PERTEMUAN XI

FUNGSI PENGISIAN JABATAN

11.1    Definisi   



Fungsi pengisian Jabatan/Staffing adalah kegiatan untuk memperoleh karyawan yang efektif yang akan mengisi jabatan-jabatan kosong di organisasi/perusahaan. Tujuannya supaya semua jabatan ada pejabatnya yang akan melaksanakan tugas-tugas pada setiap jabatan tersebut. 

11.2    Asas Pengisian Jabatan





Asas pengisian jabatan adalah penempatan orang-orang yang tepat pada tempat dan pekerjaan. Asas ini dapat diterapkan dengan baik dengan berpedoman pada “apa” baru “siapa”. Apa berpedoman pada jod description yaitu uraian tugas-tugas dan tanggungjawab yang akan dilaksanakan pada jabatan itu. Siapa berpedoman pada job specification yaitu syarat-syarat/klasifikasi-klasifikasi orang-orang yang dapat melakukan pekerjaan pada jabatan tersebut. 



Pokok masalah yang akan dipelajari pada fungsi pengisian jabatan ini, adalah:

1. Pengadaan/procurement
Pengadaan adalah proses penerikan, seleksi, penempatan, orientasi dan induksi untuk mendapatkan karyawan baik kualitas maupun kuantitasnya sesuai dengan kebutuhan perusahaan

2. Penarikan/recruiting
Penarikan adalah kegiatan mencari dan mempengaruhi tenaga kerja agar mau melamar lowongan pekerjaan yang masih kosong di sebuah perusahaan

Sumber karyawan ada dua yaitu: 

1. Sumber Internal yakni karyawan yang mengisi lowongan jabatan yang lowong, ditarik oleh karyawan yang telah ada dalam perusahaan

2. Sumber eksternal yaitu menisci jabatan yang kosong ditarik dari luar perusahaan yaitu

a. Lembaga-lembaga pendidikan

b. Kantor penempatan tenaga kerja 

c. Pasar tenaga kerja

d. Nepotisme atau teman-teman karyawan

3. Seleksi /selection
Seleksi adalah suatu kegiatan pemilihan dan penentuan pelamar yang diterima atau ditolak untuk menjadi kartawan perusahaan. Prosedur penyeleksiannya adalah sebagai berikut:

a. Seleksi surat-surat lamaran

b. Pemeriksaan referensi

c. Wawancara pendahuluan

d. Seleksi ilmu pengetahuan

e. Tes psikologi

f. Tes kesehatan

g. Wawancara akhir dengan atasan langsung

h. Memutuskan diterima atau tidak

4. Penempatan/placement
Penempatan adalah kegiatan untuk menempatkan orang-orang yang telah lulus seleksi pada jabatan-jabatan tertentu sesuai dengan uraian pekerjaan dan klasifikasi pekerjaan.  

5. Pemberhentian/separation 
Pemberhentian adalah putusnya hubungan kerja seseorang karyawan dengan suatu perusahaan.

