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KATA PENGANTAR  

 
Administrasi adalah ilmu yang mempelajari negara serta 

kepentingan publik serta dituntut bertanggung jawab terhadap 

publik yang dilayaninya. Birokrasi publik pada hakikatnya adalah 

pelayanan kepada masyarakat. Tetapi faktanya, banyak birokrat 

pemerintah yang tidak memiliki kompetensi dan akuntabilitas yang 

tinggi dalam melaksanakan tugas, wewenang dan tanggung jawab 

yang diberikan kepadanya. Birokrasi adalah lembaga yang paling 

banyak di sorot oleh masyarakat terkait dengan kinerja dan 

kepegawaian. Perhatian masyarakat ditujukan pada praktik yang 

menyimpang (mal-administration) dari kepegawaian dalam 

menjalankan tugas dan tanggung jawabnya. Ini menunjukkan 

pentingnya administrasi kepegawaian dalam administrasi publik. 

Buku ini bertujuan untuk membantu memberikan 

pengetahuan tentang pentingnya admnistrasi kepegawaian di 

sektor publik dan sektor privat serta bagaimana praktik dalam 

birokrasi. Harapan penulis mudah-mudahan buku ini dapat 

memberikan bimbingan kepada pembaca bagaimana 

meningkatkan administrasi kepegawaian dalam birokrasi. 

Keterbatasan penulis memungkinkan kurang sempurnanya buku 

ini. Oleh karena itu, demi penyempurnaan buku ini, penulis 

berharap adanya umpan balik. 

Semoga buku ini bermanfaat bagi pembaca dan tak lupa 

penulis ucapkan terima kasih. 
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BAB 

1 PENDAHULUAN 

  

 

A. Pengertian Administrasi 

Secara etimologis, istilah "administrasi" berasal dari kata 

bahasa Inggris "administration", yang berbentuk infinitive 

"administer". Dalam Oxford Advanced Learner's Dictionary of 

Current English (1974), kata "administrator" didefinisikan sebagai 

"manage" atau "direct". Kata "administrasi" berasal dari kata 

Belanda "administratie", dan artinya meliputi stelselmatige 

verkrijging en verwerking van gegeven (tata usaha) dan beheer 

(manajemen sumber daya seperti keuangan, individu, gudang). 

Kita sering mendengar istilah "administrasi", terutama di 

bidang yang berkaitan dengan pencatatan, akuntansi, 

komunikasi, agenda setting, dll. Pengetahuan administrasi suatu 

instansi atau perusahaan pemerintah diperlukan untuk 

mendukung jalannya suatu pemerintahan atau perusahaan. Jika 

sebuah lembaga dikelola dengan baik, maka Lembaga tersebut 

juga dapat melakukannya dengan baik. Secara umum 

administrasi dapat dibedakan menjadi dua pengertian yaitu arti 

sempit dan arti luas. Menurut Prajudi Atmosudirdjo, pengertian 

manajemen secara sempit adalah “administrasi atau pekerjaan 

kantor, meliputi catatan, tulisan, pengetikan, komunikasi, 

pengarsipan, dan lain-lain”. Selain Prajudi Atmosudirjo, ada 

pendapat lain tentang pemerintahan dalam arti sempit. Menurut 

Ismail Nawawi, administrasi dalam arti sempit berarti 

PENDAHULUAN 
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BAB 

2 REKRUTMEN PEGAWAI 

  
 
A. Pengertian Rekrutmen 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia yang dimaksud 

dengan rekrutmen adalah calon pegawai. Sedangkan Kamus 

Bahasa Inggris rekrutmen (recruitment) adalah pengerahan. 

Menurut Moekijat, perekrutan adalah proses mencari dan 

menarik pelamar yang memenuhi syarat dan melamar 

pekerjaan.30 Prosesnya diawali dengan pencarian 

karyawan/pegawai baru dan diakhiri dengan lamaran. 

Hasilnya adalah sekelompok pencari kerja yang dipilih untuk 

karyawan/pegawai baru. Menurut beberapa ahli, pengertian 

dari rekrutmen adalah sebagai berikut: 

1. Menurut Randall S. Schuler dan Susan E. Jackson 

Rekrutmen antara lain meliputi upaya pencarian 

sejumlah calon karyawan/pegawai yang memenuhi syarat 

dalam jumlah tertentu sehingga dari mereka perusahaan 

dapat menyeleksi orang-orang yang paling tepat untuk 

mengisi lowongan pekerjaan yang ada.31 

2. Menurut Schermerhorn 

Rekrutmen (Recruitment) adalah “proses penarikan 

sekelompok kandidat untuk mengisi posisi yang lowong. 

Perekrutan yang efektif akan membawa peluang pekerjaan 

 
30  M Moekijat, “Manajemen Kepegawaian Dan Hubungan Dalam Perusahaan,” 

Bandung: Alumni, 2008. 
31  Mark A Huselid, Susan E Jackson, and Randall S Schuler, “Technical and 

Strategic Human Resources Management Effectiveness as Determinants of Firm 
Performance,” Academy of Management Journal 40, no. 1 (1997): 171–88. 

REKRUTMEN 
PEGAWAI 
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BAB 

3 PEMBINAAN PEGAWAI 

  
 
A. Pengertian Pembinaan Pegawai 

Pembinaan secara etimologi berasal dari kata bina. 

Pembinaan adalah proses, pembuatan, cara pembinaan, 

pembaharuan, usaha dan tindakan atau kegiatan yang 

dilakukan secara berdaya guna dan berhasil guna dengan baik. 

Menurut para ahli, pengertian pembinaan adalah: 

1. Menurut Masdar Helmi, pembinaan adalah tentang usaha 

dan tindakan merencanakan, mengatur dan mengendalikan 

usaha, segala sesuatunya secara tertib dan terarah.  

2. Menurut Mathis, pembinaan adalah proses pencapaian 

kemampuan khusus yang membantu orang mencapai tujuan 

organisasi. Akibatnya, proses ini terkait dengan tujuan lain 

dari organisasi, dan pembinaan dapat dilihat secara sempit 

dan luas.68 

3. Sedangkan Ivancevich, mendefinisikan pembinaan sebagai 

upaya untuk meningkatkan kinerja seorang pegawai dalam 

pekerjaannya saat ini atau pada jabatan lain yang akan segera 

dijabat. Ivancevich juga membuat beberapa poin penting 

mengenai definisi ini. Dengan kata lain, pembinaan adalah 

proses sistematis mengubah perilaku kerja seorang 

karyawan/sekelompok karyawan dalam rangka 

meningkatkan efektivitas organisasi. Coaching mencakup 

keterampilan dan kompetensi yang dibutuhkan untuk 

pekerjaan yang Anda lakukan saat ini. Coaching berfokus 

pada saat ini dan membantu karyawan/pegawai 

 
68  Jackson and Mathis, “Human Resource Management: Essential Perspectives.” 

PEMBINAAN 
PEGAWAI 
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BAB 

4 PENGEMBANGAN PEGAWAI 

  

 
A. Pelatihan Dan Pengembangan 

1. Pengertian Pelatihan 

Definisi pelatihan didefinisikan oleh Pramudyo secara 

sederhana sebagai "suatu pelaksanaan pelajaran yang 

bertujuan untuk mengubah performa profesi orang". 

Implikasinya dalam hal ini yaitu Anda seharusnya menjaga 

empat hal. Yakni, cara kerja pelatihan, peserta pelatihan, 

performa, dan profesi. Penting untuk dipahami bahwa cara 

kerja pelatihan berkaitan dengan perubahan yang perlu 

dijalankan pada peserta pelatihan.132  

Pelaksanaan pelatihan mendekati penurunan daya 

kerja. Hal ini ditujukan supaya para pekerja yang mencontoh 

pelatihan bisa sukses menjalankan banyak tugas yang sudah 

mereka tunggu-tunggu. Pelatihan bertujuan untuk 

melengkapi keterampilan yang diperlukan untuk 

menjalankan tugas dan menentukan pengaplikasian 

kelengkapan kerja dengan benar. 

Pelatihan merupakan sebuah wadah lingkungan bagi 

karyawan, dimana mereka mendapatkan atau mempelajari 

sikap serta cara kerja mengajarkan pengetahuan dan keahlian 

tertentu, supaya karyawan kian terampil dan cakap 

menjalankan tanggung jawab dengan semakin baik, sesuai 

dengan standar yang diperlukan. Pelaksanaan aktivitas 

pelatihan terkadang diberi sesudah karyawan tersebut 

 
132 Chrisogonus D Pramudyo, “Cara Pinter Jadi Trainer,” Jakarta: Buku Kita, 2007. 

PENGEMBANGAN 
PEGAWAI 
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BAB 

5 PRODUKTIVITAS KERJA 

A. Pengertian Produktivitas Kerja 

Produktivitas didefinisikan sebagai suatu ukuran atas 

penggunaan sumber daya dalam suatu organisasi yang biasanya 

dinyatakan sebagai rasio dari keluaran (ouput) yang dicapai 

dengan sumber daya yang digunakan. Produktivitas sangat erat 

kaitannya efektivitas dan efisiensi. Definisi lain mengenai 

produktivitas adalah kemampuan memperoleh manfaat sebesar 

- besarnya dari sarana dan prasarana yang tersedia dengan 

menghasilkan (output) yang optimal bahkan kalau mungkin 

yang maksimal. Menurut Hasibuan (2010:94) produktivitas 

pegawai adalah perbandingan antara output dan input, dimana 

outputnya harus mempunyai nilai tambah dan teknik 

pengerjaannya yang lebih baik. Beberapa uraian di atas, dapat 

ditarik kesimpulan bahwa produktivitas kerja adalah 

perbandingan antara efektivitas menghasilkan keluaran (output) 

dengan efisiensi penggunaan masukan (input) yang ke 

semuanya merupakan pandangan akan peningkatan kualitas 

karyawan yang diinginkan atau dibutuhkan dalam rangka 

pencapaian tujuan perusahaan. 

Pada dasarnya peningkatan kualitas sumber daya 

manusia sangat diperlukan guna mewujudkan hasil yang 

diharapkan oleh suatu instansi/perusahaan, untuk itu perlu 

adanya pembinaan, pengarahan dan bimbingan bagi setiap 

tenaga kerja/karyawan agar lebih berdaya guna, sehingga dapat 

dikatakan bahwa peningkatan produktivitas pegawai 

merupakan tahapan untuk pendayagunaan karyawan secara 

maksimal. 

PRODUKTIVITAS 
KERJA 
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BAB 

6 PRESTASI KERJA 

  
 
A. Pendahuluan 

Prestasi kerja pegawai sangat penting bagi sebuah 

perusahaan untuk mencapai tujuannya, hal ini dikarenakan 

setiap perusahaan pada dasarnya didirikan untuk mencapai 

tujuan yaitu untuk mendapatkan keuntungan sebesar-besarnya. 

Perusahaan harus dapat mempergunakan sumber daya yakni 

pegawai yang tersedia semaksimal mungkin untuk mencapai 

tujuan tersebut. Salah satu upaya mencapai tujuan perusahaan 

dengan meningkatkan prestasi kerja pegawai yang mempunyai 

peranan penting dalam pencapaian tujuan perusahaan. Prestasi 

kerja pegawai dalam suatu perusahaan menempati posisi 

strategis, karena prestasi kerja pegawai yang dapat menjadi 

pendorong untuk mencapai tujuan perusahaan. Sebaliknya, 

prestasi kerja pegawai yang buruk juga dapat menjadi 

penghambat dalam usaha pencapaian tujuan perusahaan. 

Prestasi kerja merupakan kualitas dan kuantitas dari 

suatu hasil kerja (output) individu maupun kelompok dalam 

suatu aktivitas tertentu yang diakibatkan oleh kemampuan 

alami atau kemampuan yang diperoleh dari proses belajar serta 

keinginan untuk berprestasi lebih baik. Prestasi kerja merupakan 

tingkat pelaksanaan kerja yang menunjukkan hasil kerja 

pegawai sesuai dengan standar yang ada dalam suatu 

perusahaan.193 Prestasi kerja terbagi dua jenis yaitu pertama 

prestasi tugas merupakan peran pekerjaan yang digambarkan 

 
193  Malayu Sp Hasibuan, “Manajemen SDM,” Edisi Revisi, Cetakan Ke Tigabelas. 

Jakarta: Bumi Aksara, 2012. 

PRESTASI 
KERJA 
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BAB I 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Pemerintah ini yang dimaksud dengan: 

1. Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah 

Pegawai Negeri Sipil sebagaimana dimaksud dalam 

peraturan perundang-undangan. 

2. Penilaian prestasi kerja PNS adalah suatu proses penilaian 

secara sistematis yang dilakukan oleh pejabat penilai 

terhadap sasaran kerja pegawai dan perilaku kerja PNS. 

3. Prestasi kerja adalah hasil kerja yang dicapai oleh setiap PNS 

pada satuan organisasi sesuai dengan sasaran kerja pegawai 

dan perilaku kerja. 

4. Sasaran Kerja Pegawai yang selanjutnya disingkat SKP 

adalah rencana kerja dan target yang akan dicapai oleh 

seorang PNS. 

5. Target adalah jumlah beban kerja yang akan dicapai dari 

setiap pelaksanaan tugas jabatan. 

6. Perilaku kerja adalah setiap tingkah laku, sikap atau tindakan 

yang dilakukan oleh PNS atau tidak melakukan sesuatu yang 

seharusnya dilakukan sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 

7. Rencana kerja tahunan adalah rencana yang memuat 

kegiatan tahunan dan target yang akan dicapai sebagai 

penjabaran dari sasaran dan program yang telah ditetapkan 

oleh instansi pemerintah. 

8. Pejabat penilai adalah atasan langsung PNS yang dinilai, 

dengan ketentuan paling rendah pejabat struktural eselon V 

atau pejabat lain yang ditentukan. 

9. Atasan pejabat penilai adalah atasan langsung dari pejabat 

penilai. 

10. Pejabat Pembina Kepegawaian adalah Pejabat Pembina 

Kepegawaian sebagaimana dimaksud dalam peraturan 

perundang-undangan yang mengatur wewenang 

pengangkatan, pemindahan, dan pemberhentian PNS. 
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