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PRAKATA

Rasa syukur yang teramat dalam dan tiada kata lain yang patut kami
ucapkan selain mengucap rasa syukur. Karena berkat rahmat dan karunia
Tuhan Yang Maha Esa, buku yang berjudul Administrasi Kepegawaian
telah selesai di susun dan berhasil diterbitkan, semoga buku ini dapat
memberikan sumbangsih keilmuan dan penambah wawasan bagi siapa
saja yang memiliki minat terhadap pembahasan Administrasi Kepegawaian.

Buku ini merupakan salah satu wujud perhatian penulis terhadap
Administrasi Kepegawaian. Pada dasarnya administrasi merupakan
fenomena masyarakat atau salah satu gejala masyarakat. Administrasi
bertujuan untuk mencapai tujuan-tujuan pokok masyarakat. Administrasi
merupakan proses kerja sama antara dua orang atau lebih yang
didasarkan rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya. Hal ini berarti administrasi mempunyai unsur-
unsur tertentu, seperti adanya dua manusia atau lebih, adanya tujuan
yang hendak dicapai, adanya tugas-tugas yang harus dilaksanakan, dan
adanya peralatan dan perlengkapan untuk melaksanakan tugas-tugas. Di
samping itu, administrasi—sebagai proses kerja sama— bukan merupakan
sesuatu hal yang baru, ia ada bersama dengan munculnya peradaban
manusia. Salah satu cabang administrasi adalah administrasi kepegawaian.

Administrasi kepegawaian di lembaga publik tidak dapat dipisahkan
dari manajemen secara keseluruhan. Serangkaian kegiatan manajemen
sumber daya manusia, termasuk rekrutmen, penempatan, pelatihan dan
pemberhentian pekerja, untuk memenuhi kebutuhan organisasi sesuai
dengan tujuan yang telah ditetapkan. Oleh karena itu, tujuan dan ruang
lingkup kegiatan manajemen personalia adalah karyawan mulai dari
pengangkatan hingga pemberhentian. Tujuan dan ruang lingkup kegiatan
ini juga membantu dalam memahami manajemen sumber daya manusia.

Akan tetapi pada akhirnya kami mengakui bahwa tulisan ini terdapat
beberapa kekurangan dan jauh dari kata sempurna, sebagaimana pepatah
menyebutkan “tiada gading yang tidak retak” dan sejatinya kesempurnaan



hanyalah milik tuhan semata. Maka dari itu, kami dengan senang hati
secara terbuka untuk menerima berbagai kritik dan saran dari para
pembaca sekalian, hal tersebut tentu sangat diperlukan sebagai bagian
dari upaya kami untuk terus melakukan perbaikan dan penyempurnaan
karya selanjutnya di masa yang akan datang.

Terakhir, ucapan terima kasih kami sampaikan kepada seluruh pihak
yang telah mendukung dan turut andil dalam seluruh rangkaian proses
penyusunan dan penerbitan buku ini, sehingga buku ini bisa hadir di
hadapan sidang pembaca. Semoga buku ini bermanfaat bagi semua pihak
dan dapat memberikan kontribusi bagi pembangunan ilmu pengetahuan
di Indonesia.

Juni, 2023

Tim Penulis
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BAB 1

PENGERTIAN DAN RUANG LINGKUP

A. PENDAHULUAN

Administrasi khususnya di Indonesia menghadapi tantangan yang
semakin berat pada era disrupsi; (1) ketidaksiapan pemerintah dalam
mengimbangi perubahan yang cepat dimasyarakat; (2) keengganan untuk
berubah oleh para pemangku kepentingan; (3) ketidakstabilan dunia bisnis
karena perubahan yang sangat cepat; (4) hilangnya banyak pekerjaan
karena berubah menjadi otomatisasi; (5) adanya kesenjangan yang luar
biasa terkait tenaga kerja “low-skill/low-pay” dan “high-skill/high-pay”; (6)
isu keamanan dan privasi data; dan (7) munculnya fenomena “robotisasi”
kemanusiaan, (Rosyadi & Yusuf, 2021).

Administrasi hanya dapat lahir dan berkembang di tengah masyarakat
modern, yang berpikir rasional dan wajar sejalan dengan tujuan dari
administrasi itu sendiri, (Djoned Gunadi M, 2005).

Konsep administrasi kepegawaian (Personnel Administration) di
Amerika Serikat dipergunakan dalam bidang pemerintahan, sedangkan
(Personnel Management) diterapkan dalam bidang bisnis. Di Indonesia ada
kecenderungan menggunakan manajemen kepegawaian (Personnel
Management) di bidang pemerintahan ataupun di bidang bisnis.

Administrasi kepegawaian di lembaga publik tidak dapat dipisahkan
dari manajemen secara keseluruhan. Serangkaian kegiatan manajemen
sumber daya manusia, termasuk rekrutmen, penempatan, pelatihan dan
pemberhentian pekerja, untuk memenuhi kebutuhan organisasi sesuai
dengan tujuan yang telah ditetapkan. Oleh karena itu, tujuan dan ruang
lingkup kegiatan manajemen personalia adalah karyawan mulai dari
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BAB 2

FUNGSI UMUM
ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

A. PENDAHULUAN

Pada dasarnya administrasi merupakan fenomena masyarakat atau
salah satu gejala masyarakat. Administrasi bertujuan untuk mencapai
tujuan-tujuan pokok masyarakat. Administrasi merupakan proses kerja
sama antara dua orang atau lebih yang didasarkan rasionalitas tertentu
untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Hal ini berarti
administrasi mempunyai unsur-unsur tertentu, seperti adanya dua
manusia atau lebih, adanya tujuan yang hendak dicapai, adanya tugas-
tugas yang harus dilaksanakan, dan adanya peralatan dan perlengkapan
untuk melaksanakan tugas-tugas. Di samping itu, administrasi sebagai
proses kerja sama bukan merupakan sesuatu hal yang baru, ia ada
bersama dengan munculnya peradaban manusia. Salah satu cabang
administrasi adalah administrasi kepegawaian.

Dalam rangka pelaksanaan pembangunan dan peningkatan mutu
pelayanan masyarakat, administrasi merupakan salah satu bagian yang
terpenting dari pelayanan organisasi kepada masyarakat sebagai
pemangku kepentingan pada lingkup wilayah pemerintahan. Peranan
Administrasi maka dapat di dilihat Peranan Administrasi yang baik dan di
terapkan dalam lingkungan kerja akan menghasilkan efektivitas kerja yang
baik Bahwa Peranan Administrasi merupakan suatu idealisme yang harus
di perjuangkan terus menerus, maka minimal yang mutlak dalam setiap
organisasi adalah kemauan dalam kemampuan untuk bekerja.

22 | Administrasi Kepegawaian



TUGAS DAN EVALUASI
Setelah membaca Bab Il Tentang Fungsi Umum Administrasi

Kepegawaian, pembaca dapat melakukan pengujian secara mandiri atas

materi yang telah dibaca dan dipelajari tersebut. Pengujian mandiri antara

lain:

1. Jelaskan pengertian administrasi Kepegawaian menurut para ahli?

2. Apa Fungsi Umum dari Administrasi Kepegawaian, sebutkan dan
jelaskan !

3. Berikan tanggapan Anda terhadap pernyataan Drs. Manulang yang
mengatakan bahwa adalah suatu ilmu yang mempelajari cara
bagaimana memberikan fasilitas untuk mengembangkan kemampuan
dan rasa partisipasi pekerja dalam suatu kesatuan aktivitas demi
tercapainya tujuan

4. Sebut dan jelaskan ruang lingkup system administrasi kepegawaian !

5. Apa tujuan dari Administrasi Kepegawaian, jelaskan pendapat saudara ?
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BAB 3

PENGADAAN PEGAWAI

A. PENGERTIAN PENGADAAN PEGAWAI

Pengadaan (procurement) adalah fungsi operasional pertama MSDM.
Pengadaan adalah proses penarikan, seleksi, penempatan, orientasi dan
induksi untuk mendapatkan karyawan yang efektif dan efisien membantu
tercapainya perusahaan.

Menurut Handoko (2000) pengadaan pegawai adalah proses
pencarian dan ‘pemikatan’ para calon pegawai (pelamar). Pengadaan
pegawai dimaksudkan untuk memperoleh jumlah dan jenis tenaga kerja
yang tepat untuk memenuhi kebutuhan tenaga kerja guna mencapai
tujuan organisasi (Samsudin, 2006).

Kebutuhan tenaga kerja yang telah ditentukan perlu direkrut sesegera
mungkin. Oleh karena itu pengadaan tenaga kerja ini meliputi:

1. penarikan tenaga kerija,
2. seleksitenaga kerja dan
3. penempatan tenaga kerja.

Berdasarkan uraian di atas, dapat disimpulkan bahwa pengadaan
pegawai adalah upaya untuk memperoleh jumlah dan jenis tenaga kerja
yang tepat untuk memenuhi kebutuhan organisasi dalam rangka mencapai
tujuan bisnis. Pengadaan pegawai harus didasarkan pada prinsip apa baru
siapa.

Pengadaan pegawai berdasarkan siapa kemudian apa, maka akan
menimbulkan mis manajemen dan penempatannya. Perekrutan calon
pegawai hendaknya dilakukan dengan baik, agar pegawai hendaknya
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BAB 4

KOMPENSASI PEGAWAI

A. PENDAHULUAN

Menurut Simamora (2004), Kompensasi adalah apa yang diterima oleh
karyawan sebagai ganti kontribusi mereka kepada organisasi, sedangkan
menurut Sjafri Mangkuprawira (2015), Kompensasi merupakan sesuatu
yang diterima karyawan sebagai penukar dari kontribusi jasa mereka pada
perusahaan. Menurut (Hasibuan, 2010), kompensasi adalah semua
pendapatan yang berbentuk uang, barang langsung atau tidak langsung
yang diterima karyawan sebagai imbalan atas jasa yang diberikan kepada
perusahaan. Kompensasi adalah segala sesuatu yang diterima para
karyawan sebagai balas jasa untuk kerja mereka. (Handoko, 2012).
Menurut Andrew E. Sikula dalam buku (Mangkunegara, 2009)
mengemukakan bahwa proses administrasi upah atau gaji (kadang-kadang
disebut kompensasi) melibatkan pertimbangan atau keseimbangan
perhitungan. Kompensasi meliputi bentuk pembayaran tunai langsung,
pembayaran tidak langsung dalam bentuk manfaat karyawan, dan insentif
untuk memotivasi karyawan agar bekerja keras untuk mencapai
produktivitas yang tinggi. Cascio F. Wayne dalam buku (Mangkuprawira,
2011). Kompensasi merupakan suatu bentuk biaya yang harus dikeluarkan
oleh perusahaan dengan harapan bahwa perusahaan akan memperoleh
imbalan imbalan dalam bentuk prestasi kerja dari karyawan (Sofyandi,
2008). Kompensasi adalah segala sesuatu yang diterima oleh karyawan
sebagai balas jasa untuk kerja atau pengabdian mereka (Soekidjo 2009).
Kompensasi merupakan sesuatu yang diterima karyawan sebagai
pengganti kontribusi jasa mereka pada perusahaan (Veithzal Rivai, 2009).
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BAB 5

PENGEMBANGAN KEPEGAWAIAN

A. PENGERTIAN PENGEMBANGAN KEPEGAWAIAN

Pada dasarnya pengembangan (development)  merupakan
kesempatan-kesempatan belajar (learning opportunities), yang didesain
guna membantu para pegawai. Investasi di dalam pengembangan pegawai,
merupakan pengeluaran yang ditujukan untuk memperbaiki kapasitas
produktif dari manusia. Untuk menghadapi tuntutan tugas sekarang dan
terutama untuk menjawab tantangan masa depan, pengembangan
pegawai merupakan keharusan mutlak.

Dengan program pengembangan pegawai yang baik, organisasi akan
memiliki kekuatan kompetitif yang lebih berdaya guna dan mampu
bersaing secara positif dalam percaturan global serta sulit untuk ditiru
oleh organisasi lain. Pengembangan pegawai (baru/lama) baik yang
bekerja di sektor publik (termasuk Pegawai Negeri Sipil) maupun sektor
swasta, perlu dilakukan secara terencana dan berkesinambungan. Agar
pengembangan pegawai dapat dilaksanakan dengan baik, harus lebih
dahulu ditetapkan suatu program pengembangan pegawai.

Program pengembangan pegawai perlu disusun secara cermat, dan
didasarkan kepada metode-metode ilmiah serta berpedoman pada
keterampilan yang dibutuhkan organisasi saat ini maupun untuk masa
depan. Pengembangan pegawai memang membutuhkan biaya yang cukup
besar, tetapi biaya tersebut merupakan investasi jangka panjang bagi
organisasi di bidang sumber daya manusia. Karena pegawai yang cakap
dan terampil akan dapat bekerja lebih efisien, efektif, hasil kerjanya lebih
baik, maka daya saing organisasi akan semakin besar. Hal tersebut tentu
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BAB 6

PEMBINAAN PEGAWAI

A. PENDAHULUAN

Dalam perkembangan kemajuan sains dan teknologi maka sangat
penting untuk mengetahui tentang pola pembinaan pegawai, serta
bagaimana cara untuk mengetahui seberapa akurat dan tepat pola
pembinaan pegawai. Untuk mendapatkan sumber daya manusia yang
berkualitas dan sesuai dengan kemampuan dibidangnya maka perlu
melaksanakan pembinaan pegawai. Pelaksanaan pembinaan pegawai
yaitu dengan cara yang sesuai dengan UU No 43 tahun 1999 pasal 12 ayat
2 dan dengan perubahan dari UU No 8 tahun 1974 tentang pokok-pokok
pegawai (Anggara, 2016)

Pembinaan pegawai dapat diartikan sebagai proses pembentukan
sosok pegawai vyang diinginkan organisasi. Kegiatannya meliputi
pembentukan sikap dan mental yang loyal dan setia pada pemerintah dan
negara, serta peningkatan keterampilan dan kecakapan melaksanakan
tugas organisasi. Selain itu pembinaan pegawai diharapkan dapat
menumbuhkan semangat kerja para pegawai, sehingga pegawai dapat
berprestasi dalam bekerja secara optimal dalam rangka memberikan
manfaat bagi organisasi dan mampu menyelenggarakan tugas-tugas serta
fungsi organisasi secara berdaya guna dan berhasil guna. Tujuan dari
pembinaan selain mengembangkan watak dan kepribadian adalah
tercapainya pendidikan yang berkualitas dengan menghasilkan sumber
daya manusia yang bermutu. (Nainggolan, 1987)
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Apa yang dimaksud dengan Pembinaan Pegawai !

Kenapa pembinaan pegawai sangat penting jelaskan menurut anda!
Jelaskan dasar hukum pembinaan pegawai!

Jelaskan Tujuan Pembinaan Pegawai!

Jelaskan secara singkat dampak pembinaan pegawai!

vk wnN e
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BAB 7

PANGKAT DAN JABATAN PEGAWAI

A. PENDAHULUAN

Status dan peran Pegawai sangatlah penting dan krusial karena
pejabat merupakan bagian dari mesin negara yang mengatur dan
mengurus pemerintah dalam kaitannya dengan upaya pencapaian tujuan
nasional. Tujuan nasional yang disebutkan dalam pembukaan undang-
undang. Tujuan UUD 1945 adalah melindungi segenap bangsa Indonesia
dan seluruh tumpah darah Indonesia Pertumpahan darah Indonesia dan
promosi kebaikan bersama, Pendidikan kehidupan bangsa dan turut serta
dalam mewujudkan ketertiban dunia yang berdasarkan padanya
Kemandirian, perdamaian berkelanjutan dan keadilan sosial. Tujuan
nasional hanya dapat dicapai melalui pembangunan nasional yang
terencana dilaksanakan secara berorientasi pada tujuan dan realistis,
langkah demi langkah, serius, efektif dan efisien.

Berdasarkan Keputusan Pemerintah No. 12 Tahun 2002 promosi PNS
Promosi adalah Hadiahi karyawan untuk lebih meningkatkan kinerja kerja
mereka dan Komitmen dan penerapan keadilan dalam pemberian hadiah,
maka prinsip pengembangan pegawai didasarkan pada sistem prestasi
kerja dan sistem karier yang berfokus pada sistem kinerja pekerjaan, yaitu
yang mengacu pada peraturan pada level jabatan masing-masing. Jabatan
adalah jabatan yang mempunyai tugas, tanggung jawab, Kekuasaan dan
hak pejabat dalam satuan organisasi negara Stasiun memiliki syarat-syarat
yang harus dipenuhi atau dimiliki seseorang Menduduki jabatan dan
syarat-syarat yang ditentukan oleh pendapat ahli atau keterampilan kerja
memiliki keterampilan kerja, Pendidikan, pelatihan, pengalaman kerja dan
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1. Apa pengertian pangkat dan jabatan pegawai?

2. Bagaimana perbedaan antara jabatan struktural dan jabatan
fungsional?

3. Bagaimana pengertian dan tujuan pelatihan dan pengembangan
karyawan?

4. Apa yang dimaksud dengan disiplin kerja dan mengapa disiplin kerja
penting dalam suatu organisasi?

5. Apa metode-metode yang digunakan dalam pengembangan karyawan?
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BAB 8

PENILAIAN PEGAWAI

Penilaian pegawai merupakan salah satu faktor kunci untuk
mengembangkan efektivitas dan efisiensi suatu organisasi, baik dalam
institusi pemerintahan maupun terlebih lagi dalam perusahaan swasta.
Pemanfaatan sumber daya manusia akan menjadi lebih optimal dengan
adanya penilaian kinerja yang objektif. Pada bagian ini, akan dipaparkan
hal-hal penting mengenai penilaian pegawai dari aspek teori maupun
praktiknya di lingkungan pemerintahan.

Penilaian pegawai merupakan suatu proses organisasi dalam melihat
kinerja pegawainya. Tujuannya untuk memberikan masukan kepada
pegawai dalam usaha memperbaiki kinerjanya dan produktivitas
organisasi. Oleh karena itu, penilaian kerja tidak hanya menilai, tetapi juga
memperbaiki kinerja.

Penilaian pelaksanaan pekerjaan pegawai yang objektif dan tidak
tepat, dapat mengakibatkan dampak yang buruk terhadap organisasi,
seperti melemahkan motivasi dan semangat kerja pegawai, serta
ketidakpercayaan terhadap atasan.

Dalam bab ini akan dibahas mengenai penilaian pelaksanaan
pekerjaan Pegawai Negeri Sipil, mulai dari dasar hukum, unsur-unsur yang
dinilai, dan ketentuan penilaian dalam pelaksanaan pekerjaan, hingga
tahapan proses pembuatan dokumen penilaian pekerjaan.
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BAB 9

PEMELIHARAAN PEGAWAI

A. PENDAHULUAN

Di dalam menjalankan aktivitas sebuah perusahaan atau organisasi,
unsur tenaga kerja manusia merupakan unsur yang paling penting
dibandingkan dengan alat produksi lainnya seperti modal, mesin-mesin,
bahan mentah, bahan baku, sarana kerja dan lain sebagainya.
Dibandingkan dengan faktor produksi yang lain tersebut, faktor tenaga
kerja adalah yang paling unik dan spesifik. Karena manusia memiliki
perilaku dan perasaan, akal budi dan memiliki tujuan-tujuan pribadi.

Di era semakin tajamnya persaingan dalam dunia industri menuntut
perusahaan/organisasi untuk mengoptimalkan sumber daya yang dimiliki
dalam menghasilkan produk berkualitas tinggi agar mampu bersaing
dengan perusahaan lain yang sejenis. Kualitas produk yang dihasilkan tidak
terlepas dari peranan sumber daya manusia yang dimiliki perusahaan,
dimana faktor-faktor produksi seperti modal, mesin dan material dapat
bermanfaat apabila telah diolah oleh sumber daya manusia.

Sumber daya manusia atau pegawai adalah modal utama dalam setiap
organisasi dalam mencapai tujuannya, untuk itu dibutuhkan peranan aktif
dari para pegawai di dalam organisasi tersebut. Manajemen dalam
organisasi atau perusahaan harus mampu mengelola dengan baik faktor
tenaga kerja tersebut, memelihara hubungan yang baik dengan pegawai
dan mendayagunakannya secara optimal maka pegawai akan menjadi
termotivasi untuk bekerja dengan baik dan pada akhirnya akan
meningkatkan produktivitas dan tercapainya tujuan perusahaan atau
organisasi. Pegawai perlu mendapat pemeliharaan yang baik dari
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BAB 10

PENGINTEGRASIAN PEGAWAI

A. PENDAHULUAN

Suatu perusahaan yang melakukan kegiatan ekonomi dengan
memproduksi barang atau memberikan pelayanan jasa diera jaman
sekarang harus memiliki standar operasional pelaksanaan kerja (SOPK).
SOPK merupakan suatu pedoman atau acuan petunjuk untuk
melaksanakan tugas pekerjaan sesuai dengan fungsi dan alat penilaian
kinerja pegawai. Kinerja pegawai merupakan hasil kerja yang dapat dicapai
oleh seorang atau kelompok orang dan merupakan prestasi kerja dalam
suatu perusahaan yang sesuai dengan wewenang dan tanggung jawab
masing-masing pegawai dalam upaya untuk mencapai tujuan perusahaan
yang bersangkutan (Utami & Wedasuari, 2019).

Kinerja adalah tingkat prestasi kerja dari perbandingan antara hasil
kerja yang dapat dilihat secara nyata dengan standar kerja yang telah
ditetapkan oleh perusahaan yang merupakan persyaratan pekerjaan untuk
pegawai secara efisien dan efektif (Simamora, 2006, p, 34). Kinerja atau
prestasi kerja adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai
oleh seseorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan
tanggung jawab yang diberikan kepadanya. Kinerja seseorang merupakan
kombinasi dari kemampuan dan usaha pegawai (hasil kerja) pegawai itu
sendiri serta kesempatan yang didapat akan dinilai oleh perusahaan.

Perusahaan dalam menentukan kinerja organisasinya banyak faktor
yang bisa diangkat yaitu: 1). Motivasi; 2). Kepemimpinan; 3). Budaya
organisasi; 4). Kemampuan pegawai; 5). Kompensasi; 6). Kompetensi; 7).
Disiplin kerja; 8). Iklim organisasi; 9). Pengembangan karier; 10). Spiritual;

148 | Administrasi Kepegawaian



DAFTAR PUSTAKA

Alessandro Wijaya. (2021). Simbiosis Mutualisme Antara Karyawan dan
Perusahaan
https://www.kompasiana.com/alessandrowijaya6613/60ace1f58ed
e48505f0d2f72/simbiosis-mutualisme-antara-karyawan-dan-
perusahaan

Anindita, Kanya (2022), Tips meningkatkan produktivitas karyawan,
https://www.hashmicro.com/id/blog/tips-meningkatkan-
produktivitas-karyawan/

Astakoni, I. M. P., Utami, N. M. S., Sapta, I. K. S., & Gunastri, N. M. (2019).
Leadership Path_GoallL Model Implication on Teacher Performance
through work motivation as a mediation variabel. International
Journal of Sustainabiility, Education, and Global Creative Economic
(JSEGCE), 2(3), 176-187.

Astakoni, I. M. P., Utami, N. M. S., Sapta, I. K. S., & Gunastri, N. M. (2019).
Leadership Path_GoallL Model Implication on Teacher Performance
through work motivation as a mediation variabel. International
Journal of Sustainabiility, Education, and Global Creative Economic
(IJSEGCE), 2(3), 176-187.

Binar academy, (2020), Soft skill yan harus dimiliki agar kariermu sukses
https://www.binaracademy.com/blog/soft-skill-yang-harus-dimiliki-
agar-kariermu-sukses

Evandio, Akbar, (2019), 7 Kompetensi pegawai yang diinginkan
perusahaan.
https://kabar24.bisnis.com/read/20190828/79/1142057/ini-7-
kompetensi-pegawai-yang-diinginkan-perusahaan

Hairun Nisa. (2020), 14 Faktor pendorong motivasi mendaftar kerja.
https://lifepack.id/14-faktor-pendorong-motivasi-mendaftar-kerja/

Hasibuan, Malayu. 2000. Manajemen Sumber Daya Manusia. Edisi
Revisi.Jakarta: PT Bumi Aksara

Khoir, Dhany Hamiddan. 2012. “Faktor-Faktor Yang Mempengaruhi Kinerja
Pegawai Pada Direktorat Pembinaan Sekolah Dasar Ditjen
Pendidikan Dasar Kemdikbud.” Jakarta: Universitas Indonesia.

166 | Administrasi Kepegawaian


https://www.kompasiana.com/alessandrowijaya6613/60ace1f58ede48505f0d2f72/simbiosis-mutualisme-antara-karyawan-dan-perusahaan
https://www.kompasiana.com/alessandrowijaya6613/60ace1f58ede48505f0d2f72/simbiosis-mutualisme-antara-karyawan-dan-perusahaan
https://www.kompasiana.com/alessandrowijaya6613/60ace1f58ede48505f0d2f72/simbiosis-mutualisme-antara-karyawan-dan-perusahaan
https://www.hashmicro.com/id/blog/tips-meningkatkan-produktivitas-karyawan/
https://www.hashmicro.com/id/blog/tips-meningkatkan-produktivitas-karyawan/
https://www.binaracademy.com/blog/soft-skill-yang-harus-dimiliki-agar-kariermu-sukses
https://www.binaracademy.com/blog/soft-skill-yang-harus-dimiliki-agar-kariermu-sukses
https://kabar24.bisnis.com/read/20190828/79/1142057/ini-7-kompetensi-pegawai-yang-diinginkan-perusahaan
https://kabar24.bisnis.com/read/20190828/79/1142057/ini-7-kompetensi-pegawai-yang-diinginkan-perusahaan
https://lifepack.id/14-faktor-pendorong-motivasi-mendaftar-kerja/

Robbins, Stephen, 2006, “Perilaku Organisasi”, Prentice Hall, edisi
kesepuluh Sabardini, 2006, “Peningkatan Kinerja Melalui Perilaku
Kerja Berdasarkan Kecerdasan Emosional”, Telaah Bisnis, Vol.7, No.1.

Saputro, G. A., & Fathoni, A. (2017). Analisis Pengaruh ( Human Relation /
Hubungan Antar Manusia ) Dan Kondisi Fisik Lingkungan Kerja
Terhadap Etos Kerja Dan Dan Kinerja Karyawan Pt Karunia Adijaya
Mandiri Semarang. Journal of Management, 3(3), 1-9.
http://jurnal.unpand.ac.id/index.php/MS/article/view/730/711

Simamora, Henry. 2006. Manajemen Sumberdaya Manusia. Yogyakarta:
Sekolah Tinggi IImu Ekonomi YKPN.

Soedariji. (2008). Pengantar Hukum Ketenagakerjaan. Jogjakarta: Pustaka
yustisia.

Utami, N. M. S. (2016). Pengaruh Kepemimpinan, Kompetensi Karyawan,
Komitmen Organisasi terhadap Kinerja Karyawan Asuransi Jiwa
bersama Bumi Putera 1912 Kantor Cabang Ubung Denpasar.
Prosiding, 15-35.

Utami, N. M. S., & Astakoni, I. M. P. (2020). Peran Gender Sebagai Group
Pada Kepemimpinan Path Goal Dan Motivasi Sebagai Determinan
Kinerja Guru. Widya Manajemen, 2(1), 36-46.
https://doi.org/10.32795/widyamanajemen.v2il1.548

Utami, N. M. S., & Verawati, Y. (2019). Organization Culture as Determiner
of Employee Performance Improvement with Work Motivation as
Mediation Variable (A Study on Some Village Credit Institution (LPD)
in Badung Regency-Bali). International Journal of Sustainability,
Education, and Global Creative Economic (IJSEGCE), 2(3), 161-175.

Utami, N. M. S., & Wedasuari, I. A. M. (2019). Motivasi, Kepemimpinan
kepala Sekolah, Dan Budaya Organisasi Sebagai Faktor Penentu
Kinerja Guru dan Tenaga Kependidikan (Studi Empiris Pada Sekolah
Dasar Negeri di Kecamatan Denpasar Barat) Oleh. Prosiding Seminar
Nasional Hasil Penelitian-Denpasar, 1-18.

Pengintegrasian Pegawai | 167


https://doi.org/10.32795/widyamanajemen.v2i1.548

ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

BAB 11: PEMBERHENTIAN DAN
PENSIUN PNS

Yulius Luturmas, S.A.P., M.Si

Universitas Lelemuku Saumlaki (UNLESA)



BAB 11

PEMBERHENTIAN DAN PENSIUN PNS

A. PENDAHULUAN

Pegawai Negeri Sipil (PNS) adalah warga Indonesia dengan kualifikasi
tertentu diangkat dan ditetapkan oleh Pembina kepegawaian untuk
menduduki jabatan pemerintahan. dalam melakukan kerjanya diatur dan
harus menaati semua peraturan yang berlaku. Negara memiliki otoritas
yang ditetapkan dalam regulasi yang sah untuk menguatkan fungsi negara
dalam mengatur Pegawai Negeri Sipil. Regulasi yang ditetapkan memuat
standar-standar untuk merekrut atau mengangkat Pegawai Negeri Sipil
dalam kualifikasi dan standar yang dibutuhkan negara, bahkan negara juga
mempersiapkan standar-standar untuk memberhentikan Pegawai Negeri
Sipil.

Ketika negara telah melakukan atau mengeksekusi segala peraturan
perundang-undangan yang mengatur tentang Pegawai Negeri Sipil, maka
sesungguhnya diberlakukan secara umum tanpa membeda-bedakan.
Dalam kondisi real yang dapat dilihat secara jelas, bahwa ketika negara
kekurangan tenaga pegawai, maka negara akan membuka penerimaan
dan ketika pegawai negeri sipil bermasalah maka akan diproses dan harus
diberhentikan, begitu pula ketika memasuki usia pensiun, pegawai negeri
sipil harus rela meninggalkan birokrasi dengan pertimbangan usia.

Berikut ini akan dijelaskan secara detail terkait pemberhentian dan
pensiun Pegawai Negeri Sipil, sebagai berikut:

170 | Administrasi Kepegawaian



Pemberhentian Karena Meninggal Dunia, Tewas, Atau Hilang;
Pemberhentian Karena Melakukan Tindak Pidana/Penyelewengan;
Pemberhentian karena pelanggaran disiplin;

Pemberhentian Karena Mencalonkan Diri Atau Dicalonkan
Menjadi Presiden Dan Wakil Presiden, Ketua, Wakil Ketua, Dan
Anggota Dewan Perwakilan Rakyat, Ketua, Wakil Ketua, Dan
Anggota Dewan Perwakilan Daerah, Gubernur Dan Wakil
Gubernur, Atau Bupati/Walikota Dan Wakil Bupati/Wakil Walikota”

>S@ ™o

TUGAS DAN EVALUASI

1. Bagaimana strategi yang harus diciptakan oleh negara untuk menekan
secara penuh pelanggaran-pelanggaran yang dilakukan oleh oknum
Pegawai Negeri Sipil?

2. Seseorang berkompetisi untuk menjadi Pegawai Negeri Sipil dengan
seleksi ketat dan secara daring. Mengapa dalam perjalanan kariernya
Pegawai Negeri Sipil kadang mengundurkan diri? Apa yang perlu
dibenahi dalam kasus seperti ini?

3. Sebutkan beberapa hal yang berpotensi menyebabkan seorang
Pegawai Negeri Sipil harus diberhentikan oleh negara?

4. Berikanlah pendapat terkait penegakan disiplin Pegawai Negeri Sipil
yang ditemui!

5. Apakah intervensi politik di dalam kubu birokrasi dapat membuat
seorang Pegawai Negeri Sipil secara tidak langsung dapat
diberhentikan?

DAFTAR PUSTAKA

Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor : 3 tahun 2020 Peraturan
Badan Kepegawaian Negara Tentang Petunjuk  Teknis
Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

Peraturan Pemerintah (PP) No. 21 Tahun 2014 Pemberhentian Pegawai
Negeri Sipil Yang Mencapai Batas Usia Pensiun Bagi Pejabat
Fungsional
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BAB 12

HUBUNGAN INDUSTRIAL PANCASILA

Hubungan kerja terjadi karena adanya suatu ikatan antara pekerja/
buruh dengan pengusaha atau pemberi kerja dalam melaksanakan
pekerjaan. Terkait hubungan tersebut, seorang pekerja akan menerima
perintah-perintah yang diberikan oleh pengusaha untuk dilaksanakan,
sementara pengusaha akan memberikan upah dan perlindungan berupa
keselamatan dan kesehatan kerja serta kesejahteraan berdasarkan
kemampuan perusahaan.

Terkait proses kegiatan tersebut pemerintah ikut campur memberikan
pembinaan, pengawasan, dan penindakan atas pelanggaran-pelanggaran
yang terjadi, yaitu apabila terdapat pelanggaran yang dilakukan oleh
pihak-pihak terkait terhadap perjanjian bersama yang ada atau
berdasarkan peraturan perundang-undangan ketenagakerjaan yang
berlaku dalam lingkup hokum perdata maupun pidana, yang terjadi karena
adanya pengaduan atau tuntutan dari pihak-pihak yang merasa dirugikan.

Dengan demikian dapat dikatakan bahwa Hubungan Industrial
Pancasila, merupakan sistem hubungan yang terbentuk antara para pelaku
proses produksi barang dan jasa, vyaitu pekerja, pengusaha dan
pemerintah yang didasarkan pada nilai-nilai Pancasila dan Undang-Undang
Dasar 1945.

A. PENGERTIAN DAN SUBJEK HUKUM HUBUNGAN INDUSTRIAL
Istilah hubungan industrial berasal dari industrial relation, merupakan

perkembangan dari istilah hubungan perburuhan (labour relations atau

labour management relations). Menurut Sentanoe Kertonegoro, istilah
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ADMINISTRASI
KEPEGAWAIAN

Pada dasarnya administrasi merupakan fenomena
masyarakat atau salah satu gejala masyarakat. Administrasi
bertujuan untuk mencapai tujuan-tujuan pokok masyarakat.
Administrasi merupakan proses kerja sama antara dua orang atau
lebih yang didasarkan rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan
yang telah ditentukan sebelumnya. Hal ini berarti administrasi
mempunyai unsur-unsur tertentu, seperti adanya dua manusia
atau lebih, adanya tujuan yang hendak dicapai, adanya tugas-
tugas yang harus dilaksanakan, dan adanya peralatan dan
perlengkapan untuk melaksanakan tugas-tugas. Di samping itu,
administrasi—sebagai proses kerja sama— bukan merupakan
sesuatu hal yang baru, ia ada bersama dengan munculnya
peradaban manusia. Salah satu cabang administrasi adalah
administrasi kepegawaian.

Administrasi kepegawaian di lembaga publik tidak dapat
dipisahkan dari manajemen secara keseluruhan. Serangkaian
kegiatan manajemen sumber daya manusia, termasuk rekrutmen,
penempatan, pelatihan dan pemberhentian pekerja, untuk
memenuhi kebutuhan organisasi sesuai dengan tujuan yang telah
ditetapkan. Oleh karena itu, tujuan dan ruang lingkup kegiatan
manajemen personalia adalah karyawan mulai dari pengangkatan
hingga pemberhentian. Tujuan dan ruang lingkup kegiatan ini juga
membantu dalam memahami manajemen sumber daya manusia.
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