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PEDOMAN TRANSLITERASI

Pedoman transliterasi yang digunakan dalam penulisan buku ini adalah hasil

Putusan Bersama Menteri Agama Republik Indonesia No. 158 tahun 1987 dan

Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 0543b/U/1987.

Transliterasi tersebut digunakan untuk menulis kata-kata Arab yang dipandang

belum diserap ke dalam bahasa Indonesia. Kata-kata Arab yang sudah diserap ke

dalam bahasa Indonesia sebagaimana terlihat dalam Kamus Linguistik atau

Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI). Secara garis besar pedoman transliterasi

itu adalah sebagai berikut.

1. Konsonan

Fonem-fonem konsonan bahasa Arab yang dalam sistem tulisan Arab

dilambangkan dengan huruf. Dalam transliterasi ini sebagian dilambangkan

dengan huruf, sebagian dilambangkan dengan tanda, dan sebagian lagi

dilambangkan dengan huruf dan tanda sekaligus.

Di bawah ini daftar huruf Arab dan transliterasi dengan huruf latin.

Huruf Nama Huruf Latin Keterangan
Arab
\ alif Tidak dilambangkan Tidakdilambangkan
< Ba B Be
< Ta T Te
< sas $ es (dengantitik di atas)
z Jim J Je
z Ha h ha (dengantitikdibawah)
z kha Kh kadan ha
3 dal D De
3 zal z zet (dengantitik di
bawah)
0 Ra R Er




J zai Z Zet
o Sin S Es
By syin Sy esdan ye
U= sad S es (dengantitik di bawah)
U= dad d de (dengantitikdibawah)
L Ta t te (dengantitik di bawah)
L Za z zet (dengantitikdibawah)
& ‘ain ‘ komaterbalik (diatas)
¢ gain G Ge
- Fa F Ef
3 qaf Q Qi
< kaf K Ka
J lam L El
N mim M Em
o nun N En
D) wau W We
o Ha H Ha
s hamzah . Apostrof
< Ya Y Ye
Vokal
Vokal Tunggal Vokal Rangkap VVokalPanjang
l=a | =3
I=i s = ai ¢l =1
i=u S =au }T =1
Ta Marbutah

Ta Marbutah hidup dilambangkan dengan /t/
Contoh :
EAVENI W ditulis mar’atun jamilah
Ta Marbutah mati dilambangkan dengan /h/
Contoh :

AT ditulis fatimah

Vi



Syaddad (tasyid, geminasi)
Tanda geminasi dilambangkan dengan huruf yang sama dengan huruf

yang diberi tanda syaddad tersebut.

Contoh :
s) ditulis rabbana
DAl ditulis al-birr

Kata sandang (artikel)
Kata sandang yang diikuti oleh “huruf syamsiah” ditransliterasikan
sesuai dengan bunyinya, yaitu bunyi /I/ diganti dengan huruf yang sama

dengan huruf yang langsung mengikuti kata sandang itu.

Contoh :

oail) ditulis asy-syamsu
daJll ditulis ar-rajulu
Bl ditulis as-sayyidah

Kata sandang yang diikuti oleh “huruf gamariyah” ditransliterasikan
sesuai dengan bunyinya, yaitu bunyi /I/ diikuti terpisah dari kata yang

mengikuti dan dihubungkan dengan tanda sempang.

Contoh :

il ditulis al-gamar
& ditulis al-badi’
BREY ditulis al-jalal

Vi
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6.

Huruf Hamzah
Hamzah yang berada di awal kata tidak ditransliterasikan. Akan tetapi,
jika hamzah tersebut berada di tengah kata atau di akhir kata, huruf hamzah

itu ditransliterasikan dengan apostrof / /.

Contoh :
<l ditulis umirtu
ot ditulis syai'un
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ABSTRAK

Nama : Pambayun Dyah Awisty
NIM : 2012115028
Judul : Rekrutmen Sumber Daya Insani di KSPPS KOPENA Pekalongan

Sumber daya insani merupakan kunci keberhasilan perusahaan. Kualitas
sumber daya insani pada awalnya ditentukan oleh kualitas calon pekerja atau
pelamar. Upaya untuk menentukan calon karyawan diawali dari rekrutmen. Jenis
penelitian yang digunakan adalah penelitian lapangan (Field Research). Dalam
penelitian ini penulis menggunakan pendekatan kualitatif. Lokasi penelitian yang
dipilih penulis adalah KSPPS KOPENA Pekalongan. Subjek dalam penelitian ini
adalah KSPPS KOPENA Pekalongan. Objek penelitian ini adalah semua kegiatan
yang berkaitan dengan rekrutmen sumber daya insani. Sedangkan informan
penelitian ini adalah Kabag. Sumber Daya Insani dan customer service officer.
Metode pengumpulan data dengan observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Teknik analisis yang digunakan adalah metode analisis deskriptif.

Hasil penelitian Tugas Akhir ini menunjukkan bahwa perekrutan sumber
daya insani di KSPPS KOPENA Pekalongan dilakukan dalam jangka waktu yang
tidak menentu. Rekrutmen dilakukan pada saat ada karyawan yang resign atau
keluar dari KSPPS KOPENA Pekalongan, karyawan yang pensiun, dan juga
ketika ada perluasan usaha baru sehingga memerlukan tambahan tenaga kerja
untuk mempermudah menyelesaikan pekerjaan. Proses rekrutmen dilakukan
secara sederhana yaitu adanya permintaan penambahan karyawan dari masing-
masing bagian, membuat Surat Permintaan Penambahan Karyawan (SPPK),
memberikan SPPK kepada pimpinan cabang dan kantor pusat untuk
ditindaklanjuti, setelah kantor pusat menyetujui SPPK tersebut, dilanjutkan
penerimaan berkas lamaran, dan terakhir bagian personalia mulai menyeleksi
berkas lamaran yang masuk sesuai kualifikasi masing-masing bagian dan
dilanjutkan dengan proses seleksi. Dalam proses seleksi di KSPPS KOPENA
Pekalongan ada dua jenis kualifikasi yaitu kualifikasi umum dan kualifikasi
khusus. Kualifikasi umum sama seperti kualifikasi pada umumnya sedangkan
kualifikasi khusus meliputi pengalaman, soft skill, dan penampilan.

Kata Kunci: Rekrutmen, Sumber Daya Insani, Kualifikasi

Xi
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Berdirinya suatu perusahaan memiliki tujuan untuk mendapatkan
keuntungan sesuai dengan apa yang telah direncanakan. Ada dua faktor yang
mendukung tujuan tersebut, yaitu faktor sumber daya alam yang berarti
semua aset perusahaan yang merupakan benda, peralatan, kekayaan, tanah,
bangunan dan faktor sumber daya insani yang berarti manusia yang
mengelola dan menjalankan segala aktivitas perusahaan. Sumber daya insani
berperan dalam menggerakkan kegiatan operasional dari perusahaan, tanpa
adanya sumber daya insani yang berkualitas dan sesuai dengan kebutuhan
maka roda dari kegiatan perusahaan tidak dapat bergerak.

Kualitas sumber daya insani sebuah perusahaan pada awalnya
ditentukan oleh kualitas calon pekerja atau pelamar. Di awali dari rekrutmen,
yang merupakan sebuah proses untuk menemukan dan menarik para pelamar
yang berkemampuan untuk bekerja pada sebuah perusahaan. Proses ini
dimulai ketika perusahaan mencari para calon pekerja baru, dari berbagai
sumber dan beragam cara, dan berakhir pada saat lamaran kerja diserahkan.!

Perusahaan mempunyai pegawai yang khusus bertugas dalam merekrut
dan menyeleksi sumber daya insani, yaitu bagian personalia. Mengingat

pentingnya rekrutmen untuk mendapatkan orang yang tepat bagi suatu jabatan

! Marwansyah, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Bandung: Alfabeta, 2010), Edisi
Kedua, hIm. 106.



tertentu, sehingga orang tersebut mampu bekerja secara optimal dan dapat
bertahan di perusahaan untuk waktu yang lama, maka tugas bagian personalia
adalah merencanakan kebutuhan sumber daya insani serta mencari dan
mendapatkan sumber daya insani yang dibutuhkan sesuai dengan kualifikasi
perusahaan. Melalui proses rekrutmen dan seleksi inilah bagian personalia
mencari dan menyaring sumber daya insani yang sesuai dengan kualifikasi.

KSPPS Koperasi Pemuda Buana (KOPENA) Pekalongan yang
berkedudukan di Jalan HOS Cokroaminoto No. 77 Pekalongan didirikan pada
tanggal 11 Desember 1993 atas prakarsa para pemuda dalam rangka
memanfaatkan potensi umat yang bercirikan atas kebersamaan dan
kegotongroyongan dan dengan bermodal awal Rp. 400.000,-. KSPPS
KOPENA merupakan sarana penyimpan dana sekaligus penyaluran dana
terutama kepada masyarakat berdasarkan prinsip bagi hasil. Maksud dan
tujuan KSPPS KOPENA adalah untuk memperkenalkan ekonomi kerakyatan
yang berbasis syariah sesuai dengan Al-Qur’an dan Sunnah Rasul, serta
menyediakan sarana mediasi keuangan antara warga muslim yang memiliki
kelebihan dana dengan warga muslim lainnya yang kekurangan dana.

KSPPS KOPENA Pekalongan akan melakukan rekrutmen karyawan
apabila ada permintaan penambahan karyawan dari berbagai bidang yang
membutuhkan maka bagian personalia segera membuka lowongan untuk
melakukan perekrutan karyawan.? Harus diakui bahwa sumber daya insani

KSPPS KOPENA yang mampu dan siap untuk memenuhi kebutuhan

2 Rizki Ira Rahmawati, Kabag. Sumber Daya Insani KSPPS KOPENA Pekalongan,
wawancara pribadi, Pekalongan, 12 Januari 2018 Pukul 10.00 WIB.



operasional masih sangat langka, kendala sumber daya insani ini terjadi
karena sebagian besar sumber daya insani KSPPS KOPENA adalah jebolan
lembaga keuangan konvensional dan latar pendidikannya non syariah.®
Banyaknya pegawai KSPPS KOPENA yang bukan dari lulusan studi
perbankan ataupun ekonomi syariah, menyiratkan bahwa sebenarnya KSPPS
KOPENA dalam menerima pegawai tidak hanya melihat dari segi ilmu
perbankannya ataupun dari segi ilmu syariahnya saja, namun ada kualifikasi
atau penilaian lain yang menjadi landasan bagi KSPPS KOPENA dalam
merekrut dan menyeleksi sumber daya insani yang nantinya akan menjadi
keluarga besar mereka. Dari hasil penelitian, penulis mendapatkan data
karyawan KSPPS KOPENA Pekalongan, sebagai berikut:

Tabel 1
Data Karyawan KSPPS KOPENA Pekalongan

No. Uraian Jumlah

1. | Jumlah Karyawan 45 Karyawan

2. | Jenis Kelamin:

- Laki-laki:
- Perempuan:

27 Karyawan
18 Karyawan

Pendidikan Formal:

- SLTA: 36 Karyawan

- DI 4 karyawan, terdiri dari:
D3  Akuntansi, D3
Ekonomi, D3
Perbankan, D3 IT

- S1 5 karyawan, tersiri dari:

SH, S. Ag, S. Kom, SE,
S. Ak

3 Rizki Ira Rahmawati, Kabag. Sumber Daya Insani KSPPS KOPENA Pekalongan,
wawancara pribadi, Pekalongan, 12 Januari 2018 Pukul 10.15 WIB.




Berdasarkan latar belakang yang telah dijelaskan di atas, peneliti
tertarik membahas hal ini lebih lanjut terhadap kualifikasi dan proses yang
dilakukan KSPPS KOPENA Pekalongan dalam melakukan rekrutmen
karyawan yang dilakukan oleh bagian personalia, maka dalam tugas akhir ini
diberi judul “Rekrutmen Sumber Daya Insani di KSPPS KOPENA
Pekalongan™.

. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, maka penulis dapat
merumuskan permasalahan sebagai berikut:

1. Apa saja kualifikasi rekrutmen sumber daya insani di KSPPS KOPENA
Pekalongan?

2. Bagaimana proses rekrutmen sumber daya insani di KSPPS KOPENA
Pekalongan?

3. Bagaimana proses seleksi sumber daya insani di KSPPS KOPENA
Pekalongan?

. Tujuan Penelitian

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian yang
hendak dicapai adalah sebagai berikut:

a. Untuk mengetahui kualifikasi penerimaan sumber daya insani di

KSPPS KOPENA Pekalongan.

b. Untuk mengetahui proses rekrutmen sumber daya insani di KSPPS

KOPENA Pekalongan.



c. Untuk mengetahui proses seleksi rekrutmen sumber daya insani di
KSPPS KOPENA Pekalongan.
D. Kegunaan Penelitian
Kegunaan yang dapat di ambil dari penelitian ini adalah sebagai
berikut:
1. Secara Praktis
a. Pihak KSPPS KOPENA Pekalongan
Untuk mengetahui hal-hal yang berkaitan dengan rekrutmen sumber
daya insani di KSPPS KOPENA Pekalongan.
b. Bagi Penulis
Untuk memenuhi persyaratan dalam menyelesaikan Program Diploma
11 (DIIl) guna mendapatkan gelar Ahli Madya Jurusan Perbankan
Syariah pada Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Pekalongan.
c. Bagi Umum
Diharapkan hasil penelitian dapat dijadikan sumber masukan yang
positif atau sebagai sumber informasi tambahan serta menambah
khasanah bacaan ilmiah.
2. Secara Teoritis
a. Untuk menambah pengetahuan dan wawasan tentang rekrutmen
sumber daya insani di KSPPS KOPENA Pekalongan, dan diharapkan
dapat bermanfaat dalam menambah ilmu pengetahuan khususnya bagi

penulis dan pembaca pada umumnya.



b. Untuk mengembangkan pemikiran, kemampuan, dan pengetahuan
penulis yang sesuai dengan jurusan yang telah di ambil sehingga dapat
mempersiapkan diri dalam dunia perbankan syariah pada khususnya
dan lembaga keuangan pada umumnya.

E. Penegasan Istilah
1. Rekrutmen
Rekrutmen merupakan suatu cara untuk memperoleh seseorang
yang tepat untuk menduduki suatu jabatan tertentu dalam perusahaan.*
2. Sumber Daya Insani
Sumber daya insani merupakan orang-orang yang ada di dalam
O§< organisasi yang memberikan sumbangan pemikiran dan melakukan
berbagai jenis pekerjaan dalam mencapai tujuan organisasi.’
3. KSPPS KOPENA Pekalongan
KSPPS KOPENA Pekalongan adalah koperasi yang kegiatan
usahanya menyimpan dana sekaligus penyaluran dana terutama kepada
masyarakat berdasarkan prinsip bagi hasil. Maksud dan tujuannya adalah
untuk memperkenalkan ekonomi kerakyatan yang berbasis syariah sesuai
dengan Al-Qur’an dan Sunnah Rasul, serta menyediakan sarana mediasi
keuangan antara warga muslim yang memiliki kelebihan dana dengan

warga muslim lainnya yang kekurangan dana.®

4 M. Ma’ruf Abdullah, Manajemen Sumber Daya Manusia: Perspektif Makro dan Mikro,
(Banjarmasin: Antasari Press, 2007), him. 6.

5 M. Ma’ruf Abdullah, Manajemen Sumber Daya Manusia, ..., him. 5.

® Rizki Ira Rahmawati, Kabag. Sumber Daya Insani KSPPS...



Dari istilah di atas, dapat disimpulkan bahwa rekrutmen sumber daya
insani di KSPPS KOPENA Pekalongan yaitu upaya atau cara yang
dilakukan KSPPS KOPENA Pekalongan untuk memperoleh seseorang
yang tepat untuk menduduki suatu jabatan agar dalam melakukan berbagai
jenis pekerjaan tujuan perusahaan dapat tercapai.

F. Sistematika Penulisan

Untuk memudahkan dalam pembahasan maka penulisan Tugas Akhir
penelitian ini dibagi menjadi V bab dan pada setiap bab terdiri dari sub bab,
sub bab yang satu sama lain saling berkaitan, sehingga pembahasan bab
merupakan rangkaian pembahasan berikutnya. Adapun sistematika
penulisannya adalah sebagai berikut:
BAB | PENDAHULUAN

Bab ini merupakan bab pembuka yang berisi tentang rekrutmen sumber
daya insani di KSPPS KOPENA Pekalongan yang meliputi latar belakang
masalah, rumusan masalah, tujuan penelitian, kegunaan penelitian, penegasan
istilah dan sistematika penulisan.
BAB Il TINJAUAN PUSTAKA

Pada bab ini menguraikan mengenai landasan teori yang digunakan
dalam penelitian dan penelitian terdahulu.
BAB Il METODE PENELITIAN

Pada bab ini berisi jenis dan pendekatan penelitian, tempat dan waktu
penelitian, subjek dan objek penelitian, metode pengumpulan data, sumber

data, keabsahan data, metode analisis data dan langkah-langkah penelitian.



BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN

Pada bab ini akan disajikan hasil dari penelitian penulis dan
pembahasan tentang rekrutmen sumber daya insani di KSPPS KOPENA
Pekalongan, mengenai kualifikasi yang perlu dipenuhi dalam merekrut
karyawan di KSPPS KOPENA Pekalongan, proses rekrutmen sumber daya
insani di KSPPS KOPENA Pekalongan, dan proses seleksi sumber daya
insani di KSPPS KOPENA Pekalongan.
BAB V PENUTUP

Pada bab ini merupakan bab terakhir dalam penulisan tugas akhir ini

dan merupakan bab yang penting karena bab ini berisi kesimpulan dan saran.



BAB V

PENUTUP

A. Kesimpulan

1. Berdasarkan uraian hasil penelitian dan pembahasan yang telah penulis
lakukan yang berjudul “Rekrutmen Sumber Daya Insani KSPPS
KOPENA Pekalongan “ maka secara garis besar penulis dapat mengambil
kesimpulan bahwa proses rekrutmen karyawan dilakukan oleh bagian
personalia KSPPS KOPENA Pekalongan. Perekrutan dilakukan dalam
jangka waktu yang tidak menentu yaitu pada saat ada jabatan yang
kosong karena karyawan pensiun atau sudah tidak bekeja lagi pada
KSPPS KOPENA Pekalongan, karyawan yang dipindahtugaskan ke
kantor lain, atau penambahan kantor cabang baru. Proses perekrutan
dilakukan secara sederhana yaitu dengan menyeleksi berkas yang sudah
terkumpul beberapa tahun lalu, dan prosesnya meliputi seleksi
administrasi yang telah terkumpul tersebut. Setelah itu barulah proses
seleksi dilakukan.

2. Proses seleksi terdiri dari beberapa tahapan. Pada tahapan tersebut
masing-masing menggunakan sistem gugur, artinya jika pelamar tidak
lolos pada tahap pertaman maka pelamar tidak dapat mengikuti ke tahap
selanjutnya. Karyawan yang diterima berstatus karyawan tidak tetap dan
menggunakan sistim kontrak sesuai masa kerja yang disepakati yaitu 2
tahun dan 1 tahun masa penilaian, sehingga jika masa kerja telah habis

karyawan tersebut berhenti bekerja untuk sementara waktu dan akan
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bekerja lagi setelah mendapatkan pangilan dari KSPPS KOPENA
Pekalongan untuk masa kerja selanjutnya (kontrak diperpanjang).
B. Saran
Sebagai bagian dari akhir penulisan Tugas Akhir ini, peneliti dapat
memberikan beberapa saran yang mungkin dapat dijadikan acuan dan bahkan
koreksi oleh KSPPS KOPENA Pekalongan maupun para pembaca yaitu:

1. Bagi KSPPS KOPENA Pekalongan pada proses seleksi sebaiknya pihak
perusahaan juga menerapkan sistem online, karena dengan adanya sistem
tersebut pelamar lebih cepat mengetahui hasil dari proses seleksi yang
diikuti. Dengan adanya sistem online, pihak perusahaan telah
menerapkan sistem secara terbuka dan mengurangi tindakan kecurangan
serta dalam menyeleksi pelamar sebaiknya lebih mementingkan pelamar
yang memenuhi syarat dan juga untuk lulusan pendidikan para pelamar
sebaiknya memilih yang berhubungan dengan perbankan syariah atau
ekonomi syariah agar dapat memajukan KSPPS KOPENA Pekalongan.

2. Bagi peneliti yang akan datang, penulis menyadari masih ada kekurangan
dalam penulisan, penelitian selanjutnya sebaiknya lebih menggali lebih
dalam tentang proses rekrutmen yang diteliti. Karena tidak menutup
kemungkinan bahwa dengan lebih didalaminya penelitian maka akan

didapat hasil kesimpulan yang lebih baik.
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