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KATA PENGANTAR 

 

Buku ini merupakan salah satu materi yang digunakan 

sebagai acuan pembelajaran Manajemen Sumber Daya Manusia 

yang sering disebut MSDM. Selain itu buku MSDM ini juga 

digunakan sebagai penuntun perilaku di dalam pengambilan 

keputusan yang berhubungan dengan kebijakan SDM oleh para 

pemangku organisasi di sector swasta, BUMN maupun sector 

public lainnya saat ini, karena selain menyajikan tentang teori-teori 

MSDM, buku ini menyajikan contoh penerapan maupun praktik di 

dalam pengelolaan SDM saat ini.   

Materi yang ada di dalam buku ini terbagi dalam 12 bab yang 

dimulai dari: Bab 1. Ruang Lingkup manajemen sumber daya 

manusia, sampai Bab 12. Pemeliharaan. Beberapa hasil studi 

disajikan sebagai penguat dari sajian teori maupun aplikasinya. 

Pada beberapa bab disajikan pula suatu contoh kasus yang muncul 

berkaitan dengan MSDM. Buku ini disusun dan diramu dalam 

suatu tim yang meliputi hasil-hasil penelitian maupun studi yang 

telah dilakukan oleh penulis berkaitan dengan MSDM. Penulis 

menyadari, masih banyak kekurangan dari buku ini. Untuk itu 

penulis menerima secara terbuka segala kritik dan saran serta 

masukan-masukan dari pembaca budiman guna perbaikan buku 

ini.   

 

Semoga buku ini bermanfaat bagi peminat MSDM.  

 

September 2023  

 

  

Penulis 
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A. Manajemen dan Organisasi 

Eksistensi manusia sebagai makhluk hidup dikenal 

sebagai makhluk yang multidimensional. Hal ini disebabkan 

karena banyaknya julukan yang diberikan kepada manusia. Ia 

dikenal sebagai makhluk sosial (homo socius), makhluk bekerja 

(homo laden), makhluk yang suka menggunakan lambang-

lambang (homo simbolicum), mahkluk organisasional, homo 

homini socius (sosok manusia sebagai makhluk individu, tapi 

pada saat bersamaan manusia sebagai kawan sosial bagi 

manusia lainnya), sebaliknya, ada yang menyebut manusia 

sebagai serigala bagi manusia yang lain (homo homini lupus), dan 

lain semacamnya (Dinn Wahyuddin, 2008: 13) 

Salah satu dimensi manusia tersebut adalah makhluk 

organisasional. Ia dikenal sebagai makhluk organisasional 

karena sejak lahir manusia tidak dapat hidup sendiri tanpa 

bantuan orang lain. Bahkan struktur fisik manusia sendiri 

sesungguhnya adalah suatu sistem yang tersusun dari sub-

sistem anggota tubuh yang semuanya sebagai suatu sistem 

tubuh yang memiliki fungsi masing-masing dan terorganisasi 

secara sempurna hingga menghasilkan sosok manusia yang 

sempurna.  

Oleh karena itu, sejak lahir manusia akan selalu 

bersentuhan dengan organisasi, mulai dari organisasi genetis 

(keluarga), organisasi rukun tetangga, rukun warga, organisasi 

masyarakat, organisasi sekolah (pendidikan), organisasi negara 

RUANG LINGKUP 

MANAJEMEN SUMBER 

DAYA MANUSIA 
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A. Pengertian Perencanaan SDM 

Strategi bisnis dimasa yang akan datang dipengaruhi oleh 

perubahan kondisi lingkungan strategik, yang menuntut 

manajer untuk mengembangkan program-program yang 

mampu menerjemahkan isu-isu aktual dalam perubahan guna 

mendukung rencana bisnis dimasa depan. Keselarasan antara 

perencanaan bisnis dan perencanaan sumber daya manusia 

dapat membangun kekuatan dan keunggulan bisnis. Beberapa 

faktor eksternal yang mempengaruhi aktivitas bisnis dan 

perencanaa sumber daya manusia, antara lain globalisasi, 

kemajuan teknologi, pertumbuhan ekonomi serta perubahan 

komposisi angkatan kerja. Perubahan karakteristik angkatan 

kerja yang ditandai oleh berkurangnnya tingkat pertumbuhan 

tenaga kerja, semakin meningkatnya masa kerja bagi golongan 

tua, dan peningkatan kualitas tenaga kerja membuktikan 

perlunya perencanaan sumber daya manusia. Dengan demikian 

proyeksi demografis terhadap angkatan kerja dimasa depan 

akan membawa implikasi bagian pengelolaan sumber daya yang 

efektif.  

Perencanaan sumber daya manusia merupakan bagian 

dari alur proses manajemen dalam menentukan pergerakan 

sumber daya manusia perusahaan, dari posisi saat ini menuju 

posisi yang diinginkan dimasa depan. Dengan demikian, 

keberhasilan perencanaan sumber daya manusia akan 

ditentukan oleh ketepatan pemilihan strategi dalam merancang 

SISTEM PERENCANAAN 

SUMBER DAYA MANUSIA 



36 
 

BAB 

3 

 

 

A. Pengertian Desain Pekerjaan 

Desain pekerjaan atau job design merupakan faktor 

penting dalam manajemen terutama manajemen operasi karena 

selain berhubungan dengan produktifitas juga menyangkut 

tenaga kerja yang akan melaksanakan kegiatan operasi 

perusahaan. Job design adalah suatu alat untuk memotivasi dan 

memberi tantangan pada karyawan. Oleh karena itu perusahaan 

perlu memiliki suatu sistem kerja yang dapat menunjang 

tercapainya tujuan perusahaan secara efektif dan efisien yang 

dapat merangsang karyawan untuk bekerja secara produktif, 

mengurangi timbulnya rasa bosan dan dapat meningkatkan 

kepuasan kerja, desain pekerjaan terkadang digunakan untuk 

menghadapi stress kerja yang dihadapi karyawan. 

Simamora (2004:116) mengatakan desain pekerjaan 

adalah proses penentuan tugas-tugas yang akan dilaksanakan, 

metode-metode yang digunakan untuk melaksanakan tugas-

tugas ini, dan bagaimana pekerjaan tersebut berkaitan dengan 

pekerjaan lainnya di dalam organisasi. Desain pekerjaan 

memadukan isi pekerjaan (tugas, wewenang dan hubungan) 

balas jasa dan kualifikasi yang dipersyaratkan (keahlian, 

pengetahuan dan kemampuan) untuk setiap pekerjaan dengan 

cara memenuhi kebutuhan pegawai maupun perusahaan. 

Pekerjaan yang tidak sesuai dengan keahlian akan sangat sulit 

untuk dilaksanakan oleh pegawai. Desain perkerjaan haruslah 

DESAIN 

PEKERJAAN 
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A. Definisi Rekrutmen 

Hasibuan (2012: 27) menyatakan bahwa karyawan adalah 

asset utama perusahaan yang menjadi perencana dan pelaku 

aktif dari setiap aktivitas organisasi. Mereka mempunyai pikiran, 

perasaan, keinginan, status, dan latar belakang pendidikan, usia, 

dan jenis kelamin yang heterogen yang dibawa ke dalam 

organisasi perusahaan. Pengadaan karyawan harus berdasarkan 

pada prinsip apa baru siapa. Apa artinya kita harus terlebih 

dahulu menetapkan pekerjaannya-pekerjaannya berdasarkan 

uraian pekerjaan (job description). Siapa artinya kita baru mencari 

orang-orang yang tepat untuk menduduki jabatan tersebut 

berdasarkan spesifikasi pekerjaan (job specification). 

Menurut Mardianto (2014:8) penarikan (recruitment) 

diartikan sebagai suatu proses untuk mendapatkan calon 

karyawan yang memiliki kemampuan yang sesuai dengan 

kualifikasi dan kebutuhan suatu organisasi/perusahaan.  

Menurut Hasibuan (2010:40), Penarikan (recruitment) 

adalah masalah penting dalam pengadaan tenaga kerja. Jika 

penarikan berhasil artinya bnyak pelamar yang memasukkan 

lamarannya, peluang untuk mendapatkan karyawan yang baik 

terbuka lebar, karena perusahaan dapat memilih yang terbaik 

diantara yang baik.  

Pengertian rekrutmen menurut Samsudin (2009:81) yaitu 

proses mendapatkan sejumlah calon tenaga kerja yang kualifaid 

untuk jabatan/pekerjaan tertentu dalam suatu organisasi atu 

PENARIKAN 

SUMBER DAYA 

MANUSIA 
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A. Pengertian Seleksi  

Pada prinsipnya, seleksi merupakan proses untuk 

mendapatkan sumber daya manusia untuk mengisi posisi 

jabatan tertentu. Seringkali istilah rekrutmen dan seleksi saling 

dipertukarkan. Padahal, antara rekrutmen dan seleksi ada 

perbedaanya. Rekrutmen merupakan terminologi yang lebih 

luas perumpamaan merupakan upaya untuk mendapatkan 

sumber daya manusia dalam suatu organisasi. Seleksi lebih 

merujuk pada cara atau metode keputusan yang dipilih atau 

dibuat dalam kerangka rekrutmen (Sudarmanto, 2009: 208). 

Menurut Ambar dan Rosidah (2003: 151) seleksi 

merupakan serangkaian langkah kegiatan yang dilaksanakan 

untuk memutuskan apakah seseorang pelamar diterima atau 

ditolak, dalam suatu instansi tertentu setelah menjalani 

serangkaian tes yang dilaksanakan.  

Menurut Siagian (2015: 131) apabila sekelompok pelamar 

sudah diperoleh melalui berbagai kegiatan rekrutmen proses 

selanjutnya yaitu seleksi, seleksi proses yang terdiri dari 

berbagai langkah spesifik yang diambil untuk memutuskan 

pelamar mana yang akan diterima dan pelamar mana yang 

ditolak. Seleksi adalah proses memilih calon karyawan yang 

memiliki kualifikasi sesuai dengan persyaratan pekerjaan. 

Kegiatan seleksi dilakukan utuk mengurangi sebagian jumlah 

pelamar, sehingga diperoleh calon karyawan yang terbaik. 

SELEKSI PENERIMAAN 

SUMBER DAYA MANUSIA 
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A. Pengertian Penempatan  

Prinsip yang perlu dilakukan dalam hal penempatan 

karyawan adalah The Right Man and The Right Job (orang yang 

tepat pada pekerjaan yang tepat). Hal ini dimaksudkan agar 

penempatan karyawan yang dilakukan menjadi efektif dan 

pelaksanaan kerja dapat mencapai hasil yang memuaskan. 

Penempatan karyawan yang tepat akan menghasilkan 

kemampuan melaksanakan tugas dengan baik, tingkat 

kreativitas, inisiatif yang tinggi, tanggung jawab dan rasa 

memiliki terhadap pekerjaan.  

Menurut Hasibuan (2012:64), penempatan harus 

didasarkan job description dan job specification yang telah 

ditentukan serta berpedoman kepada prinsip “Penempatan 

orang-orang yang tepat pada tempat yang tepat dan 

penempatan orang yang tepat pada jabatan yang tepat” atau 

“The right man in the right place and the right man behind the right 

job.” Prinsip penempatan yang tepat harus dilaksanakan secara 

konsekuen supaya karyawan dapat bekerja sesuai dengan 

spesialisasinya/keahliannya masing-masing. Dengan 

penempatan yang tepat, gairah kerja, mental kerja, dan prestasi 

kerja akan mencapai hasil yang optimal, bahkan kreativitas serta 

prakarsa karyawan dapat berkembang.  

Penempatan yang tepat merupakan motivasi yang 

menimbulkan antusias dan moral kerja yang tinggi bagi 

karyawan dalam menyelesaikan pekerjaan. Jadi, penempatan 

PENEMPATAN 

SUMBER DAYA 

MANUSIA 
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A. Pengertian Pelatihan dan Pengembangan 

Penggunaan istilah pelatihan (training) dan 

pengembangan (development) telah dikemukakan para ahli. 

Menurut Yoder (Anwar Prabu Mangkunegara, 2004: 43) istilah 

pelatihan untuk karyawan pelaksana (teknis) dan pengawas. 

Sedangkan istilah pengembangan ditujukan untuk karyawan 

tingkat manajemen.  

Wexley dan Yulk (Anwar Prabu Mangkunegara, 2004: 43) 

mengemukakan bahwa : “Training and development are term is 

referring to planned efforts designed facilitate the acquisition of 

relevant skills, knowledge and attitudes by organizations members. 

Development focuses more on improving the decision making and 

human relations skills and the presentation of a more factual and 

narrow subject matter”. Pendapat Wexley dan Yulk menjelaskan 

bahwa pelatihan dan pengembangan adalah sesuatu yang 

mengacu pada hal-hal yang berhubungan dengan usaha-usaha 

berencana yang dilaksanakan untuk mencapai penguasaan 

keterampilan, pengetahuan, dan sikap karyawan atau anggota 

organisasi. Pengembangan lebih difokuskan pada peningkatan 

keterampilan dalam mengambil keputusan dan hubungan 

manusia (human relations).  

Menurut Sikula dalam Susilo Martoyo (1996: 55) 

pengertian pelatihan adalah suatu proses pendidikan jangka 

pendek yang menggunakan prosedur sistematis dan terorganisir 

dimana para karyawan non-manajerial mempelajari 

PELATIHAN DAN 

PENGEMBANGAN SDM 
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A. Pengertian Pengembangan Karier 

Karier sebagai suatu rangkaian kerja yang terpisah tetapi 

berkaitan, yang memberikan kesinambungan, ketentraman, dan 

arti dalam hidup seseorang. Karier tidak hanya berhubungan 

dengan individu-individu yang mempunyai pekerjaan yang 

statusnya tinggi atau yang mendapat kemajuan cepat, tetapi 

menunjukkan serangkaian pekerjaan/jabatan yang dipegang 

oleh pekerja selama kehidupan kerjanya dengan tidak 

memandang tingkat pekerjaan atau tingkat organisasinya. 

Karier juga dapat didefinisikan sebagai rangkaian dan 

kumpulan dari pengalaman yang berhubungan dengan kerja 

dan aktivitas yang dipengaruhi oleh sikap-sikap serta perilaku 

individu dalam organisasi. jadi komponen dari karier adalah 

sikap, perilaku, dan rangkaian kerja yang berkelanjutan yang 

menekankan pada aktivitas-aktivitas yang dilakukan dari awal 

masa kerja memutuskan untuk berhenti dari pekerjaannya.  

Menurut Hani Handoko dalam Sunyoto (2012: 165) 

pengertian karier ada tiga yakni:  

1. Karier sebagai suatu urutan promosi atau pemindahan 

(transfer) lateral ke jabatan – jabatan yang lebih menuntut 

tanggung jawab atau lokasi-lokasi yang lebih baik dalam atau 

menyilang hierarki hubungan kerja selama kehidupan kerjaa 

seseorang;  

PERENCANAAN DAN 

PENGEMBANGAN KARIER 
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A. Promosi Jabatan 

1. Pengertian Promosi Jabatan  

Promosi (promotion) memberikan peran penting bagi 

setiap karyawan, bahkan menjadi idaman yang selalu 

dinanti-nantikan. Dengan promosi berarti ada kepercayaan 

dan pengakuan mengenai kemampuan serta kecakapan 

karyawan bersangkutan untuk menduduki suatu jabatan 

yang lebih tinggi disertai tanggungjawab yang lebih luas pula. 

Dengan demikian, promosi akan memberikan status sosial, 

wewenag (authority), tanggungjawab (responsibility), serta 

penghasilan (outcomes) yang semakin besar bagi karyawan. 

Pengertian promosi jabatan menurut Hasibuan (2009: 

108) Promosi adalah perpindahan yang memperbesar 

authority dan responsibility karyawan ke jabatan yang lebih 

tinggi di dalam satu organisasi sehingga kewajiban hak, 

status, dan penghasilannya semakin besar.  

Menurut Arun Manoppa dan Mirzas Saiyadin (1970) 

dalam Manullang (1990: 202) berpendapat bahwa “Promotion 

is the up ward reassignment of an individual in a organization's 

hierarchys accompanied by increased responsibilities, enhanced 

status and usually with increased income, though not always so”. 

(Promosi adalah penugasan kembali individu dalam 

organisasi hierarki disertai dengan peningkatan tanggung 

jawab, status termutakhir dan biasanya dengan peningkatan 

pendapatan, meskipun tidak selalu begitu). 

PROMOSI DAN 

PEMINDAHAN 
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A. Pengertian Penilaian Prestasi Kerja  

Penilaian pelaksanaan pekerjaan merupakan suatu 

pedoman dalam bidang personalia yang diharapkan dapat 

menunjukkan prestasi kerja para karyawan secara rutin dan 

teratur sehingga sangat bermanfaat bagi pengembangan 

karyawan yang dinilai maupun perusahaan secara keseluruhan. 

Prestasi kerja seorang karyawan pada dasarnya adalah hasil 

kerja seorang karyawan selama periode tertentu dibandingkan 

dengan berbagai kemungkinan, misalnya standard, target atau 

sasaran atau kriteria yang telah ditentukan terlebih dahulu dan 

telah disepakati bersama. Tentunya dalam hal penilaian tetap 

mempertimbangkan berbagai situasi dan kondisi yang 

mempengaruhi prestasi kerja tersebut. Penilaian prestasi kerja 

juga memungkinkan para karyawan untuk mengetahui 

bagaimana prestasi kerja mereka, dan sejauh mana hasil kerja 

mereka dinilai oleh atasan. Hal ini akan dapat mendorong 

motivasi dan umpan balik dari karyawan untuk kemajuan-

kemajuan mereka yang lebih baik dari waktu ke waktu. 

Beberapa pendapat yang dikemukakan oleh para kaum 

akademis mengenai penilaian prestasi kerja. 

Menurut Soeprihanto (2009: 7), Penilaian pelaksanaan 

pekerjaan atau penilaian prestasi kerja (appraisal of performance) 

adalah suatu sistem yang digunakan untuk menilai dan 

mengetahui apakah seorang karyawan telah melaksanakan 

pekerjaannya masing-masing secara keseluruhan. Menurut 

PENILAIAN 

PRESTASI KERJA 
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A. Pengertian Kompensasi  

Setiap orang bekerja untuk memperoleh penghasilan agar 

dapat memenuhi kebutuhan hidupnya. Untuk itu setiap orang 

bekerja untuk mendapatkan timbal balik sesuai dengan 

pekerjaan yang dilakukan. Sehingga karyawan bekerja dengan 

giat dan bertanggung jawab dalam melaksanakan tugasnya 

dengan baik agar mendapatkan penghargaan terhadap prestasi 

kerjanya berupa kompensasi. Salah satu cara manajemen untuk 

meningkatkan produktivitas, kreativitas, prestasi kerja, motivasi, 

dan meningkatkan kinerja karyawan adalah dengan pemberian 

kompensasi. 

Menurut Hasibuan (2009: 118) kompensasi adalah semua 

pendapatan berbentuk uang, barang langsung atau tidak 

langsung yang diterima karyawan sebagai imbalan atas jasa 

yang diberikan kepada perusahaan. Menurut Tohardi (2002) 

dalam Sutrisno (2009: 182) mengatakan bahwa “kompensasi 

dihitung berdasarkan evaluasi pekerjaan, perhitungan 

kompensasi berdasarkan evaluasi pekerjaan tersebut 

dimaksudkan untuk mendapatkan pemberian kompensasi yang 

mendekati kelayakan dan keadilan. 

Kompensasi adalah sesuatu yang diterima para karyawan 

sebagai balas jasa atas prestasinya dalam melaksanakan tugas 

(Nurjaman, 2014:179). Setiap perusahaan harus adil dalam 

memberikan kompensasi sesuai dengan beban kerja yang 

KOMPENSASI 
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A. Pengertian Pemeliharaan  

Karyawan merupakan faktor produksi yang terpenting 

dalam perusahaan, sangat berpengaruh terhadap pencapaian 

suatu perusahaan. Apalagi jika adanya penurunan kualitas serta 

semangat kerja karyawan secara langsung akan menurunkan 

performa dan kualitas perusahaan. Agar  semua tenaga kerja 

semangat bekerja, berdisiplin tinggi, dan bersikap loyal dalam 

menunjang tujuan perusahaan maka fungsi pemeliharaan 

mutlak mendapat perhatian manajer. Karyawan akan 

bersemangat kerja jika memiliki kesejahteraan yang baik. 

Pemeliharaan merupakan suatu langkah perusahaan 

dalam mempertahankan karyawan agar tetap mau bekerja 

dengan baik dan produktif, dengan cara memperhatikan kondisi 

fisik, mental, dan sikap karyawannya, agar tujuan perusahaan 

dapat tercapai. Disamping itu juga keamanan dan keselamatan 

karyawan dalm bekerja perlu mendapat jaminan. Dengan 

demikian karyawan minialnya telah sampai pada tingkat 

kesejahteraan, dan akan mencurahkan segala perhatiannya 

untuk kepentingan perusahaan. 

Pengertian pemeliharaan (maintenance) menurut 

Hasibuan (2009;179), adalah “usaha mempertahankan dan atau 

meningkatkan kondisi fisik, mental, dan sikap karyawan, agar 

mereka tetap loyal dan bekerja produktif untuk menunjang 

tercapainya tujuan perusahaan”. Pemeliharaan yang baik 

dilakukan dengan program kesejahteraan yang berdasarkan 

PEMELIHARAAN 

KARYAWAN 
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