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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 Buku Ajar Manajemen Sumber Daya Manusia 

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 Buku Ajar Manajemen Sumber 

Daya Manusia. 

Buku ini merupakan salah satu wujud perhatian penulis terhadap Buku Ajar 

Manajemen Sumber Daya Manusia. Manajemen sumber daya manusia 

merupakan suatu proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan 

pengawasan kegiatan pengadaan, pengembangan, pemberian kompetensi, 

pengintegrasian, pemeliharaan dan pelepasan sumber daya manusia agar 

tercapai berbagai tujuan individu, organisasi dan masyarakat. Mondy dan Noe 

mendefinisikan manajemen sumber dan manusia (human resource 

management) sebagai pendayagunaan sumber daya manusia untuk mencapai 

tujuan-tujuan organisasi. 

Manajemen sumber daya manusia dapat diartikan sebagai pendayagunaan 

sumber daya manusia di dalam organisasi, yang dilakukan melalui fungsi-fungsi 

perencanan sumber daya manusia, rekrutmen dan seleksi, pengembangan 

sumber daya manusia, perencanaan dan pengembangan karir, pemberian 

kompetensi dan industrial. Perencanaan dan implementasi fungsi-fungsi ini 

harus didukung oleh analisis jabatan yang cermat dan penilaian kinerja yang 

objektif. Tugas Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) adalah untuk 

mengelola manusia seefektif mungkin agar diperoleh suatu satuan sumber 

daya manusia yang saling memberi manfaat. Manajemen Sumber Daya 

Manusia (MSDM) merupakan bagian dari manajemen umum yang 

memfokuskan pada sumber daya manusia. 

Fungsi-fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia mungkin akan dijumpai 

ada beberapa perbedaan dalam berbagai literatur, hal ini sebagai akibat sudut 

pandang, akan tetapi dasar pemikiran relatif sama. Aspek lain dari Manajemen 

Sumber Daya Manusia adalah peranannya dalam mencapai tujuan perusahaan 

secara terpadu. 

Kegiatan perencanaan kualitas dan kuantitas Sumber Daya Manusia (SDM) 

merupakan pekerjaan manajemen sumber daya manusia yang paling 

mengandung ketidakpastian karena adanya faktor peramalan terhadap 
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kecenderungan lingkungan bisnis yang terus bergerak sangat dinamis. Terkait 

hal ini, perusahaan harus mampu melihat kecenderungan perkembangan 

teknologi, seperti yang bisa berpengaruh terhadap kualitas dan kuantitas 

sumber daya manusia perusahaan di masa mendatang. Merencanakan sumber 

daya manusia (karyawan) secara efektif agar sesuai dengan kebutuhan 

perusahaan demi terwujudnya tujuan perusahaan. 

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. 
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PENGERTIAN DAN FUNGSI  

MANAJEMEN SDM 

 
A. PENGERTIAN MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA (MSDM) 

Dalam praktik sehari-hari, kita tentukan beberapa istilah yang 

mengandung pengertian yang sama atau hampir sama dengan manajemen 

sumber daya manusia, dengan fokus atau penekanan yang agak berbeda. 

Definisi-definisi itu antara lain: 

Mondy dan Noe mendefinisikan manajemen sumber daya manusia 

(human resource management) sebagai pendayagunaan sumber daya manusia 

untuk mencapai tujuan-tujuan organisasi. 

Manajemen sumber daya manusia merupakan suatu proses perencanaan, 

pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan kegiatan pengadaan, 

pengembangan, pemberian kompetensi, pengintegrasian, pemeliharaan dan 

pelepasan sumber daya manusia agar tercapai berbagai tujuan individu, 

organisasi dan masyarakat. 

Manajemen personalia adalah perencanaan, pengorganisasian, 

pengarahan dan pengawasan kegiatan-kegiatan pengaduan, pengembangan, 

pemberian kompetensi, pengintegrasian, pemeliharaan dan pelepasan sumber 

daya manusia agar tercapai tujuan organisasi dan masyarakat. 

Jadi, dari sejumlah definisi yang diungkapkan di atas, manajemen sumber 

daya manusia dapat diartikan sebagai pendayagunaan sumber daya manusia 

di dalam organisasi, yang dilakukan melalui fungsi-fungsi perencanan sumber 
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STRATEGI PENGEMBANGAN SDM 

 
A. STRATEGI PENGEMBANGAN SDM 

Strategi pengembangan SDM Modern didasarkan pada peranan-peranan 

SDM yang strategis dalam organisasi. Peranan strategis menentukan pola kerja 

SDM dalam organisasi. Peran-peran yang dapat diambil oleh SDM sebagai 

suatu strategi pengembangan diantaranya adalah: 

1. Peran Administratif – fokus pada pekerjaan administrasi secara ekstensif 

dimana pekerjaan ini akan lebih mudah apabila digunakan fasilitas internet 

dan komputer sebagai alat bantu. 

2. Peran Penasihat (advisory) – Bertugas sebagai petugas “Moral Perusahaan” 
yang tidak memahami realitas bisnis dalam organisasi dan tidak 

memberikan kontribusi untuk keberhasilan strategi bisnis. 

3. Peran Operasional SDM – implementasi program dan kebijakan yang 

dibutuhkan di dalam organisasi sebagai “fasilitator” keberhasilan unit lain. 
4. Peran Strategis – sebagai kontributor Bisnis 

 

Sebenarnya siapakah Manager SDM itu? Pada hakekatnya semua manajer 

adalah manajer SDM dalam pengelolaan SDM dibawahnya. Di bawah ini 

disampaikan pembagian fungsi antara manajer SDM dengan Manajer pada 

Departemen Terkait. 
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PERENCANAAN STRATEGI MSDM 

 
Sumber daya manusia (SDM) adalah faktor sentral dalam suatu 

perusahaan apa pun bentuk dan tujuan perusahaan. Perusahaan dibuat 

berdasarkan visi untuk kepentingan manusia dan dalam pelaksanaan misinya 

dikelola dan diurus oleh manusia. Jadi manusia merupakan faktor strategis 

dalam semua kegiatan institusi atau perusahaan. 

 

A. PENGERTIAN PERENCANAAN STRATEGI MSDM 

Beberapa pengertian dari beberapa istilah strategi MSDM adalah sebagai 

berikut: 

a. Strategic Management is a process concerned with determining the Future 

direction of an organization and implementing decision aimmed at 

achieving an organization's long and short - term objectives. Manajemen 

strategi adalah suatu proses yang berkenaan dengan penentuan arah masa 

depan suatu organisasi dan pelaksanaan keputusan dalam rangka 

mencapai sasaran jangka pendek dan jangka panjang organisasi 

b. Manajemen Sumber Daya Manusia adalah proses mendayagunakan 

manusia sebagai tenaga kerja secara manusiawi, agar potensi fisik dan 

psikis yang dimilikinya berfungsi maksimal bagi pencapaian tujuan 

organisasi (perusahaan). Manajemen sumber daya manusia adalah 

kebijakan dan praktik yang dibutuhkan seseorang untuk menjalankan 
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PERAMALAN KEBUTUHAN  

SUMBER DAYA MANUSIA 

 
A. PASAR SDM SEBAGAI PENENTU DALAM PERENCANAAN SDM 

Pasar SDM merupakan suatu area dimana para pencari kerja berinteraksi 

dengan penyedia lapangan kerja dan interaksi ini menentukan harga (gaji) 

tenaga kerja. Pada pasar SDM yang ketat, kebutuhan tenaga kerja melebihi dari 

suplai tenaga kerja sehingga harga (gaji) akan naik seiring dengan peningkatan 

kebutuhan tenaga kerja. 

Ada beberapa faktor penting dalam menentukan cakupan pasar SDM, yaitu 

daerah geografi, pendidikan atau pengalaman/keahlian yang dipersyaratkan 

suatu pekerjaan, jenis usaha, persyaratan izin/sertifikat dan keanggotaan 

serikat kerja. Perusahaan dapat menentukan pasar SDM masing-masing 

dengan memperhatikan faktor-faktor tersebut. 

Pasar SDM internal juga berdampak pada Perencanaan karena banyak 

perusahaan memberikan keistimewaan pada pegawai internal dalam hal 

promosi, rotasi kerja, maupun peluang pengembangan lainnya. 

Ada beberapa elemen dari pasar SDM internal, yaitu: 

1. Kebiasaan informal maupun formal dalam menentukan penataan pegawai 

dan tanggung jawab.  

2. Metode dalam menentukan kandidat. 

3. Prosedur dan otoritas dalam penentuan kandidat potensial. 
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TRAINING & DEVELOPMENT 

 
A. PERENCANAAN TRAINING DAN DEVELOPMENT 

Pelatihan dapat menambah nilai pada organisasi dengan menghubungkan 

strategi pelatihan pada tujuan dan strategi bisnis organisasional. Pelatihan 

strategis berfokus pada usaha pengembangan kompetensi, nilai, dan 

keunggulan kompetitif untuk organisasi. Hal ini secara mendasar berarti bahwa 

intervensi pelatihan dan pembelajaran harus didasarkan pada rencana 

strategis organisasional dan usaha perencanaan SDM. Pelatihan strategis juga 

secara tidak langsung menyatakan bahwa: profesional-profesional SDM dan 

pelatihan harus dilibatkan dalam perubahan dan perencanaan strategis 

organisasional dengan tujuan untuk mengembangkan rencana pelatihan dan 

aktifitas yang mendukung keputusan-keputusan strategis manajemen puncak. 

Jadi, pelatihan yang efektif akan membantu perusahaan menciptakan 

keunggulan kompetitif. 

Banyak perusahaan tidak merencanakan kebutuhan training (pelatihan) 

dan development (pengembangan) karyawan dalam perusahaan, seringkali 

training dan development hanya direncanakan sekedarnya tanpa 

memperhatikan efektifitas dan kegunaannya dalam bisnis perusahaan. 

Sebenarnya training dan development dapat menjadi investasi yang bernilai 

tinggi dalam perusahaan, jika pengelolaannya benar-benar diperhatikan dan 

selaras dengan strategi bisnis perusahaan yang direncanakan. 
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PENGREKRUTAN TENAGA  

KERJA DALAM PRAKTIK 

 
A. REKRUTMEN 

Setelah suatu perusahaan mempunyai gambaran tentang hasil analisa 

pekerjaan dan rancangan pekerjaan yang sesuai dengan kebutuhan dan tujuan 

perusahaan, maka tugas manajer suatu perusahaan adalah mengisi jabatan 

dengan mencari manajemen sumber daya manusia yang cocok dan berkualitas 

untuk pekerjaan itu. 

Rekrutmen merupakan suatu cara mengambil keputusan perencanaan 

manajemen sumber daya manusia mengenai jumlah karyawan yang 

dibutuhkan, kapan diperlukan, serta kriteria apa saja yang diperlukan dalam 

suatu organisasi. Rekrutmen pada dasarnya merupakan usaha mengisi jabatan 

atau pekerjaan yang kosong di lingkungan suatu organisasi atau perusahaan, 

untuk itu ada dua sumber tenaga kerja yakni sumber dari luar (eksternal) 

organisasi dan sumber dari dalam (internal) organisasi. 

Penarikan (rekrutmen) karyawan merupakan suatu proses atau tindakan 

yang dilakukan oleh organisasi untuk mendapatkan tambahan karyawan 

melalui berbagai tahapan yang mencakup identifikasi dan evaluasi sumber-

sumber penarikan tenaga kerja, menentukan kebutuhan tenaga kerja, proses 

seleksi, penempatan, dan orientasi tenaga kerja. Penarikan karyawan 

bertujuan untuk menyediakan karyawan yang cukup agar manajemen dapat 

memilih karyawan yang memenuhi kualifikasi yang mereka perlukan di 
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INSENTIF DAN TUNJANGAN 

 
A. PENDAHULUAN 

 

“Dunia Kerja yang baru menuntut kinerja Karyawan dibandingkan 

kesetiaan, kreativitas dibandingkan kepatuhan dan penghargaan yang 

diraih dibandingkan yang diberikan” 

--- The Economist--- 

 

Dari ungkapan diatas dapat diartikan hal-hal sebagai berikut: 

a. Bahwa faktor yang mendorong organisasi dapat melewati tantangan 

(kompetisi) bisnis adalah jika karyawannya memiliki kinerja yang tinggi, 

sesuai dengan tujuan organisasi, memiliki kreativitas dalam 

pengembangan bisnis serta karyawan menuntut adanya penghargaan 

lebih dari yang diterima saat ini. 

b. Sedangkan faktor-faktor kesetiaan dan kepatuhan menjadi sesuatu yang 

kurang dominan untuk industry saat ini. Berangkat dari pernyataan diatas 

ternyata karyawan memerlukan sesuatu yang sifatnya tidak tetap (variable) 

tetapi mampu memotivasi. Tentunya dalam pemberian insentif atau 

apapun yang sifatnya tidak tetap ini harus didasarkan pada faktor-faktor 

yang mempengaruhinya dan adil bagi penerimanya. 
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KESEHATAN-KESELAMATAN-KERJA  

(K3) DALAM PERUSAHAAN 

 
A. PENGERTIAN K3 

Program kesehatan (health), Keselamatan (safety) dan Keamanan (security) 

atau biasa disebut K3, merupakan hak karyawan dalam perusahaan yang harus 

dipenuhi oleh pemberi kerja. Pengertian dari ketiga hal tersebut adalah: 

a. Kesehatan (health): keadaan umum dari kesejahteraan fisik, mental dan 

emosional 

b. Keselamatan (Safety): kondisi dimana kesejahteraan fisik orang-orang di 

lindungi 

c. Keamanan (security): perlindungan untuk karyawan dan  

fasilitas organisasional 

 

Kesehatan, Keselamatan dan Keamanan kerja (KKK) akan menciptakan 

terwujudnya pemeliharaan karyawan yang baik oleh sebab itu harus 

ditanamkan pada individu karyawan. Tujuannya agar muncul kesadaran 

pentingnya keselamatan kerja bagi dirinya maupun untuk perusahan. KKK 

merupakan tindakan kontrol preventif yang mendorong terwujudnya 

pemeliharaan karyawan yang baik. Dilakukan dengan penyuluhan dan 

pembinaan. 
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PEMBINAAN SDM BERBASIS KOMPETENSI 

 
Organisasi tidak lagi semata-mata mengejar pencapaian produktifitas yang 

tinggi, tetapi lebih memperhatikan kinerja dalam proses pencapaiannya.   

Kinerja (performance) bagi setiap kegiatan dan individu merupakan kunci 

pencapaian produktivitas. Pembinaan SDM adalah suatu aspek strategis yang 

dapat mendorong peningkatan kualitas kinerja dan produktivitas individu dan 

organisasi. 

Pembinaan SDM berbasis kompetensi merupakan salah satu model yang 

dapat memberikan hasil yang sesuai dengan tujuan dan sasaran PSDM dan 

organisasi yang berbasis standar kinerja yang tela ditetapkan. 

 

A. KINERJA DAN KOMPETENSI 

Kinerja sebagai hasil dari kegiatan unsur-unsur kemampuan yang dapat 

diukur dan terstandarisasi. Keberhasilan suatu kinerja akan sangat tergantung 

dan ditentukan oleh beberapa aspek dalam melaksanakan pekerjaan antara 

lain kejelasan peran (role clarity), tingkat kompetensi (environment), nilai 

(value), budaya (culture), kesukaan (preference), imbalan dan pengakuan 

(reward and recognitions). 
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DISIPLIN DAN MOTIVASI KERJA 

 
A. PENGERTIAN DISIPLIN KERJA 

Disiplin kerja sangatlah penting bagi suatu perusahaan atau instansi 

pemerintah dalam rangka mewujudkan tujuan perusahaan. Tanpa adanya 

disiplin kerja yang baik sulit bagi suatu perusahaan untuk mencapai hasil yang 

optimal. Disiplin yang baik mencerminkan besarnya tanggung jawab seseorang 

terhadap tugas-tugas yang diberikan kepadanya. 

Kedisiplinan merupakan fungsi sumber daya manusia yang ke enam dari 

fungsi operatif manajemen sumber daya manusia yang terpenting karena 

semakin banyak disiplin karyawan, semakin tinggi prestasi kerja yang dapat 

dicapainya. Tanpa disiplin kerja karyawan yang baik, sulit bagi perusahaan 

mencapai hasil kerja yang optimal. 

Hasibuan (2019:193), “kedisiplinan adalah kesadaran dan kesediaan 
seseorang menaati semua peraturan perusahaan dan norma-norma sosial 

yang berlaku”. 

Latainer dalam Sutrisno (2019:87) mengartikan “disiplin sebagai suatu 
kekuatan yang berkembang di dalam tubuh karyawan dan menyebabkan 

karyawan dapat menyesuaikan diri dengan sukarela pada keputusan, 

peraturan, dan nilai-nilai yang tinggi dari pekerjaan dari perilaku”. 
Salah satu upaya untuk mengatasi penyebab tindakan indispliner yang 

bertujuan untuk pertumbuhan organisasi yaitu memotivasi karyawan agar 

dapat mendisiplinkan diri dalam melaksanakan pekerjaan baik secara 
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