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ABSTRAK

WARDAH MUSYAROFAH . 2016 8143163664nalisis Proses
Rekrutmen dan Seleksi Arsipapada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi.

Program Studi Blll Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas

Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini betujuan untitk mengetahui proses perekrutan dateksi
tenaga arsiparipada DirektoraJenderal Minyak dan Gas Buniletode yang
digunakan dalam penulisan karya ilmiah ini adalah proses analisis deskriptif
dengan menggunakan metode pengumpulata melalui observasian studi

pustaka.

Dari hasil penulisan dapatkditahui Direktorat JenddrMinyak dan Gas
Bumi mengalami kendala pada sumber daya manusia posisi arsiparis. Hal ini
dikarenakan proses rekrutmedan seleksi yang belum maksimal. Untuk
menghadapi masalah pengadaan sumber daya manusia khususnya tenaga arsiparis
dapat dilakukan dengagroses perencanaan meliputi proses rekrutmen dan seleksi

calon tenaga kerja.

Kata Kunci : Manajemen Sumber Daya Manusia, Arsiparis.



ABSTRACT

WARDAH MUSYAROFAH. 2016. 8143163664Analisis Proses

Rekrutmen dan Seleksi Arsipapada Direktorat Jenderi®linyak dan Gas Bumi.

Program Studi Blll Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas

Negeri Jakarta.

Thispaper has a purpose tmd out the process of the recruitment process
of archivist in the Directorate General of Oil and Gas. Reseanetode that use
IS descriptive analysis by using data collection method through observatidn,
literature study.

From the result of the writingbout Directorate General of Oil and Gas
experience the constraintd human resources in the archivjgbsitiors. 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 Resourcklanagement, Archivist.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah
Sumber ya Manusia (SDMmerupakan 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

prosedir tertentuagar 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 dilakidaperusahaan
semakin ketat sehingga kesempatan untuk memperoleh pekerjaan semakin
sulit. Dapat dikatakan lebih lanjut bahwa tujuan utama dari proses rekrutmen

adalah untuk mendapatkan orang yangtéagi suatu jabatan tertentu.

Hal ini membutuhkariungsi manajemen sumber daya manusia yang
terdiri  dari  perencanaan pengorganisasian, pelaksanaan dan
pengendaliadalam mencapai tujuan perusah@iwai, 2009) Hal ini
bertujuan agar perusahaan dapat mengelola sumber daya manusia dengan
baik sehingga memperoleh tenaga kerja yang Hesraar dapat diandalkan

dalam mencapai sasaran perusahaan.



Selain itu aspek manajemen sumber daya manusia dapat dilihat dari 2
agek vyaitu aspek kuantitas danaspek 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 yangetkss 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 dayaian
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 perusaha&wWibowo, 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 jabatarpodgsi pekerjaa. Salah satu kebutuhan tenaga kerja suatu
perusahaan atau organisasi adalah tenaga kerja dibkdangipan Yakni
memerlukan keahlian khusus dalam menentukan karyawan yang memiliki

kualitas sesuai dengan kualifikasi pada bidkeaysipan.



Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi merupakan salah satu
perusahaaimstansi pemerintahayang berdiri dibawah naungdementrian
Energi Sumber Daya Mineral. Hal ini sangat membutuhkan tenaga kerja
administrasi yang memiliki kualisadan kuantitas yangnggul 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 Mimlgak Gas
Bumi khususnya bagian arsiparis dapat dikatakan belum mencukupi dalam
segi kuantitasdan kualitasyang dibutuhkan.Dalam proses menjalankan
tugasnya, tenaga kerja arsiparis dapat dikatakan belum memiliki klasifikasi
yang sesuai dengan bidangnydal ini menjadikan pekerjaan yang ada
menjadibelum efektif, nenumpuk dan membutuhkan sumber daya manusia

yangberkualitasagar berjadnnya proses pekerjaan

Arsiparis merupakan seseorang ydwagus memiliki kompetensi yang
tinggi melalui pendidikan dan [aihan 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

menjalanka manajemen kearsipan.

Maka dari itu, sudah seharusnya Direktorat Jenderal Minyak dan Gas

Bumi memperbaiki sistem rekrutmen dan seleksi agar kegiatan pengelolaan



arsippada perusahaan tersebut berjalan dengan efektif dan disregingat
pentingnya kualitas serta kuantitas dalamroses pelaksanaapekerjaan

khususnya tenaga administrasi padtabg kearsipan.

Oleh karena itupenulis tertarik untuk mengetahui dan menganalisis
mengenai kebijakan perusahaaamlagn proses rekrutmen dan selegsida
karyawandi Direktorat Jenderat Minyak dan Gas Bumi khususnya tenaga
administrasi.Karena hal ini, penulis memutuskan untuk mengambil judul
karya ilmiah nAnalisis Proses Rekrutmen dan Seleksirenaga Arsiparis
pada Direktorat Jender asebagMipampiadn d an

tugas akhir untuk mendapatkan gelar Ahli Madya Administrasi Perkantoran.

B. PerumusanMasalah
Dari latar belakang di atas dapdilihat bahwa permasalahan karya
ilmiah ini adalah kebutuhan akan sumber daya manusia pada tenaga
administrasi khususnya bidang kearsipan yang sesuai deegatuhan dan
kualifikasi bidang yang dimilikinya. Maka rumusan masalah yang akan
penulis bahas atah :A Ba g a i ma n ekrupnerodanessleksiuntuk
mendapatkan tenaga arsiparis yang berkualitas pada Direktorat

Jender al Mi nyak dan Gas Bumi ?0

C. Tujuan dan ManfaatPenulisan
1. Tujuan Penulisan

Adapun tujuan dari penulisan karya ilmiah ini antara lain :



a. Untuk mengeahui proses rekrutmen dan seleksing diterapkan
pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi.

b. Untuk mengetahui kriteria profesi tenaga administrasi yang
berkualitas.

Manfaat Penulisan

Adapun penulisan karya ilmiah ini penulis harapkan dapat béaatan

bagi perkembangan ilmu pengetahuan dan ppia#k 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 gelahli Madya.

b. Manfaat Bagi Perusahaan
Hasil penelitian yang dilakukan diharapkan dapat memberikan
masukandan infomasi mengenai proses rekrutmen dan seleksi
karyawan di perusahaan sehingga mendapatkan sumber daya
manusia yang sesuai dengan kualifikasi yatignginkan dan
dibutuhkan.

c. Manfaat Bagi Univesitas
Penulisan karya ilmiah ini diharapkan dapat menjadi referensi
bacaan dan sumber ilmu pengetahuan bagi para Mahasiswa Fakultas

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.



BAB Il

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 sebuaahparmns
atau organisasi. Hal ini menjadikan manajemen sumber daya manusia
sebagai tolak ukur awal terbentuknya suatu tim dalam perusahaan atau

organisasi,

Menurut Mathis & Jackson (201@Manajemen Sumber Daya
Manusia adalah rancangan sistsistem formal dalam sebuah organisasi
untuk memastikan penggunaan bakat manusia secara efektif idem ef

gunamencapai tujuatujuan organisasional.

Sedangkan menumivai (2009jiManajemen Sumber Daya
Manusia adalaltkumpulan pengetahuan tentang bagaimana seharusnya
mengelola, sumber daya manusia dari segi perencanaan, pengorganisasian,
pelaksaaan, dan pengendaliadalam fungsi kepegawaian  untuk

mencapai tujuan perusahaan



Perdapat lain menurut Setiani (2013) menyatakan bahwa
fiManajemen Sumber Daya Manusia adalah suatu ilmu atau cara
bagaimana mengatur hubungan dan peramanber daya tenaga kerja
yang dimiliki oleh individu secara efektif dan efisien serta dapat
digunakan secara maksimal sehingga tercapainya tujuasanhar

perusahaan serta karyawan. 0

Sedangkan menuriR. Wayne MondyZ008Manajenen Sumber
Daya Manusia adalah Pemanfaatan sejumlah individu untuk mencapai

tujuani tujuan organisasi.

Berdasarkan teori diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen
sumber daya manusia merupakan sesuatu hal yang erat hubungannya
dengan sumber daya tenagerja. Yang didalamnya memiliki berbagai
alur untuk mendapatkan sumber daya tenaga kerja yang sesuai kualifikasi
sehingga tercapainya tujuan suatu perusahaan atau orgdPésaglolaan
sumber daya manusia sangat penting bagi perusahaan, karena jika
melalkukan 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 araludanyang

jelas. Hal ini dapat dikatakan peran perencanaan manajemen sumber daya



manusia dapat mempengaruhi organisasi maupun perusahaan dalam

mencapai tujuanya.

Menurut Mathis & Jackson (201€@Perencanaan Sumber Daya
Manusiadapat diartikan sebagai proses analisis dan identifikasi kebutuhan
sumber daya manusia dan ketersediaannya sehingga orgatageasi

mencapai tujuannya

Menurut Stoner (2007YiPerencanaan Sumber Daya Manusia
merupakan suatu prosedur yang berkelanjutan yang bertujuan untuk
memasok suatu organisasi atau perusahaan denganrooazaggyang tepat
untuk ditempatkan pada posisi dan jabatan yang tepatsaatlarganisasi

mener | ukannya. 0

Pendapat lain menuriVidodo (2015jPerencanaan Sumber Daya
Manusia adalah suatu proses menentukan tenaga kerja berdasarkan
peramalan pengembangan, pengimplementasian dan pengendalian
kebutuhan tersebut yang berintegrasi dengan perncamganisasi agar
tercipta jumlah pegawai, penempatan pegawai yang tepat dan bermanfaat

secara ekonomis.

Pendapat lain menurut Mondy (200Berencanaan SDM adalah
proses sistematis untuk mencocokkan pasokan amamy internal dan
eksternal dengan peluapgluang pekerjaan yang diperkirakan terjadi

sepanjang periode waktu tertent



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

MenurutArifin (2010)Rekrutmen adalah suatu proses untuk mencari
calon atau kandidat pegawd&aryawan, buruh, manajemen, atau tenaga
kerja baru untuk memenuhi kebutuhan sumber daya manusia organisasi atau

perusahaan.

Sedangkan menutdanggraeni (201Rekrutmen adalah proses
menemukan dan menarik pelanp@iamar yang memiliki kealan untuk

menduduki posisi tertentu didalam organisasi.

Pendapat lain menuruHasibuan (2012henyatakan rekrutem
adalahusaha mencari dan mempengaruhi tenaga kerja, agar mau melamar

lowongan pekerjaan yang ada dalam suatu perusahaan.

MenurutR. Wayne Mondy Z008Perekrutan adalah proses menarik
orangorang pada waktu yang tepdglam jumlah yang cukup, dan dengan
persyaratan yang layak, untuk melamar kerja pada pekeygaatjaan

dalam organisasi
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Dari beberapa teori diatas dapat dikatakan rekrutmen dalam sebuah
perusahaan atau organisasi sebagai proses awal untuk menartom@amgg
mencari cala, dan membentuk kelompok untmkelamar pekerjaan guna
memenuhi kebutuhan sumber daya manusia pada suatu organisasi atau

perusahaan.

2.2 Proses Rekrutmen
MenurutSetian(2013)Proses Rekrutmen terdiri dari:
1) Mengdentifikasi jabatan yang kosongan berapa jumlah tenaga
yang diperlukan
2) Mencari informasi jabatan melalui analisis jabatan

3) Menentukan sumber kandidat yang tepat
4) Memilih metodemetode rekrutmen yang palingpat untuk jabatan.

Teori yang diungkapkan oleh Setiani dapat diartikan sebagai

proses rekrutmen ygrmemiliki beberapa tahap yaitu:

Pertama, mengidentifikasi jumlah tenaga yang diperlukan. Hal
ini merupakan sebuah proses awal perencanaan rekrutmen m@iengen

berapa calon tenaga kerja yang akan dibutuhkan serta posisinya.

Kedua, proses untukiemperoleturaian jabatamlan spesifikasi
jabatan sebagai landasan dalam membkuadlifikasi persyaratan
jabatan yang harus dibuat secara-hati dan sejelas mungkiagar
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&t. Remilihanmetode yang benar
akan berdampak positif dari segi jumlah pelamian karyawan yang

berkualitas.

Sedangkan menur@imamora2006) Proses Rektmen terdiri

dari:

1) Penyusunan Strategi Rekrutmen

2) Pencarian para pelamar kerja

3) Penyisihan pelamagrelamar 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 direkruBetelah rencana dan strategirgkeutan
disusun, aktivitas perekrutan sesungguhnya bisa berlangsung, melalui
sumbefrsumber perekrutan yang ada. Banyak atau sedikitnya pelamar
dipengaruhi oleh usaha dari pihak perekrut di dalam menginformasikan
lowongan, salah satunya adanya ikatan karjga yang baik antara
perusahaan dgan sumbesumber perekrutan eesnal seperti sekolah,

universitas.

Setelah lamaratamaran diterima, haruslah disaring guna
menyisihkan individu yang tidak memenuhi syarat berdasarkan
kualifikasikualifikasi 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 semi dengan kriteria yang telah ditetapkan oleh
perekrut dan merupakan kandidat yang layak untuk posisi yang

dibutuhkan.

Pendapat laimenurutWibowo 017Proses Rekrutmerrdiri
dari:

1) Strategi Rekrutmen

2) Kumpulan Pelamar

3) Penyaringan

4) Sumber Rekrutmen

5) PerencanaaRekrutmen

Pendapat Wibowmnenjelaskan 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 melakukperekrutan, dan bagaimana

mengenai posisi entri.

Selanjutnya, menginfmasikan kepada publik tentang penerimaan
karyawan sehingga masyarakat dapat mengetahui informasi yang tepat
tentang rekrutmen. Untuk sejatnya dsaring dalam rangka memperoleh
sejumlah pelamar yang sesuai dengan persyaratan yang diinginkan.
Berbagai hal pertimbangan dalam rekrutmen vyaitu diselaraskannya
rencana kegiatan yang diinginkan dan juga kebutuhan khusus yang
ditentukan perusahaanSumbersumber 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 ekerja
khususnya deskripsi pekerjaan dan spesifikasi tugas. Dalam proses ini para
perekrut akan menggunakan beberapa metode untuk mendapatkan apa
yang diinginkan. Untuk pelaksanaannya perlu ditemmeltalui berbagai
sumber penerimaan sumber daya manusia yarasal dari berbagai dari

berbagai tempat yaitu dalam negeri dan luar negeri.

3. Seleksi Dalam Manajemen Sumber Daya Manusia

3.1Definisi Seleksi

Menurut Sudiro @O011) Seleksi merupakan proses pemilihan
individu-individu yang memiliki kualifikasi yang relevan untuk mengisi
posisi dalam suatu organisasi

Pendapat lain enurutNurhuda 2014Qefinisi iiSeleksi merupadn
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 orgagisasi.

Sedangkan menurut Jackson (2010) Seleksi merupakases
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 Mathis2010) Seleksiadalah proses
pemilihan orangorang 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.

Berdasarka pendapat para ahli diatas dapat dikatakan bahwa seleksi
merupakan salah satu kegiatan dalam proses manajemen sumber daya
manusia untuk mendapatkan sejumlah pegawai yang békagl sesuai
dengan bidangnya. Proses ini dilakukan untuk mengumpulkanma$or
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.

3.2JenisJenis 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 ssuedt yang dimiliki
pelamar untuk menentukan apakah sudah sesuai demgayaratan yang
diminta organisasi atau perusahaan, antara lain : ljazah, Riwayat Hidup,
Domisili, Surat Lamaran, Sertifikat Keahlian, Pas Foto, Salinan Identitas
(KTP, Paspor, SIM, dll), pengalaman kerja, umur, jenis kelamin, status

perkawinan, surat ketangan 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 kesehaths.

Pendapat lain menuridtoe 012Metode Seleksi terdiri dari :

Wawancara

Surat Referensi, Data Riwayat hidup, dan formulir
lapangan pekerjaan

Tes Kemampuan Fisik

Tes Kemampuan Kognitif

Inventarisasi Kepribadian

Testes Sampesampel Pekerjaan

Tes Narkoba dan Kejujuran

N =

Noobkow

Pertama Wawancara. [Bkukan 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 odtdde
mengetahui informasi latar b&kng pelamar sebelum wawancakatiga Tes
Kemampuan Fisik, tes kemampuan fisik merupakan salah satu hal penting tidak
hanya untuk memperkirakan kinerja melainkan untuk memperkirakan daya tahan
tubuh ketika bekerja. Aadtujuh 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 berdasarkamakepuan 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. Kemampuapenalaran 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, kieitadiuan.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 didapatkanebih akurat tetapi tetap haruslaporkan kembali kepada

pelamar yang bersangkutan dan harus dijaga kerahasiaannya.

Pendapat lain menurttasbuan 012)metode seleksi terdiri dari :

Berkas surat lamaran

ljazah terakhir dan transkip nilai

Surat keterangan pekerjaan dan pengalaman
Surat rekomendasi

Walk interview

aorwnE

Pada pendapat diatas menrut Hasibuan metode seleksi dapat dilakukan
dengan terdiri dari berkas surat lamaran calon karyawan, ijazah terakhir dan
transkip nilai serta suraurat yang terdiri dari surat pengalaman kerja dans urat
rekomendasi. Hal bermaksugina mengetahui latar belakang pelam2an
melaksanakarnterview untuk mengetahui secara mendalam mengenai karakter

dan sikap calon karyawan.
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Pendapat lain menurBohlander & Snel2010mengemukakan bahwa

metode seleksi yang dilakukan adalah

1) Pemeriksaan Riwayat hidup

2) Formulir

3) Wawancara

4) Pemeriksaan referensi dan latar belakang
5) Ted 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, pemdidika
atau pengalaman yang dibutuhkan pada kualifikasi suatu pekerjaan yang

dibutuhkan perusahaan.

Tahap kedua, meminteefamar untuk melengkapi formulyang akan
dinilai untuk kecocokan dengan posisi yang dilamar®ganjutnya, melakukan
tahap wawancaraepada 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 kgajag 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, metodseleksi 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 calorakeny yang tepat
dan mengambil keputusan dengan memilih kandidat yang tepat setelah melalui
tahapartahapan tersebut. Tahapan ini merupakan tanggung jawab manajer atau
supervisor dalam memilih kandidat yang tepat setelah mendapatkan hasil dari

seleksi yanglilalui.

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 padaekerjaan sehingga tujuan suatu perusahaan dapat terpenuhi.

MenurutHandayani 2018YiSeorang Arsiparis harus memiliki kompetensi
yang tinggi melalui pendidikan dan pelatihan yang akuntabel dalam digiplin
iimu kearsipan.

Pendapat lain oleKennedy & Schaudet@98)juga menjelaskarfbahwa
untuk menjadi arsiparis yang memenuhi kualifikasi maka seseorang harus telah
melengkapi sua program S1 yang terakreditaprogram D3 atau pengalaman
beberapa tahun diindustri pada bidang kearsipan.

Pada PeraturaKepala Arsip Nasional Republikndonesia2011) 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 berkomunikasiahaani
kebutuhan pengguna arsip statis, dan memahami etika layanan arsip statis

Pendapat lain menurutNurmainingsih 2011menyatakan bahwa
pemenuha kebutuhan sumber dayaanusiakearsipantidak 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 sumbedaya 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 mdmstandar.

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, memerlukantahapartahapan 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 dilakukanagar 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 bertujuzgaseb
pemasok dalam suatu organisasi atau perusahaan terhadararamnyang

akan dibutuhkan sebagai tenaga kerja pada perusahaan atau organisasi.

Setelah mkakukan perencanaan yang matang tentunya melakukan
tahapan rekrutmen dan seleksi yang tepat. Rddg 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

menunjag 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 kualifikasig/ 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 organisalarena hal ini dapat dikatakan tanpa adanya
Manajemen Sumber Daya Mangsinaka 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. JI. H.R Rasuna Said Kav.B
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-BSDM) yang bergerak
dibidang perminyakanPenulismelakukan penelitian pada Direktorat
Jenderal Minyak dan Gas Bulmertepatan 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 bidng kearsipan.
Waktu Penelitian

Waktu penelitian penulisan Karya limiah 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 &rbt 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 ilmialDan pada April dan Mei

melakukan penyusunan kembali Karya limiah.

Tabel 2.1 Tabel Kegiatan Penulisan Karya Iimiah

_ Bulan
No. Kegiatan - - - :
Januari | Februari April | Mei
1 Pengumpulan
" | data/Observa
5 Pencarian
" | referensi
Menyusun
3. | Proposal
Karya limiah
4 Penulisan
" | Karya limiah

Sumber: Penulis (2019)
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2. Metode Penelitian
Dalam penulisan Karya limiah ini yang penulis gunakan adalah
metode deskriptif analisisMenurd Sugiyono R009Menyatakan
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. Observasidalam melakukan penelitian untuk mendapatkan data
penulis melakukannya dengan cara observasi. MerRautine
Young Observasi dapat dikatakan sebagaiatu studi yang
dilaksanakan dengan terencana dan sistematis melalui
pengamatan terhadap gejglejala spontan yang terjadi saat itu.

2. Studi Kepustakagnuntuk 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
Saworn&tudi Kepustakaan merakan kajian teoritis, referensi
serta literatur ilmiah maupun hasil penelitian sebelumnya yang
sejenis yang bertma untuk mendapatkan landasan teori

mengenai masalah yang akan diteliti.
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PEMBAHASAN

A. Deskripsi Kasus

Dalam suatu perusahaan atau organisasi, tenaga kerja arsiparis
memiliki peranan yang sangat penting dalam menunjang jalannya aktivitas
pengelolaan arsielain itu, pentingnya Manajemen Sumber Daya Manusia
yang memiliki kualifikasi sesuai dengan bidangnya jogamiliki 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 gy 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 khususaggab

arsiparis pusat, tenaga arsiparis yang bekerja tidak memiliki keahlian pada

24
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bidang yang kerjakanSehingga terhambatnya kegiatan pengelolaan arsip
pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas BuBardasarkan pengamat dari
Penulis saat melaksanakan Pitakferja Lapangan, tenaga arsiparis belum
sepenuhnya memahami mengenai bagaimana peagelatsip yang baik dan

benar.

Pada Direktorat Jenderal Minyak daassBumi 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 aralaaninstruktur arsiparis.
Setiap harinya instruktur arsiparis memberikan pengarahan kepada tenaga

arsiparis untuk melakukan penglelan arsip.

Namun, ketika instruktur tidak memberikan arahan ataupun tugas,
para tenaga arsiparis tidak mengerjakan pa&arjya 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 teyga kerja hanya bekerja ketika mendapat arahan dan
penjelasan sajddan hasil yang dikerjakan dletenaga 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 dikarenakaar dgnerja 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 menarkan 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

sebaai berikut

1. Sumber daya manusiapada tenaga arsiparisyangtidak berkualitas

Pada Direktorat JenderdMinyak dan Gas Bumkurang lebih
terdapat @enaga arsiparis yang bertugas dalam melakukan pengelolaan
kearsipan. Namunpanyak yang belum memahami dan mengerti
mengenai tata cara dalam memanajemen arsip [Paelktorat 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 <®leksi padaUnit Kearsipan Direktorat

Jenderal Minyak dan Gas Bumiyang kurang optimal

Sistem rekrutmen dan seleksi yang berjalan padaKearsipan
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 piamel penulis saat
melakukan Praktik Kerja Lapangan, tenaga kerja pada arsiparis tidak
melaksanakan rekrutmen dan seleksi yang optimal. Melainkan hanya
melalui rekrutmen internagertatidak melewati metode seleksi yang

tepat dan benar.

Pada Direktorat Jeleral 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 prosesekrutmen 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 anusia tersebut.

B. Analisis Kasus
1. Sumber Daya Manwia 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 pekerjgarg maksimal. Namun,
tenaga arsiparis seringkali dianggap tidak penting atau bahkan tidak

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

Minyak dan Gas Bumi.

Padasaat 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
arsipais 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 arsiang b@ar. Tenaga arsiparis yang ageda
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Buh@anya 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 mengenaimgelolaan 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 ketkstruktur arsip
tidak memberikan perintah pekerjaan dan ketika instruktur arsip tidak

hadir. Dapat dikatakan sumber daya manusia yang tabkk
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berkualitas dan berpengaruh pada kurandrasl kinerja para tenaga

arsiparis.

Berdasarkan permasalahan dsataumber daya manusia yang
adabelum memiliki kualifikasi yag sesuai sehingga tidak tercapainya
tujuan perusahaan.Mengacu pada ebri menurut Mondyang
menyatakan bahwamanajemen sumber daya manusaalah
pemanfaatan sejumlah individu untuk mencapaiuamnjujuan
organisasi Hal ini dapat dikatakanbertolak belakangpada Unit

Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi.

Dapat dianalisis seharusnyaUHKiearsipan Direktorat Jenderal
Minyak dan Gas Bumkhususnygara tenaga arsiparis melaksanakan
pekerjaannya dengan maksimal dan memahami mengenai pengelolaan
dan manajente kearsipardenganbaik dan benar. éhingga hasil dari
pekerjaan yang dilakukan oleh teaagysipariderkualitas dan tujuan

I tujuan organisagercapai

Apabila Unit KearsiparDirektorat 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. ngehai tujuartujuan
perusahaan tersebut tidak akan tercapai dan menimbulkan kurangnya

hasil pekerjaan dan pengelolaan arsip akan semakin menurun.
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Mengacu pada teori yang disampaiskei Nurmainingsih
yang telah disebutkan penulis pada bab sebelumnya bamenphan
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
bertentangardengan teori tersebutuBiber daya manusipadaUnit
Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Buiisi oleh

sembarang orangan tidak memiliki kompeten dibidangnya.

Berdasarkan teori tersebut dapat menjadi catatan pentingnya
kudifikasi pada calon tenaga kerj@apat danalisis bahwatenaga
arsiparis merupakan salah sa@l pentingdalampengelolaarsumber
daya manusia yang memberikan pengaruh besar pada hasil pekerjaan.
Sebaiknya Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas lebih
memperhatikan kembali mengenai kinerja arsipgasg 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

pekejaan yang berkualitas.

Jika hal tersebumasih 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 ar&gn aerhambat

terhadap kelancaran dalam menyelesaiakan tugasnya.

Dari permasalahan ini dapat disimpulkan bahwhit
Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi sebaiknya lebih
memperhatikan kembali mengenanagaarsiparis yang ada dan lebih
menungng kembali mengenai tujuan dan perencanaan pada
manajemen sumber daya manugigar sesuai dengan kualifikasi yang
ada dan yang dibutuhkan guna memberikan peningkatan pada
efektivitas orgaisasi dalam mencapai tujuan dan menghasilkan

pekerjaan yang berklis.

Sebaiknya Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi lebih
mengutamakan dan mencari sumber daya manusiamyanliki latar
belakang pendidikan yang sesuai dan kberpeten 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 irsuatu perusahaan dapat dikatakan
berhasil apabila memiliki sumber daya manusiagyberperan 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 ké&rabar tercapainya

tujuan perusahaan.

Sistem Rekrutmen dan Selekgpada Unit Kearsipan Direktorat

Jenderal Minyak dan Gas Bumiyang kurang optimal

Tenaga arsiparis merupakan sumber daya manusia yang
dimiliki oleh suatu organisasi atau perusahaan khusugpaga
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. Hal ini menjadikan peran
penting dalam menunjang jalannya aktivitas pengelolaan arsip pada
Unit KearsiparDirektorat Jenderal Minyak dan Gas Bumamun hal
ini tidak berjalan dengan baik padait KearsiparDirektora Jenderal

Minyak dan Gas Bumi.

Tenaga arsiparis yang ada padait Kearsipan Direktorat
Jenderal Minyak dan Gas Bumersebut tidak sepenuhnya melakukan
proses manajemen sumber daya manuysiag tepat dan benar.
Berdasarkan observasi penulis sBaaktik Kerja LapanganPKL),
tenaga arsiparis ga DirektoratlenderaMinyak dan Gas Buntidak
melakukan proses rekrutmen dan seleksi dengan sesuai pada teori
yang ada. Melainkan hanya berdasarkan pada sistem orang dalam
yang memberikan kesempatan pakiEluarga yang membutuhkan
pekerjaan tanpa melihat latar belakang serta keahlian yang dimilikinya

padasumber daya manusiarsebut.
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Berdasarkan permasalahan tersebut, sangat bertolak belakang
dengan teori yang dikemukakan dignggraenpadabab 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. Nantdal ini sangaidak sesuai
pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi sehirzggakibat
buruk pada perusahaaentunyasumber daya manusia yang ada

sehingga memberikaasil pekerjaan yanidak maksimal

Selain itu proses rekrutmen yang ada pada Direktorat Jenderal
Minyak dan Gas Bumi sangat tidak optimal. Hal ini dapat dibuktikan
berdasarkan observasi penulis, yakniatgn arsiparis tidak melalui
rekrutmen pada umumnya melainkan hanya dengan datang d
langsung bekerja tanalanya proses rekrutmeengan tepatial 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 Bsehmarusnyéebih
detail dalam melakukan proses rekrutmen, gepada teori tersebut

yaitu:

1) Mengidentifikasi jabatan yangosongdan berapa jumlah tenaga

yang diperlukan



2)

3)

4)
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Tenaga arsiparis yang ada pada Direktorat Jenderal Minyak dan
Gas Bumi berjumlal® orang yang tidak sepenuhnya memiliki
deskripsi pekerjaan yanglgs. Sebaiknya Direktorat Jenderal
Minyak dan Gas Bumi melakukan identifikasi mengenai jenis
jabatan yang lowong dan jumlah tenaga kerja yang diperlukan.
Mencari informasi jabatan melalui analisis jabatan.

Sebelum merekrut tenaga kerja yang ada, sebaikingktorat
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.

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 samelakukan proses rekrutmen.
Dapat melalui sumber internal dan eksternal.

Memilih metodemetode rekrutmen yang paling tepat untuk
jabatan.

Karena tidak adanya metode rekrutmen yang jelabaiknya
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bummemilih metode

metade 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 maguiseanemenuhi
kualifikasi yang sudah ditentukabapat 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
disampaikanya

Sehingga berakibat buruk pada pekerjaan yangrjdie oleh
tenaga arsiparis dan Unit Kearsipan Direktorat Jenderal Minyak dan
Gas Bumi memiliki sumber daya yang tidak berkualifikakgh
karena itu Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi harus lebih
bijaksana dan optimal dalam melakukan penerimaandephaalon
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 kasilifiang

dibutuhkan untuk posisi tenaga arsiparis.
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Dalam mengelola manajemen sumber daya manusia,
Perusahaan harus melaksanakan beberapa kegiatan memilih calon
tenaga kerjaterhadapjabatan yang dibutuhkan. Sehingga seleksi
untuk mencari calon tenaga gaiis dapat menemukan tenaga kerja
yang berkualifikasi dan memenuhi syafaalam proses seleksi calon
tenaga kerja baru sebaiknya Direktorat Jenderal Minyak dan Gas
Bumi melakukan tahapaahapan yang akan dilaksanakan secara

wajib oleh calon tenaga kerja

Seperti pada teori yang disampaikan oleh Wibowo, seharusnya
Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi melaksanakealeksi
sumber daya manusia seperti pada teori tersebut, yaitu:

1) Seleksi Administrasi
Karena tidak adanya seleksi administrasi, sebaikbiyaktorat
Jenderal Minyak dan Gas Bumi melakukan metode seleksi
dengan memberikan persyaratan administrasi berupa ljazah,
Riwayat Hidup, Surat Lamaran, Sertifikat Keahlian, Pas Foto dan
Salinan Identitas. Hal ini berguna untukengetahui latar
belakang can 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 Diretorat 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 tenagajaketan 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 dastilpra
Hal ini dilakukanguna mendapatkan informasi lebih mengenai
calon tenaga kerja. Beberapa informasi lebih yang didapat dari
wawancara misalnya penilaian karakteristik, sikap, penampilan,
kemampuan berbicara, serta kondi@ngetahuan 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 tenga kerja yang sesuai dan berkualifikakiedua 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 serahkgian 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 bérearar mendapat tenaga kerja
yang berkalitas 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 mengenandlayang nyata

pada calortenaga kerja.

Seleksi sangat berpengaruh pada keberhasilan dalam mencari
tenaga kerja yang sesuai khususnya bidanmsgparis.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.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Dari penulisan Karya Ilimiah diatas yang sebelumnya telah

dilaksanakan observasi pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi, maka

penulis dapat menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut:

1.

2.

Karya limiah 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 JI. Rasuna Said K&vJBkarta
Selatan. Pelaksanaan observasi bertepatan pada waktu Praktik Kerja
Lapangan(PKL) terhitung dari tanggal 7 Januari hingga 8 Maret 2019.
Adapun permasalahan yang penulis angkat pada penulisan Karya limiah
ini adalah mengenai tenaga arsipgaag tidak memiliki kualifikasi sesuai
dengan bidang dan keahliannyarta rekrutmen dan seleksi pada tenaga
arsiparis yang belum sesuai dengan teori yang berzdpat disimpulkan
berdasarkan proses rekrutmen yang ada pada Direktorat Jenderal Minyak
dan Gas Bumi tidak sesuai dengan teori yang ada. Hal enyebabkan
sumber daya manusiaaga tenaga arsiparis dapat dikatakan tidak
berkualitas.

Solusi yang dapat penulis berikan berdasarkan permasalahan yang adalah

melakukan analisis terhadap tenaga arEpdengan selektif dan teliti

39
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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 matangilaidari 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 saaman 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 ysmgusat dan berkala, ada
baikknya jika manajemen sumber daya manusia pada Direktorat Jenderal
Minyak dan Gas Bumi melakukan analisis kebutuhan untuk jangka
panjangdan ketercapaian tujuan pada perusahaan. Seld&kukan 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 penghaslumber 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 kenmapuan, pelatihan dalarmidangnyaserta pengembangan
lainnya guna mendukung mahasiswa dalam memiliki nilai lebih pada
kualitas diri.

. Bagi Mahasiswa

Semakin tingginya persaingan penerimaan calon tenaga kerja, sebaiknya
mahasiswadapat 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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Lampir an 1 : Surat Permohonan lIzin Praktik Kerja Lapangan

@ 3 KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI
%y g UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
"‘r,,‘ ‘\S” Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
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Nomor : 15033/UN39.12/KM/2018 11 Oktober 2018
Lamp. :

Hal  : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri
Kepada Yth.

Ka. Bag. Kepegawaian Direktoran Jenderal Minyak dan Gas Bumi
JI. H. R. Rasuna Said Kav. B-5, Jakarta 12910

Kami mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Nama : Wardah Musyarofah
Nomor Registrasi : 8143163664

Program Studi : Administrasi Perkantoran
Fakultas : Ekonomi

Jenjang : D3

No. Telp/Hp : 8000540/085710646407

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
"Praktek Kerja Lapangan” pada tanggal 07 Januari 2019 sampai dengan tanggal 08 Maret 2019.

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Tembusan :

1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Program Studi Administrasi Perkantoran
=



Lampiran 2 : Surat Balasan Persetujuan Permohonan PKL

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL MINYAK DAN GAS BUMI
GEDUNG MIGAS, JALAN H.R. RASUNA SAID KAV B - 5. JAKARTA 12910

KOTAK POS : 1206/JKT 100.12 TELEPON : (021) 5268910 (HUNTING) FAKSIMILE : (021) 5269114 e-mall: migas@migas.esdm.go.ld

Nomor : 0266 [70/SDM/2019 08 Januari 2019

Lampiran D
Hal . Persetujuan Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yang terhormat,

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan,

dan Hubungan Masyarakat Universitas Negeri Jakarta
Jalan Rawamangun Muka

Jakarta Timur 13220

Sehubungan surat Saudara Nomor : 15033/UN39.12/KM/2018, tanggal 11 Oktober 2018
perihal permohonan izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri, bersama ini dapat kami sampaikan
bahwa kami dapat menerima mahasiswa atas nama :

Nama : Wardah Musyarofah
No. Registrasi : 8143163664
Program Studi : Administrasi Perkantoran (D3)

dapat melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di lingkungan Direktorat Jenderal Minyak dan
Gas Bumi, tanggal 7 Januari 2019 sd 8 Maret 2019.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerja sama Saudara, kami ucapkan
terima kasih.

Tembusan :
1. Kepala Bagian Umum, Kepegawaian, dan Organisasi;
2. Kepala Bagian Keuangan.

45



46

Lampiran 3: Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Minyak dan Gas

Bumi

STRUKTUR ORGANISASI DAN PEJABAT STRUKTURAL
DIREKTORAT JENDERAL MINYAK DAN GAS BUMI
KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL

IDIREKTUR JENDERAL
IV WARE DAMN GAS BILINI

Dwe fe. Dijeles STsweondo, MBA

SEXRETARIS DIREKTORAT JENDERAL
MAINVAK DAN GAS BLAWMI
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1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing
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UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

Lamen www fe.unj.acad
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