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BAB I. PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Sumber daya adalah segala sesuatu yang merupakan aset perusahaan untuk mencapai
tujuannya. Sumber daya yang dimiliki perusahaan dapat dikategorikan atas empat tipe
sumber daya, seperti Finansial, Fisik, Manusia dan Kemampuan Teknologi. Sumber daya
finansial merupakan salah satu unsur penting dalam rangka membentuk perusahaan yang
maju dan terus berkembang karena berhubungan dengan saham yang merupakan modal
utama dalam membangun sebuah perusahaan dan mengembangkan serta melanjutkan
perusahaan tersebut. Sumber daya fisik merupakan sumber daya yang menyangkut penunjang
secara fisik berdirinya suatu perusahaan seperti alat-alat kelengkapannya. Sumber daya
manusia merupakan sektor sentral dan penting dalam rangka pencapaian tujuan di suatu
perusahaan, karena dengan adanya kemampuan skill para pekerja dan kualitas sumber daya
manusia dapat menggerakan perusahaan dengan baik dan benar. Kemampuan teknologi juga
merupakan unsur penunjang penting dalam menggerakan perusahaan, karena dengan adanya
kelengkapan teknologi dan kecanggihan teknologi akan memudahkan berjalannya suatu
perusahaan. Dari keempat sumber tersebut aspek yang terpenting yaitu manusia, karena
manusia merupakan penggerak terpenting dalam perusahaan. Maju dan tidaknya perusahaan
tergantung pada pengelolaan sumber daya manusia ini dapat dilakukan dalam suatu

perusahaan itu atau oleh suatu departemen tertentu.

Sumber daya manusia merupakan proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan,
pengendalian atas pengadaan tenaga kerja, pengembangan, kompensasi, integrasi,
pemeliharaan, dan pemutusan hubungan kerja dengan sumber daya manusia untuk mencapai
sasaran perorangan, organisasi, dan masyarakat. Oleh karena itu manajer harus menjamin
bahwa perusahaan atau suatu organisasi memiliki tenaga kerja yang tepat di tempat yang
tepat, dan pada saat yang tepat, yang memiliki kemampuan untuk menyelesaikan tugas-tugas
yang akan menolong perusahaan untuk mencapai sasaran secara keseluruhan dengan prestasi

yang baik.

Perekrutan pegawai secara langsung menunjang program perbaikan performance Bank.
Proses dan penatalaksanaan perekrutan dan pengembangan pegawai didorong oleh kebutuhan
Bank untuk memperbaiki mutu pegawainya. Target utamanya adalah memperoleh tenaga
profesional. Agar dapat memperoleh tenaga berkualitas baik, perekrutan dan pengembangan

harus merupakan proses yang aktif yang menjangkau calon potensial.
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Persyaratan posisi jabatan yang jelas dan relevan merupakan dasar penyelesaian
tenaga yang bermutu tinggi untuk memperolen pegawai yang berprestasi baik.
Pengembangan pegawai yang dilaksanakan bertujuan untuk menciptakan pegawai yang
memiliki kompetensi dan kualifikasi sesuai standar kompetensi yang telah ditetapkan
perusahaan, juga untuk menunjang kompetensi yang sesuai dan terfokus pada jalur
spesialisasinya bagi pegawai yang ditempatkan pada posisi-posisi khusus.

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata
a. Untuk mengetahui pelaksanaan perekrutan karyawan pada PT Bank BRI Syariah
cabang Jember
b. Untuk mengetahui prosedur pengembangan Sumber Daya Manusia pada PT Bank
BRI Syariah cabang Jember
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata
Adapun kegunaan Praktek Kerja Nyata, meliputi :
a. Mendapatkan pengalaman praktis dan mengetahui dunia kerja secara nyata.
b. Mengetahui tentang prosedur rekrutmen dan pengembangan Sumber Daya Manusia
pada PT Bank BRI Syariah cabang Jember
c. Sebagai tugas akhir dalam memyelesaikan program studi Diploma Il Manajemen
Perusahaan Fakultas Ekonomi Univesitas Jember, dan sebagai salah satu syarat

untuk mendapatkan gelar A.Md (ahli madya).

1.3 Objek dan Waktu Pelaksaaan Praktek Kerja Nyata

1.3.1 Objek Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini di laksanakan pada PT Bank BRI Syariah cabang Jember yang
beralamat di JI. Trunojoyo No 99 Kode Pos : 68131 Jember Jawa Timur.

1.3.2 Jangka Waktu Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksankan dalam waktu 1 (satu) bulan yang terhitung mulai
22 Februari s/d 22 Maret 2016 atau kurang lebih 144 jam kerja efektif, sesuai dengan
ketentuan yang telah ditetapkan oleh program Diploma Il Fakultas Ekonomi
Universitas Jember. Adapun palaksanaan di PT Bank BRI Syariah cabang Jember
adalah sebagai berikut :
Senin — Jum’at . Pukul 07.00 — 17.00
Istirahat - Pukul 12.00 - 13.00 (senin-jum’at)


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

1.3.3 Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata
Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan dengan kegiatan-kegiatan sebagai berikut :
Tabel 1. Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata
Sumber data : PT Bank BRI Syariah Cabang Jember, Maret 2016.

N _ ) Minggu Ke-
O | Kegiatan Praktek Kerja Nyata . 5 3 2 Jumlah Jam

1 | Pengajuan Surat Permohonan
PKN kepada Instansi Yyang
terkait, mengurus surat ijin | X 5
PKN dan membuat Prosedur
PKN

2 | Perkenalan dengan Pimpinan
dan Karyawan PT Bank BRI | X 3
Syariah Cabang Jember

3 | Pengarahan dan Penjelasan

tentang gambaran umum dari

y X X 2
PT Bank BRI Syariah Cabang
Jember
4 | Pelaksanaan PKN serta
mengumpulkan data-data dan
_ ) ] X X X 84
informasi  untuk  digunakan
dalam menyusun Laporan PKN
5 | Konsultasi dengan  Dosen
\ - X X 15
Pembimbing secara periodik
6 | Penyusunan Laporan PKN X 20
7 Penggandaan Laporan PKN X 5
Total jam kegiatan Praktek
144

Kerja Nyata
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Manajemen

Manajemen mempunyai arti yang sangat luas, dapat berarti proses, seni, maupun ilmu.
Dikatakan proses karena dalam manajemen terdapat beberapa tahapan untuk mencapai
tujuan, yaitu perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasn. Dikatakan seni
karena manajemen merupakan salah satu cara atau alat untuk seseorang manajer dalam
mencapai tujuan. Dimana penerapan dan penggunaannya tergantung pada masing-masing
manajer yang mempunyai cara dan gaya tersendiri, dalam mencapai tujuan perusahaan yang
sebagian besar dipengaruhi oleh kondisi dan pembawaan manajer. Dikatakan ilmu karena
manajemen dapat dipelajari dan dikaji sebenarnya. Mulayu S.P Hasibuan (2007:10)
mengatakan bahwa Manajemen adalah ilmu dan seni mengatur roses pemanfaatan sumber
daya manusia dan sumber-sumber lainnya secra efektif dan efisien untuk mencaai satu tujuan.
Menurut Handoko (2012:8) Manajemen adalah bekerja dengan orang- orang untuk
menentukan, menginterresentasikan, dan mencapai tujuan-tujuan organisasi dengan
pelaksanaan fungsi-fungsi organisai dengan pelaksaan fungsi-fungsi perencanaan,
pengorganisasian, penyusunan personalia, pengarahann, kepemiminan dan pengawasan
Berdasarkan enjelasan pengertian dari beberapa ahli di atas daat disimpulkan bahwa
manajemen adalah ilmu serta seni dalam menjalankan aktivitas suatu organisasi, aktivitas
aktivitas tersebut bisa berupa pengorganisasian yang meliputi tindakan perencanaan,
penyusunan, dan aktivitas mengusahakan serta pengawasan yang mempergunakan semua
sumber daya yang dimiliki oleh organisasi yang bertujuan tidak lain untuk mencaai goal

keinganan yang sudah diterapkan sebelumnya. Goal dalam perusahaan adalah laba.

2.1.1 Pentingnya Manajemen

Pentingnya pengorganisasian menyebabkan timbulnya sebuah struktur organisasi,
yang dianggap sebagai sebuah kerangka yang masih dapat menggabungkan usaha-usaha
mereka dengan baik. Dengan kata lain, salah satu bagian “Tugas pengorganisasian adalah
mengharmoniskan kelompok orang yang berbeda, mempertemukan macam-macam
kepentingan dan memanfaatkan kemampuan-kemampuan kesemuanya kesuatu arah tertentu.”
Manajemen pada prinsipnya bagaimana mengatur kegiatan agar berjalan dengan baik dalam
mencapai tujuan secara optimal sesuai dengan yang diinginkan. Tujuan yang diharapkan

tersebut,akan berhasil dengan baik bilamana kemampuan manusia yang terbatas baik
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pengetahun, teknologi, skill maupun waktu yang dimiliki itu dapat dikembangkan dengan
membagi tugas pekerjaannya, wewenang, dan tanggung jawabnya kepada orang lain sehingga
secara sinergis dan simbiosis mutualisme membentuk kerjasama yang baik maka tidak ada
“manajemen”. Kalaupun ada adalah manajemen tradisional atau otoriter. Manajemen

dikatakan penting dalam menjalankan kegiatan organisasi, pada dasarnya :

A. Pekerjaan itu berat dan sulit untuk dikerjakan sendiri sehingga diperlukan adanya

pembagian kerja, tugas dan tanggung jawab dalam penyelesaiannya.
B. Suatu organisasi akan berhasil guna dan berdaya guna.
C. Manajemen yang baik dapat meningkatkan kinerja dari semua potensi yang dimiliki.
D. Manajemen yang baik akan menghindari dan mengurangi pemborosan.
E. Manajemen merupakan suatu pedoman pemikiran dan tindakan kegiatan organisasi.
F. Manajemen merupakan suatu pedoman pemikiran dan tindakan kegiatan organisasi.
G. Manajemen yang baik selalu mengedepankan kerjasama, keharmonisasi, komunikasi

H. Manajemen diperlukan untuk kemajuan, dan pertumbuhan juga perkembangan agar lebih
baik lagi.

2.2 Manajemen Sumber Daya Manusia

Manajemen Sumber Daya Manusia adalah ilmu atau cara bagaimana mengatur
hubungan dan peranan sumber daya (tenaga kerja) yang dimiliki oleh individu secara efisien
dan efektif serta dapat digunakan secara maksimal sehingga tercapai tujuan (goal) bersama

perusahaan.

Menurut Marwansayh (2010:3), MSDM dapat diartikan sebagai pendayagunaan
sumber aya manusia di dalam organisasi, yang dilakukan melalui fungsi-fungsi perencanaan
sumber daya manusia, rekrutmen dan seleksi, pengembangan sumber daya manusia,
perencanaan dan pengembangan Kkarir, pemberian kompensasi dan kesejahteraan,
keselamatan dan kesehatan kerja, dan hubungan industrial.

Menurut Veithzal Rivai (2003:1), Manajemen Sumber Daya Manusia merupakan

salah satu bidang dari manajemen umum yang meliputi segi-Segi perencanaan,
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pengorganisasian, pelaksanaan dan pengendalian. Proses ini terdapat dalam fungsi atau
bidang produksi, pemasaran, keuangan, maupun kepegawaian. Karena sumber daya manusia
dianggap semakin penting perannya dalam pencapaian tujuan perusahaan, maka berbagai
pengalaman dan hasil penelitian dalam bidang SDM dikumpulkan secara sistematis dalam
apa yang disebut manajemen sumber daya manusia. Istilah “manajemen” sempunyai arti
sebagai kumpulan pengetahuan tentang bagaimana seharusnya memanage (mengelola)

sumber daya manusia.

Dapat disimpulkan pengertian manajemen sumber daya alam yang dikemukakan para
ahli tersebut adalah ilmu dan seni yang mengatur hubungan dan peran tenaga kerja yang
efektif dan efisien agar membantu masyarakat dan organisasi dalam mencaai tujuan-

tujuannya.
2.3 Fungsi Manajemen Sumber Daya Manusia

Sesuai dengan pengertian manajemen sumber daya manusia yang telah diuraikan,
maka kegiatan-kegiatan pngelolaan sumber daya manusia di dalam suatu organisasi yang
meliputi  perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pengendalian, pengadaan,
pengembangan,  kompensasi, pengintegrasian, pemeliharaan, kedisiplinan, dan

pemberhentian.
A. Perencanaan

Perencanaan (human resources planning) adalah merencanakan tenaga kerja secara
efektif serta efisien agar sesuai dengan kebutuhan perusahaan dalam membantu terwujudnya
tujuan. Perencanaan dilakukan dengan menetapkan rogram kepegawaian. Program
keegawaian  meliputi  pengorganisasian,  pengarahan, pengendalian, pengadaan,
pengembangan, komensasi, pengintegrasian, pemeliharaan, kedisiplinan, dan pemberhentian
karyawan. Program kepegawaian yang baik akan membantu tercapainya tujuan perusahaan,

karyawan, dan masyarakat.
B. Pengorganisasian

Pengorganisasian adalah kegiatan untuk mengorganisasi semua karyawan dengan
menetapkan pembagian kerja, hubungan kerja, delegasi wewenang, integrasi, dan koordinasi
dalam bagan organisasi (organization chart). Organisasi hanya merupakan alat untuk
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mencapai tujuan. Dengan organisasi yang baik akan membantu terwujudnya tujuan secara
efektif.

C. Pengarahan

Pengarahan (directing) adalah kegiatan mengarahkan semua karyawan, agar mau
bekerja sama dan bekerja efektif serta efisien dalam membantu tercapainya tujuan
perusahaan, karyawan, dan masyarakat. Pengarahan dilakukan pimpinan dengan menugaskan
bawahan agar mengerjakan semua tugasnya dengan baik.

D. Pengendalian

Pengendalian (controlling) adalah kegiatan mengendalikan semua karyawan, agar
mentaati peraturan-peraturan perusahaan dan bekerja sesuai dengan rencana. Apabila terdapat
penyimangan atau kesalahan, diadakan tindakan perbaikan dan penyempurnaan rencana.
Pengendalian karyawan meliputi kehadiran, kedisiplinan, perilaku, kerja sama, pelaksanaan
pekerjaan, dan menjaga situasi lingkungan pekerjaan.

E. Pengadaan

Pengadaan (procurement) adalah proses penarikan, seleksi, penempatan, orientasi,
dan induksi untuk mendapatkan karyawan yang sesuai dengan kebutuhan perusahaan.

Pengadaan yang baik akan membantu terwujudnya tujuan.
F. Pengembangan

Pengembangan (development) adalah proses peningkatan keterampilan teknis, teoritis,
konseptual, dan moral karyawan melalui pendidikan dan pelatihan. Pendidikan dan pelatihan

yang diberikan harus sesuai dengan kebutuhan pekerjaan masa kini mauun masa depan.
G. Kompensasi

Kompensasi (compensation) adalah pemberian balas jasa langsung (direct) dan tidak
langsung (indirect), uang atau barang kepada karyawan sebagai imbalan jasa yang diberikan
kepada perusahaan. Prinsip kompensasi adalah adil dan layak. Adil diartikan sesuai dengan
prestasi kerjanya, layak diartikan dapat memenuhi kebutuhan primernya serta berpedoman

pada batas upah minimum pemerintah dan berdasarkan internal dan eksternal konsitensi

H. Pengintegrasian
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Pengintegrasian adalah kegiataan untuk mempersatukan keentingan perusahaan dan
kebutuhan karyawan, agar tercipta kerjasama yang serasi dan saling menguntungkan.
Perusahaan memperoleh laba, karyawan memenuhi kebutuhan dari hasil pekerjaannnya.
Pengintegrasian meruakan hal yang penting dan sulit dalam MSDM, karena mempersatukan

dua kepentingan yang bertolak belakang.
I. Pemeliharaan

Pemeliharaan adalah kegiatan untuk memelihara atau meningkatkan kondisi fisik,
mental, dan loyalitas karyawan, agar mereka tetap mau bekerja sama sampai pensiun.
Pemaliharaan yang baik dilakukan dengan program yang bedasarkan kebuthan sebagian besar

karyawan serta berpedoman kepada internal dan eksternal konsistensi.
J. Kedisiplinan

Kedisiplinan merupakan fungsi MSDM yang terenting dan kunci terwujudnya tujuan
karena tanpa disiplin yang baik sulit terwujudnya tujuan yang maksimal. Kedisiplinan adlah
keinginandan kesadaran untuk mentaati peraturan-peraturan perusahaan dan norma-norma

sosial.
K. Pemberhentian

Pemberhentian (separation) adalah putusnya hubungan kerja seseorang dari suatu
perusahaan. Pemberhentian ini disebabkan oleh keinginan karyawan, keinginan perusahaan,
kontrak kerja berakhir, pensiun, dan sebab-sebab lainnya. Pelepasan ini di atur oleh undang-
undang No. 12 Tahun 1964.

Peranan dari manajemen sumber daya manusia adalah mengatur dan menetapkan
program karyawan melalui fungsi-fungsi manajemen yang ada untuk menangani masalah-
masalah yang berhubungan dengan kebutuhan karyawan sehingga dapat mencapai tujuan

perusahaan secara efektif dan efisien.
2.3.1 Pengembangan Sumber Daya Manusia

Sumber Daya Manusia (SDM) adalah faktor sentral dalam suatu organisasi. Apapun
bentuk serta tujuannya, organisasi dibuat berdasarkan berbagai visi untuk kepentingan
manusia dan dalam pelaksanaan misinya dikelola dan diurus oleh manusia. Jadi, manusia
merupakan faktor strategis dalam semua kegiatan institusi/organisasi. MSDM berarti
mengatur, mengurus SDM berdasarkan visi perusahaan agar tujuan organisasi dapat dicapai
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secara optimum. Oleh karena itu MSDM juga menjadi bagian dari llmu Manajemen
(Management Science) yang mengacu kepada fungsi manajemen dalam pelaksanaan proses-

proses perencanaan, pengorganisasian, staffing, memimpin dan mengendalikan.

Era globalisasi seakan memberikan arus teknologi dan informasi serta mobilitas
sumberdaya manusia dari satu tempat ke tempat lain. salah satu pengembangan SDM yang
harus dilakukan adalah melalui pendidikan. Pendidikan sangat penting dalam
mengembangkan SDM karena pengetahuan akan diperoleh salah satunya dengan pendidikan.
Orang yang tingkat pendidikannya rendah, cenderung tidak memiliki kemampuan dalam
bekerja. Perusahaan pun pada dasarnya menyeleksi calon karyawan dilihat dari tingkat

pendidikannya.

Di Indonesia sendiri, angka kemiskinan yang terjadi masih sangat tinggi. Salah satu
faktor yang menyebabkannya adalah rendahnya tingkat pendidikan masyarakat, sehingga
tidak memiliki pekerjaan dan meningkatkan angka pengangguran. Oleh karena itu,
pemerintah mengupayakan adanya wajib belajar 9 tahun untuk membentuk SDM yang
berkualitas di masa mendatang. Kemudian, masyarakat dengan tingkat pendidikan rendah
namun memiliki keterampilan, akan dikembangkan melalui UKM atau Usaha Kecil
Menengah yang sekarang ini banyak dilakukan didesa-desa. Strategi pengembangan SDM
pada dasarnya tidak hanya melalui pendidikan dan pengembangan keterampilan, namun ada
banyak cara untuk mengembangkannya. Strategi pengembangan SDM menurut Jons, 1928

dalam Sarwono, 1993, antara lain :
A. Melalui pelatihan.

Pelatihan bertujuan untuk mengembangkan individu dalam bentuk peningkatan

keterampilan, pengetahuan dan sikap.
B. Pendidikan.

Pengembangan SDM melalui pendidikan bertujuan untuk meningkatkan kemampuan
kerja, dalam arti pengembangan bersifat formal dan berkaitan dengan Karir.

C. Pembinaan.

Pembinaan bertujuan untuk mengatur dan membina manusia sebagai sub sistem

organisasi melalui program-program perencana dan penilaian, seperti perencanaan tenaga


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

10

kerja (man power planning), penilaian kinerja (performance apparaisal), analisis pekerjaan
(job analytic), klasifikasi pekerjaan (job classification) dan lain-lain.

D. Rekrutmen.

Rekrutmen ini bertujuan untuk memperoleh SDM sesuai klasifikasi kebutuhan

organisasi dan sebagai salah satu alat organisasi dalam pembaharuan dan pengembangan.
E. Melalui Perubahan sistem.

Perubahan sistem memiliki tujuan untuk menyesuaikan sistem dan prosedur

organisasi sebagai jawaban untuk mengantisipasi ancaman dan peluang faktor eksternal.
2.4 Rekrutmen
2.4.1 Pengertian Rekrutmen

Menurut Siagian (2008 : 102) mendefinisikan rekrutmen adalah proses mencari,
menemukan dan menarik para pelamar yang kapabel untuk dipekerjakan dalam dan oleh

suatu organisasi.

Manullang (2005 : 201) penarikan tenaga kerja adalah pelamar untuk mengisi jabatan
yang lowong dalam suatu organisasi melalui berbagai sumber tenaga kerja, seperti iklan,
kantor penempatan tenaga kerja,lembaga pendidikan, serikat karyawan, dan kenalan atau

keluarga karyawan.

Malayu S.P Hasibuan (2000:40) menyatakan bahwa rekrutmen adalah usaha dan
mempengaruhi tenaga kerja, agar mau melamar lowongan perkerjaan yang ada dalam suatu

pekerjaan.

Rekrutmen merupakan masalah yang penting bagi sebuah organisasi atau perusahaan
dalam hal pengadaan tenaga kerja. Jika proses rekrutmen berhasil atau dengan kata lain
banyak pelamar yang memasukan lamarannya, maka peluang perusahaan untuk mendapatkan
karyawan yang baik akan menjadi semakin terbuka lebar, karena perusahaan akan memiliki
banyak pilihan yang terbaik dari para calon pelamar.
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2.4.2 Sikap Dalam Rekuitmen

Nawawi (2008:167) mengemukakan bahwa terdapat 4 (empat) sikap yang berbeda di
lingkungan organisasi perusahaan dalam melakukan rekrutmen karyawan. Keempat sikap
tersebut adalah :

A. Sikap pasif tanpa diskriminasi, sikap ini merupakan sikap para eksklusif dilingkungan
organisasi/perusahaan untuk meniadakan perbedaan dan memberlakukan secara sama dalam

mengangkat, menggaji dan memberikan promosi bagi para calon dan pekerja.

B. Rekrutmen berdasarkan perbedaan, rekrutmen ini dilakukan secara aktif untuk

mengelompokkan para pelamar, dengan hanya menerima kelompok tertentu.

C. Rekrutmen berdasarkan prioritas, rekrutmen ini dilakukan dengan cara mendahulukan

atau memprioritaskan kelompok tertentu.

D. Rekrutmen dengan penjatahan, rekrutmen ini dilakukan dengan cara menetapkan jatah

terhadap kelompok tertentu.

Berdasarkan keempat sikap tersebut, maka keputusan dalam rekrutmen dan penentuan staf
sebaiknya dilakukan berdasarkan kasus masing-masing. Dengan demikian ras dan jenis
kelamin yang sering kali menjadi masalah dapat dijadikan salah satu faktor dalam

pengambilan keputusan untuk menerima atau menolak calon pelamar.

Proses rektrutmen saat ini memiliki beberapa istila populer diantaranya Job Analysis,
Job Description, Job Spesification, Job Evalution, Job Classification Uraiannya adala

sebagai berikut :
A. Job Analysis (Analisis Jabatan)

Analisis jabatan merupakan prosedur untuk menentukan tanggung jawab dan persyaratan,

keterampilan dari sebuah pekerjaan dan jenis orang yang akan dipekerjakan.
B. Job Description (Uraian Jabatan)

Menurut Yoder (dalam Moekijat, 2010) mengatakan uraian jabatan adalah mengikhtisarkan
fakta-fakta yang diberikan oleh analisis jabatan dalam susunan yang sistematis. Uraian
jabatan merupakan garis-garis besar yang ditulis dan dimaksudkan untuk memberikan
penjelasan tentang fakta-fakta yang penting dari jabatan yang diberikan.
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C. Job Spesification (Persyaratan Jabatan)

Persyaratan jabatan adalah catatan mengenai syarat-syarat orang yang minimum harus

dimiliki untuk menyelesaikan pekerjaan dengan baik (Moekijat : 2010)
D. Job Evalution (Penilaian Jabatan)

Menurut Moekijat (2010) mengatakan penilaian jabatan adalah penilaian kegiatan yang
dilakukan guna membandingkan nilai dari suatu jabatan dengan nilai dar suatu jabatan

lainnya.
E. Job Classification (Penggolongan Jabatan)

Penggolongan jabatan adalah pengelompokan jabatan-jabatan yang memiliki nilai yang sama
(Moekijat : 2010)

2.4.3 Penentuan Sumber-Sumber Rekrutmen

Setelah diketahui spesifikasi jabatan atau pekerjaan karyawan yang diperlukan, mak harus
ditentukan sumber-sumber penariakan calon karyawan. Sumber penarikan calon karyawan

bisa berasal dari internal dan eksternal perusahaan.
A. Sumber Internal

Sumber internal menurut Hasibuan (2008:43) adalah karyawan yang akan mengisi lowongan
kerja yang diambil dari dalam perusahaan tersebut. Hal ini dapat dilakukan dengan cara
melakukan mutasi atau memindahkan karyawan yang memenuhi spesifikasi jabatan atau
pekerjaan tersebut. Pemindahan karyawan bersifat vertikal (promosi atau demosi) maupun
bersifat horizontal. Jika masih ada karyawan yang memenuhi spesifikasi pekerjaan, sebaiknya
perusahaan mengambil dari dalam perusahaan khususnya untuk jabatan manajerial. Hal ini
sangat penting untuk memberikan kesempatan promosi bagi karyawan yang ada.

Adapun kebaikan dari sumber internal adalah :

1) Tidak terlalu mahal.
2) Dapat memelihara loyalitas dan mendorong motivasi karyawan yang ada.

3) Karyawan telah terbiasa dengan suasana dan budaya perusahaan.
Sedangkan kelemahan dari sumber internal yaitu :

1) Pembatasan terhadap bakat-bakat.
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2) Mengurangi peluang.
3) Dapat meningkatkan puas diri.

Adapun sumber-sumber internal melalui :
1) Penawaran terbuka untuk suatu jabatan (Job Posting Program)

Rekrutmen terbuka ini merupakan sistem mencari pekerjaan yang memiliki kemampuan
tinggi untuk mengisi jabatan yang kosong dengan memberikan kesempatan kepada semua

karyawan yang berminat.

2) Perbantuan Pekerja (Departing Employees)

Rekrutmen ini dapat dilakukan melalui perbantuan pekerja untuk suatu jabatan dari unit kerja

lain.
b.Sumber Eksternal

Menurut Hasibuan (2008:44) mengatakan bahwa sumber eksternal adalah karyawan yang
akan mengisi jabatan yang lowong yang dilakukan perusahaan dari sumber-sumber yang

berasal dari luar perusahaan. Sumber-sumber eksternal berasal dari :
1) Kantor penempatan tenaga kerja

2) Lembaga-lembaga pendidikan

3) Referensi karyawan atau rekan

4) Serikat-serikat buruh

5) Pencangkokan dari perusahaan lain

6) Nepotisme atau leasing

7) Pasar tenaga kerja dengan memasang ikln melalui media massa
8) Dan sumber-sumber lainnya.

c. Sikap Dalam Rekrutmen

Nawawi (2008:167) mengemukakan bahwa terdapat 4 (empat) sikap yang berbeda di
lingkungan organisasi/perusahaan dalam melakukan rekrutmen karyawan. Keempat sikap

tersebut adalah:
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1) Sikap pasif tanpa diskriminasi, sikap ini merupakan sikap para eksklusif dilingkungan
organisasi/perusahaan untuk meniadakan perbedaan dan memberlakukan secara sama

dalam mengangkat, menggaji dan memberikan promosi bagi para calon dan pekerja.

2) Rekrutmen berdasarkan perbedaan, rekrutmen ini dilakukan secara aktif untuk

mengelompokkan para pelamar, dengan hanya menerima kelompok tertentu.

3) Rekrutmen berdasarkan prioritas, rekrutmen ini dilakukan dengan cara mendahulukan
atau memprioritaskan kelompok tertentu.

4) Rekrutmen dengan penjatahan, rekrutmen ini dilakukan dengan cara menetapkan jatah

terhadap kelompok tertentu.

Berdasarkan keempat sikap tersebut, maka keputusan dalam rekrutmen dan penentuan staf
sebaiknya dilakukan berdasarkan kasus masing-masing. Dengan demikian ras dan jenis
kelamin yang sering kali menjadi masalah dapat dijadikan salah satu faktor dalam

pengambilan keputusan untuk menerima atau menolak calon pelamar.
d. Metode-Metode Rekrutmen

Metode yang diterapkan pada proses rekrutmen akan berpengaruh sangat besar terhadap
banyaknya lamaran yang masuk ke dalam perusahaan. Metode calon karyawan baru, dibagi

menjad metode terbuka dan metode tertutup.
1) Metode Terbuka

Metode terbuka adalah dimana rekrutmen diinformasikan secara luas dengan memasang iklan
pada media masa baik cetak atau elektronik, ataupun dengan cara dari mulut ke mulut (kabar
orang lain) agar tersebar ke masyarakat luas. Dengan metode terbuka ini diharapkan dapat
menarik banyak lamaran yang masuk, sehingga kesempatan untuk mendapatkan karyawan
yang qualified menjadi lebih besar.

2) Metode Tertutup

Metode tertutup yaitu dimana rekrutmen diinformasikan kepada para karyawan atau orang
tertentu saja. Akibatnya lamaran yang masuk relatif sedikit, sehingga kesempatan untuk

mendapatkan karyawan yang baik akan semakin sulit.
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BAB 3. GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Berdirinya PT Bank BRI Syariah

Berawal dari akuisisi Bank Jasa Arta oleh Bank Rakyat Indonesia pada tanggal 19
Desember 2007 dan kemudian diikuti dengan perolehan izin dari Bank Indonesia untuk
mengubah kegiatan usaha Bank Jasa Arta dari bank umum konvesional menjadi bank umum
yang menjalankan kegiatan usaha berdasarkan prinsip syariah pada tanggal 16 Oktober 2008,
maka lahirlah Bank umum syariah yang diberi nama PT Bank BRI Syariah (yang kemudian
disebut dengan nama BRISyariah) pada tanggal 17 November 2008.

Nama BRI Syariah dipilih untuk menggambarkan secara langsung hubungan Bank
dengan PT Bank Raktyat Indonesia (Persero) Tbk, selanjutnya disebut Bank Rakyat
Indonesia, yang merupakan salah satu Bank terbesar di Indonesia. BRI Syariah merupakan
anak perusahaan dari Bank Rakyat Indonesia yang akan melayani kebutuhan perbankan
masyarakat Indonesia dengan menggunakan prinsip-prinsip syariah.

Pada tanggal 19 Desember 2008, telah ditandatangani akta pemisahan unit usaha
syariah. Penandatanganan akta pemisahan telah dilakukan oleh Sofyan Basir selaku Direktur
Utama Bank Rakyat Indonesia dan Ventje Rahardjo selaku Direktur Utama PT BRI Syariah,
sebagaimana akta pemisahan No. 27 tanggal 19 Desember 2008 dibuat dihadapan notaris
Fathiah Helmi SH di Jakarta. Peleburan unit usaha syariah Bank Rakyat Indonesia kedalam
PT BRI Syariah ini berlaku efektif pada tanggal 1 Januari 2009. Setelah peleburan, total aset
PT BRI Syariah mencapai Rp 1.466.664.279.742.

Sebagai bagian dari keluarga besar Bank Rakyat Indonesia, BRI Syariah mendapat
dukungan penuh dari Bank Rakyat Indonesia sebagai pemegang saham sebagaimana
tercermin dari penambahan modal disetor yang dilakukan sebanyak dua kali di tahun 2008,
sehingga saat ini PT BRI Syariah menjadi salah satu bank syariah dengan struktur
permodalan yang kuat.

Pada awalnya kantor BRI Syariah Cabang Jember terletak di JI. Gajah Mada Jember,
Kemudian kantor tersebut di pindah ke JI. Trunojoyo No. 101 hingga sekarang. PT Bank
Rakyat Indonesia Syari’ah ( BRIS ) Kantor Cabang Jember merupakan lembaga keuangan
syari’ah yang tidak hanya mengutamakan kepuasan dan kenyamanan nasabah saja, juga
menjadikan karyawan yang mengerti ilmu agama. Hal ini terbukti dari kegiatan rutin hari
jum’at yakni belajar mengaji yang melibatkan semua karyawan PT Bank BRI Syariah dan

juga satu orang guru ngaji.

15
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3.2 Visi Dan Misi

Visi PT Bank BRI Syariah :

Menjadi bank ritel modern terkemuka dengan ragam layanan finansial sesuai kebutuhan
nasabah dengan jangkauan termudah , untuk kehidupan lebih bermakna.

Misi Bank BRI Syariah :

A. Memahami keragaman indiviu dan mengakomodasi beragam kebutuhan financial
nasabah.

B. Menyediakan produk dan layanan yang mengedepankan etika sesuai prinsip-prinsip
syariah.

C. Menyediakan akses ternyaman melalui berbagai sarana kapanpun dan dimanapun.

D. Memungkinkan setiap individu untuk meningkatkan kualitas hidup dan menghadirkan

ketentraman pikiran.

3.3 Struktur Organisasi PT Bank BRI Syariah

Setiap badan usaha dibentuk karena adanya tujuan tertentu yang ingin dicapai. Tujuan
tersebut menentukan macam dan luas nya pekerjaan yang harus dilakukan. Untuk mengetahui
tugas dan tanggung jawab semua pihak yang ada dalam perusahaan, dapat dilihat dari struktur
organisasinya. Struktur organisasi merupakan suatu kerangka yang dapat menunjang Kinerja
segenap tugas dan pekerjaan dalam usaha guna mencapai tujuan pada perusahaan itu sendiri.
Dengan adanya struktur organisasi yang baik akan terjadi suatu kerjasama antar karyawan
yang ada di perusahaan. Dengan demikian pertentangan-pertentangan atau kesalahpahaman
di dalam perusahaan yang mungkin saja terjadi akan dapat dihindari dan dicegah sedini
mungkin, sehingga apa yang menjadi tujuan perusahaan akan dapat tercapai sesuai yang
ditargetkan oleh perusahaan itu sendiri.

Pada PT Bank BRI Syariah cabang Jember struktur organisasi yang digunakan adalah
struktur organisasi linier (garis lurus) dengan bertanggung jawab secara vertical kepada
atasannya untuk memudahkan pelaksanaannya pada setiap pekerjaan yang harus diketahui
dengan jelas dan tepat batasan mengenai pembagian tugas dan tanggung jawab setiap
karyawan. Bentuk organisasi tersebut umumnya digunakan untuk organisasi yang daerah
kerjanya luas dan mempunyai bidang tugas yang beraneka ragam diperlukan dan
dipergunakan secara maksimal dan efisien.Struktur organisasi perusahaan merupakan suatu
gambaran yang menunjukkan suatu pekerjaan yang harus dilakukan oleh setiap bagian atau
anggota. Gambar struktur organisasi Bank BRI Syariah dapat dilihat pada gambar berikut :
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Pimpinan Cabang

Eric Kurniawan

Account Officer Account Officer

Ratih Parahita Moemin Riadv

Manager
Marketing Micro
L Dwi Ismanto J [

Supervisor Layananw
Alex Ari Gustopo J

Reviewer Supervisor
Junior Collection -
Back Office
- Sony Wijaya
Riska Avu P
\_
Teller
Febriana
Unit Head Unit Head Unit Head AndinaRachmi
Jember Ambulu Tanggul
Pambudi Agus Handoyo Muhammad 4 Customer Service )
Sundwiroharjo Romadoni
Olivia Eka
Y Candra )
Account Officer ( Account Officer Account Officer sat
Micro Micro Micro atpam
- Joko Sulistiono
Eko Mujiarto Buyung Yansismi Eko Mujiarto Joko Yudiono
. Zainul Ulum
M.Dimas Ismoyo M. Zainuddin R M.Dimas Ismoyo

Ardy Mega S Andre F Ardy Mega S Pramubakti
Yulianto Eko W Yulianto Eko W Samsul Anwar

Gambar 1. Struktur Organisasi PT Bank BRI Syariah Cabang Jember

Sumber : PT Bank BRI Syariah Cabang Jember, Maret 2016
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3.4 Job Description

1. Pemimpin Cabang

Adalah struktur tertinggi di kantor cabang yang bertanggung jawab atas keseluruhan
berjalannya sistem operasional perbankan di level kantor cabang dan embawah
keseluruhan manager, baik bisnis maupun operasioal.

2. Tinjauan Pembiayaan (Financing Reviewer)

Melakukan review pembiayaan, mencermati setiap pengajuan pembiayaan yang
melebihi kewenenangan limit cabanguntuk memutuskan, untuk diajukan ke komite kantor
pusat.

3. Manajer Pemasaran Mikro (Mikro Marketing Manager)

Bertanggung jawab atas program-program marketing untuk segmen bisnis mikro dan
sekaligus bertanggung jawab terhadap SDM yang menjadi sub ordinatnya baik dari segi
bisnis maupun administrasi.

4. Manajer Pemasaran Konsumen (Consumer Marketing Manager)

Bertanggung jawab atas program-program marketing sekaligus memasarkan produ-
produk consumer. Juga bertanggung jawab terjadap SDM yang menjadi sub ordinatnya
baik dari sisi bisnis maupun administrasi.

5. Commercial Marketing Manager

Bertanggung jawab atas program-program marketing untuk segmen bisnis small
medium dan sekaligus bertanggung jawab terhadap SDM yang menjadi sub ordinatnya
baik dari sisi bisnis maupun administrasi.

6. Manajer Operasi (Opration Manager)

Bertanggung jawab atas berjalannya operasional perbankan yang bearada diluar aspek
bisnis.

7. Manajer Pengumpulan (Collection Manager)

Bertanggung jawab menjaga kolektifitas pembiayaan dan kesehatan pembiayaan, serta
mengatur pembiayaan-pembiayaan bermasalah atau terindikasi memiliki potensi akan
bermasalah.

a. Desk Collection

Menagih melalui HP , biasanya dalam jangka waktu 1 atau 2 hari.
b. Petugas Pengumpulan (Collection Officer)

Menagih dengan cara terjun langsung ke lapangan.

a. Restructuring
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Jika ada masalah dan memungkinkan dilakukan review ulang.

8. Pengawas Pembiayaan Dukungan (Financing Support Supervisor)

Bertanggung jawab melakukan supervisi terhadap proses pembiayaan baik dari aspek

penilaian jaminan, aspek yuridis atau legal, pengadministrasian dan pelaporan.

a.
b.
C.
d.

Melakukan penaksiran nilai jaminan
Melakukan analisa yuridis pada nasabah
Melakukan proses administrasi pembiayaan

Melakukan pelaporan ke Bl

9. Accounting Officer

Melakukan review pembiayaan, mencermati setiap pengajuan pembiayaan untuk

diajukan ke komite kantor pusat. Tetapi untuk segmen mikro, mulai dari 5 — 500 juta

rupiah.

10. Petugas Penjualan (Sales Officer)

Melakukan proses marketing untuk segmen konsumen.

11. Supervisor Pelayanan

a.

Mengkoordinir kegiatan pelayanan dan transaksi operasional teller dan customer
service sehingga kebutuhan nasabah dapat terpenuhi dan tidak ada transaksi yang
tertunda penyelesaiannya untuk mencapai pelayanan yang memuaskan (service
excellent) (Implementasi Fungsi Service Profider)

Memberikan dukungan kepada Pimpinan Operas, Pimpinan Cabang, dan semua Grup
di BRIS , berupa :

Menyediakan layanan operasi di kantor bagian depan (front office) yang akurat dan
tepat waktu secara konsisten.

Menyetujui atau otorisasi transaksi layanan operasi front office sesuai
kewenangannya.

Membimbing teller dan Customer Service (pelayanan) dalam melaksanakan
tugasnya.

Sebagai narasumber dalam layanan operasi front office baik untuk internal Bank
maupun dengan jaringan Bank eksternal lainnya.

Membangun kerjasama dan komunikasi yang efektif di front office Kantor Cabang.
Membina dan melatih teller dan Customer Service agar dapat melaksanakan tugasnya
dengan baik dan benar.

Betanggung jawab terhadap kebersihan lingkungan kerja terutama halaman, banking
hall dan area kerja Kasir (Teller) , Pelayanan (Customer Service) dan area kantor
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bagian depan (front office) lainnya, seperti tempat duduk nasabah, tempat aplikasi dan
brosur.

Mengelola operasional teller (kasir) dan customer service (pelayanan) Kantor Cabang.
Melakukan koordinasi internal dan eksternal perusahaan khususnya yang terkait
dengan operasional front office (kantor bagian depan) Kantor Cabang.

Melakukan sosialisasi kepada Teller (kasir) dan Customer Service (pelayanan) serta
pihak terkait lainnya dalamrangka implementasi kebijakan dan aturan yang berlaku
untuk setiap layanan operasi front office (kantor bagian depan) di Kantor Cabang.
Membentuk kerjasama yang mengerti satu sama lain dan komunikasi yang efektif di
Operasional front office (kantor bagian depan) Kantor Cabang serta pengembangan
karier dan pelatihan yang dibutuhkan oleh karyawan front office (kantor bagian

depan) di Kantor Cabang.

14. Kasir (Teller)

a.

Melayani nasabah untuk transaksi setor dan penarikan tunai dan non tunai serta
transaksi lainnya sesuai aturan yang ditetapkan untuk mencapai Implementasi fungsi
penyedia layanan (Service Profider)

Memberikan dukungan kepada Supervisor layanan, Manajer operasi , Pimpinan
cabang, berupa :

Memproses layanan operasi baik tunai maupun non tunai yang dilakukan nasabah di
teller, dengan akurat dan tepat waktu secara konsisten.

Sebagai nara sumber dalam layanan operasi tunai dan non tunai sesuai kewenangan
dan tanggung jawabnya.

Menjadi bagian dari tim operation yang dapat bekerja sama dan berkomunikasi secara
efektif.

Melaksanakan dan bertanggung jawab atas transaksi operasional tunai dan non tunai
yang diprosesnya berdasarkan instruksi nasabah dan kebijakan serta aturan yang telah
ditetapkan.

Memperhatikan dan menjaga kebersihan lingkungan kerja terutama loket kasir dan
kondisi khasanah.

Memahami produk dan layanan yang diberikan terkait dengan operasi teller.
Melaksanakan dan bertanggung jawab kepada supervisor dalam rangka implementasi
kebijakan dan aturan yang berlaku untuk setiap layanan operasi front office di Kantor

Cabang.
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g. Sebagai bagian dari Tim Operasi yang harus dapat bekerjasama dan mengikuti
pelatihan dalam mewujudkan kelompok kerja yang saling memahami satu sama lain
dan komunikasi yang efektif di operasional Kantor Cabang.

Bagian Umum (General Affair)

a. Berkoordinasi dengan kantor pusat dalam hal korespondensi, pengelolaan biaya dan
pajak Kantor Cabang atau Kantor Cabang Pembantu serta Pengelolaasn Aktiva Tetap
dan Inventaris Kantor sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

b. Memberikan dukungan kepada Kantor Cabang atau Kantor Cabang Pembantu
Syariah, berupa :

1) Pengelolaan biaya, Kantor Cabang atau Kantor Cabang pembantu, Aktiva Tetap Asset
dan Biaya akun-akun pada cabang sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

2) Pengelolaan Nostro cabang pada Bank lain sesuai ketentuan yang berlaku.

O

. Pengelolaan Biaya dan Pembukuan serta monitoring Persekot

d. Sebagai custodian Kas Kecil dan Materai serta membantu pengambilan dan
pengantaran uang dari Rekening Nostro Kantor Cabang ke Kantor Cabang Pembantu
serta Kantor Kas dan sebaliknya.

e. Pengelolaan asset dan inventaris kantor serta mengelola penyusutan dan
amortisasinya.

f. Pengelolaan dokumen kantor dan korespondensinya.

g. Memahami produk dan layananyang diberikan terkait dengan operasional
pembiayaan.

h. Melaksanakan dan berkoordinasi secara proaktif dengan supervisor dan karyawan
lainnya dalam rangka implementasi kebijakan dan aturan yang berlaku untuk setiap
layanan operasi di Kantor Cabang.

I. Sebagai bagian dari Tim Operasi yang harus dapat bekerjasama dan mengikuti
pelatihan dalam mewujudkan kerjasama tim yang baik dan komunikasi yang efektif di
Operasional Kantor Cabang.

Pelayanan Pelanggan (Customer Service)

a. Melayani nasabah memberikan informasi produk dan layanan serta melaksanakan
transaksi operasional sesuai dengan kewenangannya, berdasarkan instruksi nasabah
daan kebijakan serta aturan yang telah ditetapkan.

b. Sebagai petugas yang menerima dan menangani keluhan nasabah serta melakukan

koordinasi dengan pihak-pihak terkait untuk penyelesaiannya.
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Memperhatikan dan menjaga kebersihan lingkungan kerja terutama tempat kerja,
tempat tunggu nasabah dan tempat brosur. Memahami produk layanan yang diberikan
terkait dengan operasi layanan CS.

Melaksanakan dan bertanggung jawab kepada supervisor dan berkoordinasi secara
prokatif dengan karyawan lainnya dalam rangka implementasi kebijakan dan aturan
yang berlaku untuk setiap layanan operasi kantor bagian depan (front office) di Kanca.
Sebagai bagian dari Tim Operasi yang harus dapat bekerjasama dan mengikuti
pelatihan dalam mewujudkan kerja tim yang saling memahami satu sama lain dan
komunikasi yang efektif di Operasional Kanca.

Melayani nasabah dalam pembukaan dan penutupan rekening serta transaksi lainnya
sesuai aturan yang ditetapkan untuk mencapai pelayanan yang prima (service
excellent) Implementasi Fungsi penyedia layanan (Service Profider)

Memberikan dukungan kepada Supervisor Layanan, Manajer Operasional , Pimpinan
Cabang, berupa :

Memproses layanan operasi pembukaan dan penutupan rekening, serta transaksi
lainnya yang dilakukan nasabah di pelayanan pelanggan (Customer Service) dengan
akurat, sopan, ramah, dan tepat waktu secara konsisten.

Sebagai nara sumber dalam layanan operasi dan produk Bank sesuai dengan
kewenangan dan tanggung jawabnya.

Menjadi bagian dari tim operation yang solid, dapat bekerjasama dan berkomunikasi
efektif.

17. Kualitas Jaminan Operasi (Operations Quality Assurance)

a.

1)

2)

Melaksanakan proses pengendalian internal (internal control) di Kanca dan Capem
dibawah koordinasinya untuk melakukan kualitas layanan dan operasi terjaga
dengan baik dan transaksi operasi dilakukan sesuai dengan kebijakan dan prosedur
yang berlaku.

Memberikan dukungan kepada Spv Adm Internal, Operation Manager, Pinca dan
semua Grup di BRIS, berupa :

Melaksanakan proses internal control untuk service dan operasi yang tepat dan cepat
baik untuk operasi di Kanca maupun Capem dibawah koordinasinya sehingga semua
layanan dapat terjaga kualitasnya.

Sebagai user representative dari Kanca dalam kaitannya dengan implementasi
internal control dan management resiko.- Sebagai pelaksana dan nara sumber dalam

implementasi kebijakan dan prosedur pengawasan service dan operasi.
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3) Bagian dari tim operasi cabang maupun Operations Quality Assurance (OQA)
Grup Operasi Kantor Pusat agar pelaksanaan tugas dan fungsi OQA dicabang dapat
tercapai dengan baik.

4) Melakukan proses identifikasi, penilaian, pengukuran dan monitoring terhadap
kualitas service dan proses operasi atas kegagalan pelaksanaan operasional yang
diakibatkan oleh proses, manusia, factor eksternal dan kesesuaian terhadap prinsip
syariah, baik secara harian atau berkala.

5) Melaksanakan pengawasan service dan proses operasi.

6) Sebagai nara sumber untuk implementasi kebijakan pengawasan kualitas service dan
operasi.

7) Melakukan koordinasi internal dan eksternal Kanca khususnya yang terkait dengan
process pengawasan / control atau dapat dikatakan sebagai user represntatif /
perwakilan dari kualitas jaminan operasi (Operations Quality Assurance) Grup
Operasi kantor Pusat khususnya dalam menerapkan Manajemen Resiko atau
pengawasan lainnya.

8) Melaporkan hasil pengawasan kepada pimpinan cabang dan OQA Kantor Pusat
sesuai kebijakan dan aturan yang berlaku, serta memberikan masukan kepada
Manager Operasi, Pinca, atau Grup Operasi dalam rangka perbaikan process dan
pelaksanaan kebijakan / prosedur operasional yang berlaku.

9) Bagian dari Tim Operasi Kanca dan OQA Kantor Pusat yang harus bias bekerja
secara tim maupun independent.

18. Satpam
Bertugas menjaga keamanan atas harta atau benda atau barang milik bank yang
tersimpan di kantor serta keamanan di dalam dan di sekeliling gedung kantor dari
pihak-pihak yang tidak bertanggung jawab.
19. Pembantu Kantor (Office Boy)

Bertugas menjaga dan memelihara kebersihan, keindahan dan kenyamanan di
dalam dan di srekitar kantor, menyediakan miniuman atau makanan untuk karyawan
dan tamu , serta merawat, membersihkan dan menjaga keamanan seluruh barang atau
benda milik bank serta membantu karyawan yang membutuhkan tenaganya dalam

kaitan pekerjaan kantor.
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BAB 5. KESIMPULAN

Berdasarkan Hasil Praktek Kerja Nyata (PKN) pada PT Bank BRI Syariah Cabang Jember
yang dilaksanakan pada tanggal 22 Februari 2016 sampai 22 Maret 2016 mengenai
Pelaksanaan Perektutan Karyawan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia di PT Bank
BRI Syariah Cabang Jember, maka dapat disimpulkan sebagai berikut :

Pengelolaan sistem rekrutmen di PT Bank BRI Syariah bertujuan untuk menarik calon
karyawan yang memiliki kesesuaian kompetensi serta kesesuaian dengan nilai-nilai
perusahaan untuk mencapai posisi yang tepat pada saat yang tepat dalam rangka pencapaian
sasaran strategis perusahaan. PT Bank BRI Syariah melakukan proses rekrut secara terbuka,
obyektif, efektif, dan efisien. Prosedur Rekrutmen pada PT Bank BRI Syariah :

1. Calon Karyawan mengirimkan surat lamaran pekerjaan dan Curiculum Vitae (CV).

2. Calon Karyawan mengisi formulir lamaran pekerjaan secara online. Setelah itu perusahaan
akan menyeleksi sesuai dengan kebutuhannya.

3. Melakukan interview. Secara umum jenis interview yang digunakan adalah tidak
terstruktur, dimana interview dikondisikan sesuai dengan kebutuhan dan dilakukan dengan
model panelis.

4. Psikotest (berkaitan dengan bakat, minat, kepribadian, logika, intelegensi, konsistensi,dll)

5. Terakhir penilaian dan pengumuman.

Pengembangan sSumber Daya Manusia pada PT Bank BRI Syariah Cabang Jember
dilakukan dengan tahap evaluasi , Demosi, Seleksi Karir, Pelatihan, merupakan kegiatan
pengembangan dan pembinaan karyawan PT Bank BRI Syariah. Pergerakan Kkarir ini
dilakukan dalam rangka pemenuhan kebutuhan Sumber Daya Manusia pada lokasi atau posisi
yang diperlukan perusahaan, menjaga motivasi karyawan dan menyelaraskan minat karyawan

dengan kebutuhan perusahaan.
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKA'N TINGGI

UNIVERSITAS JEMBER ==
FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan No. 37 — Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 — Telp. (0331) 337990 — Fax. (0331) 332150
Email : fe@unej.ac.id Jember 68121 — Jawa Timur

Nomor : 0581/UN.25.1.4/PM/2016 29 Januari 2016
Lampiran  : Satu Bendel -
Hal : Permohonan Tempat PKN

Yth. Pimpinan Kantor Cabang BRI Syariah Jember
JI. Trunojoyo No. 99
Jember

Dengan ini kami beritahukan dengan hormat, bahwa guna melengkapi persyaratan
kelulusan pada Program Diploma III Ekonomi para mahasiswa diwajibkan melaksanakan
Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan hal tersebut kami mengharap kesediaan Institusi yang Saudara pimpin
untuk menjadi obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang’akan melaksanakarn
kegiatan tersebut adalah :

M

NO NAMA NIM PROG. STUDI
1. | Lela Leanza : 130803101042 | D3 - Manaj. Perusahaan

“"*-{L,_‘ iyf_?a_ IlpﬂkH:‘ali?a a 130803101044 | D3 - Manaj. Perusahaan
3 | Bella Aprela LD =~ 130803101050 | D3 - Manaj. Perusahaan

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan : Februari - Maret 2016
Demikian atas perhatian dan kerjasamanya disampaikan terimakasih.

mag gpmﬁ'r"rq. Dr. Isti Fadah, M.Si
--“--T-'ﬂﬂp 15661020 199002 2 001

busan kepada Yth :
Yang bersangkutan;

. Arsip
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIRAN TINGGI
UNIVERSITAS- JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 — Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 — Telp. (0331) 337990 — Fac. (0331) 332150 Email :

fe@unej.ac.id Jember 68121

PERSETUJUAN PENYUSUNAN LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

Menerangkan bahwa :

Nama 1 Mega Intan Halida
NIM 1 130803101044
Fakultas : Ekonomi

Jurusan : Manajemen

Program Studi  : Manajemen Perusahaan

disetujui untuk menyusun laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) dengan judul :
PELAKSANAAN PEREKRUTAN KARYAWAN DAN PENGEMBANGAN DI KANTOR
CABANG BRI SYARIAH JEMBER

(Revisi)

Dosen pembimbing :

’ Nama NIP Tanda Tzil\ngan

Drs. Sriono, M.M. 19561031 198603 1 001 W"‘ :

Persetujuan menyusun laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) ini berlaku 6 (enam) bulan, mulai
tanggal : 19 Februari 2016 s.d 19 Juli 2016. Apabila sampai batas waktu yang telah ditentukan
masih belum selesai, maka dapat mengajukan perpanjangan selama 2 bulan, dan apabila masih
juga belum bisa menyelesaikan, maka harus melakukan Praktek Kerja Nyata kembali.

Jember, 19 Februari 2016
Kaprodi. Manajemen Perusahaan

3 Pudjo Musmedi, M.S. 5
NIP. 19610209 198603 1 001

CATATAN :
1. Peserta PKN diharuskan segera menghadap Dosen Pembimbing yang telah ditunjuk;
2. Setelah disetujui (ditandatangani), di fotokopi sebanyak 3 (tiga) lembar untuk :
1) Ketua Program Studi;
2) Dosen Pembimbing;
3) Petugas administrasi program studi Diploma lll (SO).
3. (*) coret yang tidak sesuai
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 — Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 — Telp. (0331) 337990 — Fac. (0331) 332150 Email :
fe@unej.ac.id Jember 68121

Nama

NIM

Program Studi
Judul Laporan PKN

Dosen Pembimbing
TMT_Persetujuan
Perpanjangan

KARTU KONSULTASI

BIMBINGAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) PROGRAM STUDI DIPLOMA 3
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

Mega Intan Halida

130803101044

Manajemen Perusahaan

PELAKSANAAN PEREKRUTAN KARYAWAN DAN PENGEMBANGAN DI
KANTOR CABANG BRI SYARIAH JEMBER

Drs. Sriono, M. M.
19 Februari 2016
19 Juli 2016

s/d
s/d

19 Juli 2016
19 September 2016

Drs. Didik Pudjo Musmedi, M.S.
NIP. 19610209 198603 1 001

NO. | TGL. KONSULTASI MASALAH YANG DIKONSULTASIKAN TANDA TAI&GAN}@MBIMBING
L /K? M‘c‘{@z p/C/YAC%/C?/a O//cx?/‘bﬂ;’ '
2 / 4 2’ A y@/wf/]m ;@;&A/[gp
[
al AR 20/8.
o
. LY SN
; B O s
%  SRE— |
B © B———
9,
el sH—
1. L esmmamn
i T .
& 12 sasmrsans
3. N H snmimins
s 1 T ——
= i1 —
Laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) ybs. disetujui untuk diujikan:
Mengetahui, JeMbEE ssvmmmnsmpanatens
Ketua Program Studi Dosen Pembimbi

Drs. Sriono, M.M.
NIP. 19561031 198603 1 001
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Lampiran 4
DAFTAR ABSENSI MAHASISWA PRAKTEK KERJA NYATA
PROGRAM STUDI DIPLOMA Il MANAJEMEN PERUSAHAAN
FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS JEMBER
BRI SYARIAH KANTOR CABANG JEMBER
Tanggal 22 Februari -18 Maret 2016
TG LELA LEANZA MEGA INTAN HALIDA BELLA APRELIA LD
L 130803101044 130803101050
22 - ot
23 7T Y
24 L7 o
25 /A Tt
26 K, g
29 7 y T
1 s o
2 i éﬂ o
3 Y Wwd
4 I Y X
7 U Vwd
8 v _1H~ -
5 VAl (o
10 é% yz - !
11
14 I 7K Uowf
15 i/
16 7 WE . low)
17 I L
18 i ot
¥4

ke Je-r-bg}. AT

Jember, 18 Maret 2016

PT. BRISyari’ah KC Jember,

T Naria
1 Gu topo

150t Operasional )

36
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Lampiran 5

T KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto
Kotak Pos 125 — Telp. (0331) 337990 - Fac. (0331) 332150
Jember 68121

NILATI HASIL PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) MAHASISWA
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

NO INDIKATOR PENILAIAN ANGKA NILAIHURUF

1. | Kedisiplinan 8o A

2. | Ketertiban fo A

3. | Prestasi Kerja 8o A

4. Kesopanan @O A

5. | Tanggung Jawab s A

IDENTITAS MAHASISWA :

Nama : Mega Intan Halida
NIM : 130803101044 .
Program Studi :Manajemen Perusahaan

IDENTITAS PEMBERI NILAI :

Nama i Alex Ar) GusoPo
Jabatan i Sopervisor  Operabio ne\
Institusi : BANK BRI SYARIAH

Tanda Tangan dan

Stempel Lembaga :

PEDOMAN PENILAIAN

NO ANGKA KRITERIA
1= = 80 Sangat Baik
2; 70- 79 Baik

3. 60 - 69 Cukup Baik
4. 50 - 59 Kurang Baik
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Lampiran 6

T B—

SURAT KETERANGAN .
NOND.B. §9-KC-JBR.Truncjoyo/03/2016 syariah

Assalamu’alaikum wr. wb.

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan dengan sebenarnya bahwa:

Nama : Mega Intan Halida

NIM : 130803101044

Fakultas : Ekonomi

Jurusan : D IIT Manajemen Perusahaan
Universitas : Universitas Jember

Yang bersangkutan telah melaksanakan kegiatan Praktikum Pengalaman Lapangan (PPL)/Magang
di PT Bank BRISyariah Jember, mulai tanggal 22 Februari 2016 sampai dengan tanggal 18 Maret
2016 dengan penilaian sebagai berikut :

No |Hal _ Penilaian

1 Keaktifan Sangat Baik
2 Sikap Sangat Baik
3 Kedisiplinan Sangat Baik

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Wassalamu'alaikum wr. wb.

Jember, 18 Maret 2016

PT. Bank BRISyariah
KC Jember

' Bank BRiSyariah
KG Jomber Trunojoyo

- : . siat si Bisni '
"Befpadu dalam Karya, Pfoduktaf Eﬁs:en dan Doa Menttju Bank Syanah thel Modem

Bank BRISyariah KC Jember Telp: (0331) 482617

www.brisyeriah.co.id
. Trunojoyo No 101 Jember Fax (0331) 482446
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Digital Repository Universitas Jember

Lampiran 7

— 7 Data Pribadi

Posisi yang Dilamar: *

select. v

Nama:*

Jenis Kelamin: *
) Pria
() Wanita

Tinggi Badan: *

Tinggi Badan (Centimeter). Contoh : 165

Status Pernikahan: *

Email: *

NoHP-*

harap diisi dengan format seperti contoh : 085720183835

Nomor Lain yang dapat Dihubungi:

No KTP:*
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Digital Repository Universitas Jember 10

— 7 Tempat dan Tanggal Lahir

Tempat Lahir:*

Tanggal Lahir:*
Year ¥ Month v || Day ¥ |

— 7 Mlamat Lengkap

— [+ Alamat Sesuai KTP

— [+ Alamat Domisil

— 7 Data Pendidikan

Perguruan Tinggi: "

Kota/Provinsi Perguruan Tingai: *

Status Perguruan Tinggi: *

‘selectu r‘

Jenjang:*
select.. ¥

Fakultas: *
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Digital Repository Universitas Jember

Fakultas: *

Jurusan:

IPK {Skala 4):

[ ]

Harap dibuat dengan format 2 angka dibelakang koma tanpa spasi. Contoh: 3,74

Tangoal Kelulusan: *
et [t [0y v

41

— 7 DataPekerjaan

Pengalaman Kerja Sebelumnya:

Mahan diisi sedetail mungkin

— 7 Lainnya

Pengalaman Organisasi (Jika Ada):
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7 Lainnya

Pengalaman Organisasi {Jika Ada):

Pelatihan / Seminar yang Pemah Diikuti {Jika Ada):

Lampiran Foto:

Choose File | Nofile chosen

Harap beri nama file foto sesuai nama lengkap
Selesar
Mohon periksa kembali isian pada formulir ini sebelum Saudara meng-klik Sumbit.

Hanya kandidat terpilih yang akan diproses.

Tenma kasih.
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Lampiran 7
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