. Serta memperbaiki kembali proses rekrutmen dan 

seleksi yang ada pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi 

menjadi lebih optimal guna tercapainya tujuan dalam memperoleh 

sumber daya manusia yang lebih berkualitas.  
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BAB IV  

KESIMPULAN  

 

A. Kesimpulan 

Dari penulisan Karya Ilmiah diatas yang sebelumnya telah 

dilaksanakan observasi pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi, maka 

penulis dapat menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut: 

1. Karya Ilmiah dengan judul Analisis Rekrutmen dan Seleksi Arsiparis pada 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi ini disusun dengan proses 

observasi. Observasi dilaksanakan pada Kantor Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi yang terletak di Jl. Rasuna Said Kav B-5 Jakarta 

Selatan. Pelaksanaan observasi bertepatan pada waktu Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) terhitung dari tanggal 7 Januari hingga 8 Maret 2019. 

2. Adapun permasalahan yang penulis angkat pada penulisan Karya Ilmiah 

ini adalah mengenai tenaga arsiparis yang tidak memiliki kualifikasi sesuai 

dengan bidang dan keahliannya serta rekrutmen dan seleksi pada tenaga 

arsiparis yang belum sesuai dengan teori yang berlaku. Dapat disimpulkan 

berdasarkan proses rekrutmen yang ada pada Direktorat Jenderal Minyak 

dan Gas Bumi tidak sesuai dengan teori yang ada. Hal ini menyebabkan 

sumber daya manusia pada tenaga arsiparis dapat dikatakan tidak 

berkualitas. 

3. Solusi yang dapat penulis berikan berdasarkan permasalahan yang adalah 

melakukan analisis terhadap tenaga arsiparis dengan selektif dan teliti 
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pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi untuk menemukan 

penanganan masalah yang terjadi. Berdasarkan permasalahan tersbut 

penulis memberikan solusi dengan melakukan manajemen sumber daya 

manusia pada proses yang matang. Mulai dari melakukan perencanaan, 

rekrutmen, hingga seleksi penempatan karyawan dengan lebih selektif dan 

teliti. Agar proses perencanaan manajemen sumber daya manusia 

menghasilkan tenaga kerja yang dapat mencapai tujuan perusahaan. 

B. Saran-saran 

Berdasarkan hasil penelitian yang sudah dilakukan, dengan segala 

kerendahan hati Penulis memberikan saran-saran untuk berbagai pihak yang 

terlibat sebagai bentuk acuan untuk lebih baik kedepannya:  

1. Bagi Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi  

Dengan penerimaan calon tenaga kerja yang terpusat dan berkala, ada 

baikknya jika manajemen sumber daya manusia pada Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas Bumi melakukan analisis kebutuhan untuk jangka 

panjang dan ketercapaian tujuan pada perusahaan. Serta melakukan proses 

perencanaan yang lebih baik dalam mengelola sumber daya manusia baik 

proses rekrutumen dan seleksi guna menghasilkan tenaga kerja yang 

memiliki kualifikasi yang sesuai dan berkualitas. 

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta  

Sebagai wadah penghasil sumber daya manusia, ada baiknya pihak 

universitas mempersiapkan mahasiswa/i agar lebih memiliki kompeten 

dan siap menghadapi dunia kerjanya. Serta melakukan pengembangan 
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terhadap mahasiswa/i dengan cara memberikan sarana dan prasarana untuk 

mengasah kemampuan, pelatihan dalam bidangnya serta pengembangan 

lainnya guna mendukung mahasiswa dalam memiliki nilai lebih pada 

kualitas diri.  

3. Bagi Mahasiswa  

Semakin tingginya persaingan penerimaan calon tenaga kerja, sebaiknya 

mahasiswa dapat lebih meningkatkan kembali kemampuan dan keahlian 

yang ada pada dirinya. Serta memperluas mengenai wawasan terhadap 

dunia kerja guna mempersiapkan diri mahasiswa kedalam dunia kerja.
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Lampiran 2 :Surat Balasan Persetujuan Permohonan PKL 
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Lampiran 3 : Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi 

 

 

 

 



47 
 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 4 : Struktur Organisasi Sekretaris Direktorat Jenderal Migas 
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