BAB IV

HASIL PENELITIAN

Gambar Umum Obyek Penelitian

1. Sejarah Berdirinya Yatim Mandiri Cabang Surabaya

Yayasan Yatim Mandiri (YYM) merupakan sebuah lembaga
sosial masyarakat yang memfokuskan pada penghimpunan dan
pengelolaan dana ZISWAF ( Zakat, Infagq, Shodagoh, Wakaf ) serta
dana lainnya yang halal dan legal dari perorangan, kelompok,
perusahaan/ lembaga umat Islam dan menyalurkannya secara lebih
professional dengan menitik beratkan program untuk kemandirian

anak yatim sebagai penyaluran program unggulan.

Yayasan Yatim Mandiri berdiri pada tanggal 31 maret 1994 di
Surabaya menggunakan nama Yayasan Pembinaan dan Pengembangan
Panti Asuhan Islam dan Anak Purna Asuh (YP3IS) yang merupakan ide
dari beberapa aktivis yang peduli terhadap kondisi panti asuhan di
Surabaya.

Setelah mengalami perjalanan panjang selama 15 tahun menjadi
penghubung antara mustahik dan muzaki, memberikan pelayanan gratis
hingga pemberdayaan untuk anak yatim. Kini Yayasan Yatim Mandiri
telah berkembang di berbagai kota di Indonesia dengan berbagai catatan

yang telah terhimpun. Baik yang berkaitan dengan legalitas maupun
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operasional kesehariannya. Di antaranya : sesuai dengan Undang-
undang nomor 16 tahun 2000 tentang yayasan batas toleransi
penyesuaiannya tahun 2005, sehinnga demi kepentingan publik yayasan
harus melakukan pendaftaran ke Depkumham Pusat di Jakarta. Ternyata
Depkumham menolak karna nama YP3IS tekah digunakan oleh pihak
lain. Catatan yang lain, nama YP3IS terlalu panjang kurang bisa
memberikan fungsi branding yang marketable dalam pengembangan
publikasi lembaga di masyarakat.

Maka dengan dorongan dan hasil analisa internal, diubahlah
menjadi nama yang sederhana dan syarat dengan makna yaitu, Yayasan
Yatim Mandiri, dengan akronim Yatim Mandiri. Dan dengan nama ini,
telah terdaftar di Depkumham dengan nomor AHU-2413.AH.01.02.20.

Untuk memperkuat brand positioning sebagai lembaga yang
konsen pada upaya memandirikan anak yatim dan janda dhuafa melalui
dana ZISWAF, maka pada tahun 2012 ini Yatim Mandiri melakukan
perubahan logo. Mengarah kekanan atas tak hanya menuju kebaikan tapi
juga keberkahan.Digabungkan dengan bentuk seorang anak (jingga)
yang meraih mimpi dan sosok donator (biru) yang senantiasa memberi

dukungan.

Tanggal 31 Maret 1994 Yayasan Yatim Mandiri didirikan oleh
beberapa orang yang peduli dengan anak-anak yatim, yaitu Almarhum
Ustad Syahid Haz, Almarhum Ustad Drs. Hasan Sadzili, Nur Hidayat. Spd.

MM, dan Ir. Bimo Wahyu Wardoyo.
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Tak terasa Yatim Mandiri sudah berkiprah selama 21 tahun di
bidang sosial untuk memandirikan anak-anak yatim di nusantara. Hal ini
tentunya merupakan wujud kerja keras dari semua jajaran di Yayasan Yatim
Mandiri, seperti Pembina, pengurus, karyawan, karyawati, serta para

pendirinya terdahulunnya.

Dari keempat orang tersebut yang paling menekuni untuk
memandirikan sebuah yayasan yang peduli dengan anak yatim ialah Ustad
Syahid Haz. Lalu beliau mengajak orang-orang binaannya untuk ikut
membantu, yaitu Moch Hasyim, Drs. Sumarno, Zakaria Zain dan Yusuf

Zain S.pd, MM.

Alasan mereka mendirikan sebuah yayasan yang mengayomi serta
merawat anak-anak yatim hinga mandiri yang pertama ialah, perintah Allah
untuk peduli dengan anak-anak yatim. Dan yang kedua adalah perintah
Rasulullah S.A.W untuk menyantuni anak-anak yatim dan pahala disurga
akan berdampingan dengan Rasulullah S.A.W seperti kedua jari yang

berjajar.

Dan yang ketiga, belum banyaknya lembaga atau yayasan yang
membantu dan peduli, serta mengantarkan anak-anak yatim hingga mandiri.
Maka ini menjadi sebuah pemikiran yang cerdas untuk menjadikan anak-
anak yatim sebagai objek utama untuk dibantu dan dimandirikan. Karena,
kesan anak yatim dilingkungan masyarakat merupakan anak yang lemah, tak

terurus, bodoh, dan masih bergantung kepada orang lain.
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Sebab itulah Yatim Mandiri didirikan untuk mengutkan anak-anak
yatim yang lemah, merawat anak-anak yatim, mencerdaskan anak yatim

serta serta memandirikan anak yatim."
2. Visi dan Misi Yatim Mandiri Cabang Surabaya

Visi dan Misi Yatim Mandiri
Visi Yatim Mandiri menjadikan Lembaga terpercaya dalam

membangun kemandirian Yatim

Misi

- Membangun nilai-nilai kemandirian Yatim.

- Meningkatkan partisipasi masyarakat dan dukungan sumber daya
untuk kemandirian Yatim.

- Meningkatkan Capacity Building Organisasi.

! Majalah Donatur Yatim Mandiri Maret 2015
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3. Struktur Organisasi Yatim Mandiri Cabang Surabaya

Struktur Organisasi di Yatim Mandiri Cabang Surabaya

Branch Manager Surabaya

H. Mutrofin, SE

Divisi Program

1. Khotib
2. Iskandar
3. Aan

Divisi Keuangan
1. Nafiah llham

2. Laila

Divisi Administrasi Divisi Umum
1. Ahsanul Wahid 1. Umi Lamrah
2. Binti NurR 2. Samsul

3. Siti Maimunah

Kepala Yatim Mandiri Cabang Surabaya H. Mutrofin SE tugasnya

adalah tanggung jawab Bertanggung jawab terhadap, semua karyawan

yang di pimpin mulai dari karyawan di devisi program, devisi keuangan,

devisi administrasi, devisi umum, devisi fundraising. Tanggung jawab ini

mulai dari pemberian motivasi kepada karyawan, menyelesaikan masalah

internal dan eksternal, penyusunan program Kkerja yang sesuai dengan

tujuan Yatim Mandiri.?

Divisi program Pak Chotieb tugasnya adalah untuk

menjalankan program penyaluran, ada sangar jenius adalah program

bimbingan belajar yatim dhu’afa yang fokus pada dua hal, yaitu

? Hasil wawancara dengan staff Support Office bu Siti Maimunah pada tanggal 24
Desember 2015
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matematika dan akhlak. Program ini dimaksudkan untuk melengkapi
kegiatan anak-anak di masyarakat di luar sekolah. Karena selama ini
tidak banyak masyarakat yang mampu menyelenggarakan bimbel
gratis kepada anak-anak dilingkugannya. Yatim Mandiri hadir untuk
memenuhi kebutuhan tersebut, gratis namun tetap berkualitas
dengan guru-guru pilihan yang diterjunkan. Melalui program ini
anak-anak yatim dhu’afa diharapkan mampu bersaing bidang
akademiknya dan dapat mengembangkan potensi dirinya. Setiap
tahunnya Yatim Mandiri mengeluarkan =+ 2 M untuk program
tersebut. Hingga saat ini sudah tersebar sebanyak 240 sanggar di
seluruh  Indoensia, Super Camp merupakan kegiatan untuk
membentuk karakter kemandirian anak-anak yatim dhu’afa. Karakter
kemandirian yang dimaksud ialah leadhership, manajemen diri, dan
sikap dasar muslim lainnya. Dengan mengikuti Super Camp
diharapkan  akan lahir  calon-calon  pemimpin  masa
depan. Supercamp ini diikuti oleh anak yatim dhu’afa tingkat SMP —
SMA dan diselenggarakan saat liburan sekolah, RK (Rumah
Kemandirian) merupakan model pemberdayaan anak yatim berbasis
ICD (Integrated Community Development) dengan mengikutsertakan
orang-orang dalam wilayah geografis agar turut berpartisipasi dalam

memandirikan anak-anak yatim. Melalui program ini diharapkan
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dapat memberikan edukasi sehingga peran serta masyarakat dalam

peningkatan pemberdayaan anak yatim bisa meningkat.?

Divisi program Pak Iskandar tugasnya adalah penyaluran
bantuan langsung, ASA Merupakan sebuah program bantuan untuk
anak-anak yatim dhu’afa berupa alat-alat sekolah seperti buku tulis,
tas sekolah, alat tulis dan yang lainnya. Program ini digulirkan setiap
tahunnya kepada 15.000 anak, Bestari merupakan program beasiswa
pendidikan bagi anak-anak yatim usia SD, SMP dan SMA sesuai
dengan syarat-syarat tertentu. Melalui program ini diharapkan anak-
anak yatim dapat termotivasi untuk lebih meningkatkan prestasinya,
baik dalam hal akademik maupun yang lainnya sehingga pendidikan
anak-anak yatim terpenuhi sesuai dengan jenjang masing-masing
dan anak-anak yatim dapat termotivasi dalam peningkatan perbaikan
belajar dan prestasinya, BLM (Bantuan Langsung Masyarakat), Duta
Guru Duta Guru adalah program pembinaan yatim dhu’afa dalam
bidang Al Qur’an dan diniyah yang didampingi oleh ustad/zah
pilihan. Melalui program ini harapannya anak yatim dhu’afa dapat

membaca Al Qur’an dengan tartil dan memiliki sikap kepribadian

* Hasil Wawancara dengan bapak Iskandar bagian Divisi Program pada tanggal 24
Desember 2015 jam 10.05 WIB
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muslim. Hingga saat ini sudah tersebar 230 ustad/zah di seluruh

pelosok Indonesia.”

Divisi program Aan Khunaefi tugasnya adalah Layanan Kesehatan
Keliling dan Mobil Sehat merupakan program pemberian layanan
kesehatan keliling bagi anak yatim. Layanan kesehatan keliling ini
menjangkau daerah-daerah terpencil yang jarang tersentuh program
kesehatan dan disana terdapat keluarga yatim. Layanan kesehatan meliputi
pemeriksaan kesehatan rutin, pemeriksaan kesehatan gigi, dan pengobaan
gratis dan penambahan gizi bagi anak yatim, dan tugas lain Aan Khunaefi
yaitu MEC adalah program pendidikan dan pelatihan voksi untuk anak-
anak yatim yang lulusan SMA atau sederajat. Program ini bertujuan untuk
memberikan keterampilan dan pengetahuan khusus, guna mencetak tenaga
ahli dibidangnya yang memiliki karakter pribadi muslim yang jujur,
amanah, dan profesional agar mampu menjadi wirausaha yang mandiri.
Program ini meliputi pengetahuan dibidang Akuntansi Komputer,
Administrasi Perkantoran, Teknik Komputer dan Jaringan, Desian Grafis,
Media Komunikasi Visual, Manajemen Akat, Otomotif, Kulinari/Tata
Boga, Diklat Guru TK Islami, peternakan Terpadu dan Akademik
Komunikasi, dan tugas Aan Khunaefi yang lain ICMBS (Insan Cendekia
Boarding School) adalah program pendidikan formal berkualitas dan gratis
untuk anak-anak yatim berprestasi setingkat SMP dan SMA, yang
menitikberatkan pada pembinaan ke-Islaman, Kepemimpinan dan Prestasi

akademik siswa. ICMBS memadukan kurikulum diknas, kurikulum khas

* Hasil Wawancara dengan bapak Iskandar bagian Divisi Program pada tanggal 24
Desember 2015 jam 10.05 WIB
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Insan Cendekia Mandiri dan kurikulum internasional dengan sistem
boarding school, sehingga akan lahir lulusan terdidik, mandiri dan
berwawasan intern Tugas divisi program dengan divisi keuangan yaitu
sebagai mitra kerja dan juga laporan hasil keuangan dan hasil uang
yang sudah disetorkan akan di kasihan ke bagian keuangan, Semua
divisi di yatim mandiri yaitu saling berhubungan dan saling
memberikan koordinasi dalam kebutuhan kerja, begitu juga manajer
dan karyawan juga harus saling membantu bila ada pekerjaan
karyawan yang sulit dan saling berkoordinasi satu dengan yang lain.
Seorang manajer harus peduli kepada semua karyawan dan manajer
itu harus lebih mengayomi seorang karyawan dan bila perlu
diberikan sangsi apabila seorang karyawan tidak mengikuti
koordinasi yang dilaksanakan setiap jum’at, terutama kepada ZISCO
harus diberikan sangsi tegas apabila tidak mengikuti kegiatan rutin

yang dilaksanakan oleh Yatim Mandiri Cabang Surabaya.’

Kalau ada kegiatan buka puasa itu divisi program
memberikan dana keuangan dan kemudian dana keuangan masuk ke
divisi  administrasi dan  kemudian  divisi  administrasi
menginformasikan ke divisi umum yang di tugaskan oleh Umi

Lamrah sebagai reseptionis,mas Samsul sebagai Office Boy, Siti

® Hasil Wawancara dengan bapak Iskandar bagian Divisi Program pada tanggal 24
Desember 2015 jam 10.05 WIB
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Maimunah sebagai Support Office dan juga asisten manajer. Dan

disampaikan ke Divisi Fundraising.®

Divisi keuangan ada dua orang yaitu mbak Nafiah llham dan Laila
tugas masing-masing di divisi keuangan juga berbeda kalau mbak Nafiah
Ilham yaitu bagian menghitung hasil keuangan dari setiap para donatur dan
juga menghitung hasil keuangan dari beberapa Divisi Fudraising, donatur
memberikan uang kepada Divisi Keuangan dan setelah itu Divisi
Fundraising langsung ke bagian Divisi Administrasi untuk mencetak
kuitansi yang sudah memberikan donasi kepada donatur dan tidak lupa
tugas yang diberikan mbak Laila yaitu input hasil kuintansi yang sudah di
cetak oleh bagian administrasi dan selanjutnya Divisi Fundraising yang
memberikan majalah Yatim Mandiri serta memberikan kuitansi dan setelah
itu hasil uang yang ada di Divisi Fudraising tersebut di setorkan ke bagian
keuangan yang tugasnya yaitu mbak Nafiah Ilham dan setelah di setorkan
ke bagian keuangan jumlah uang yang ada di bagian keuangan tersebut di

setorkan ke bank.’

Untuk tugas dari mbak Laila yaitu menginput data, kemudian
kuitansi tersebut diserahkan ke donatur, setelah itu mbak Laila
tugasnya yaitu input data. Dan bagian keuangan juga berhubungan

dengan semua divisi atau masih berhubungan juga dengan divisi

® Hasil Wawancara dengan bapak Iskandar bagian Divisi Program pada tanggal 24
Desember 2015 jam 10.05 WIB

7 Hasil wawancara dengan Chotieb pada tanggal 26 oktober 2015 jam 09.00 di
Yatim Mandiri Cabang Surabaya
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Fundraising. Dan divisi keuangan juga menangani semua keuangan

dari Yatim Mandiri Cabang Surabaya.®

Dan tugas mereka berdua yaitu saling berhubungan dengan semua
Divisi baik itu Divisi Program, Divisi Keuangan, Divisi Administrasi, dan
Divisi Umum, Divisi Fundraising dan yang berperan vyaitu Divisi
Fundraising yang bekerja setiap hari menarik donasi ke donatur dan untuk
tugas Divisi Fundraising tidak hanya menarik donasi ke donatur melainkan
juga Divisi Fundraising juga memberikan kesempatan ke pada donatur
apabila para donatur ingin menyumbang uang guna membeli sapi secara
petungan atau membeli sapi secara individu, dan banyak donatur juga
memberikan uang tersebut untuk membeli sapi secara patungan dan ada
juga donatur yang membeli sapi secara individu. Para divisi fundraising
juga yeng paling dominan, mereka bekerja menjemput donasi ke donatur
dan mereka juga kepanasan dan mereka juga kehujanan dan mereka
lakukan karena para Divisi Fundraising ingin memandirikan anak-anak
yatim, para Divisi Fundraising juga bekerja tidak kenal lelah dan tidak
kenal capek karena semua pekerjaan yang berhubungan di Yatim Mandiri
itu semua saling berhubungan satu dengan yang lain. Yatim Mandiri juga
memberikan koordinasi setiap hari jum’at dan terkadang juga hasil
evaluasi juga harus di ikuti oleh semua Divisi dan semua Divisi harus

mengikuti evaluasi dan kalau tidak mengikuti akan diberikan sangsi.’

® Hasil Wawancara dengan mbak Laila pada hari bagian Divis Keuangan pada
tanggal 24 Desember 2015 jam 10.28

° Hasil Wawancara dengan mbak Laila pada hari bagian Divis Keuangan pada
tanggal 24 Desember 2015 jam 10.28
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Divisi administrasi terdapat dua orang yang bertugas di
Lembaga Yatim Mandiri Cabang Surabaya yaitu, Ahsanul Wahid
yang bertugas melayani administrasi kantor Cabang Surabaya, dan
mbak Binti Nur R yang bagian mencetak kuitansi, sebagai konsultasi
dan juga berkkolaborasi antara surat masuk. Kemudian ZISCO dapat
data dari donatur, setelah itu ZISCO memberitahukan bahwa ke
administrasi dan mbak Binti Nur R yang bagian mencetak kuitansi
setelah itu uang tersebut di setorkan ke bagian keuangan hasil uang
yang ada di bagian Divisi Keuangan akan di setorkan ke bank yang
sudah di tentukan oleh Yatim Mandiri Cabang Surabaya, sehingga
Yatim Mandiri Cabang Surabaya memiliki koordinasi yang sangat
bagus antara manajer dan bagian Divisi tersebut setiap minggu yatim
mengadakan koordinasi, bagi semua Divisi yang tidak mengikuti
koordinasi maka pak H. Mutrofin, SE tidak akan segan-segan
memberikan tindakan tegas kepada semua Divisi dan tidak hanya
memberikan sangsi tegas pak H. Mutrofin juga memberikan denda
kepada siapa yang tidak ikut koordinasi di Yatim Mandiri Cabang
Surabaya, karena tindakan tegas atau denda itu sangat di butuhkan
bagi lembaga Yatim Mandiri Cabang Surabaya agar karyawan

menaati peraturan di sebuah lembaga tersebut.™

Mereka juga saling berkoordinasi satu dengan yang lain dan

tidak pernah saling cuek dan pekerjaan mereka juga saling bantu

' Hasil Wawancara dengan mas AAN pada tanggal 2 November 2015 jam 09:31

65



dengan yang lain atau saling berhubungan dengan Divisi Program,

Divisi Keuangan, juga Divisi Umum, Divisi Fundraising.*

Divisi Umum ada tiga yang bertugas yaitu Umi Lamrah sebagai
receptionist, Samsul sebagai Office Boy, Siti Maimunah sebagai support
office. Untuk divisi umum itu sangat penting karena seluruh divisi
berhubungan dan saling berkoordinasi dalam melakukan suatu pekerjaan
yang dituju bersama dan juga keberhasilan seluruh karyawan yang ada di
dalam lembaga Yatim Mandiri Cabang Surabaya, kerja di bagian divisi
umum untuk Umi Lamrah yaitu menerima tamu, dan mengangkat telepon
menyelesaikan kuitansi pembagian majalah. Sedangkan pekerjaan bu Siti
Maimunah adalah membantu pekerjaan seorang manajer dan sering kali bu
Siti Maimunah juga bekerja bagian lain. Dalam pekerjaan di dalam Yatim
Mandiri Cabang Surabaya, Kalau pekerjaan mas Samsul selaku Office Boy
pekerjaan ya mungkin membersihkan Kamar Mandi, dan mas Samsul
selain membersihkan kebersihan yatim Mandiri Cabang Surabaya mungkin
juga bisa menjadi cadangan yang lain. Apabila salah satu karyawan yang
tidak masuk, kalau salah satu karyawan di Yatim Mandiri khusunya Divisi
Administrasi mas Samsul bisa mengisi kekosongan karyawan yang lagi
cuti atau lagi berhalangan kerja, semua karyawan bila karyawan yang satu
dengan yang lain tidak masuk maka karyawan yang tidak menganggur bisa

kerja."?

' Hasil Wawancara dengan Binti Nur R pada hari kamis jam 10.30 tanggal 24
Desember 2015

'2 Hasil wawancara di Yatim Mandiri Cabang Surabaya dengan Divisi Umum Umi
Lamrah pada hari kamis tanggal 24 Desember 2015 jam 10.45
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Divisi Fundraising memiliki peran yang sangat penting di lembaga
Yatim Mandiri Cabang Surabaya, ZISCO sendiri memiliki singkatan yaitu
Zakat, Infag, Sodakoh, COnsultan dan tugas ZISCO itu sebagai juru pungut
Zakat, Infag, Sodakoh ke para donatur yang cara kerjanya adalah
mengambil uang ke donatur dan ke perbagai tempat, dan untuk para donatur
yang baru bisa mendaftar sebagai donatur tetap dengan cara mengasih uang
ke ZISCO setelah uang di dapat ZISCO langsung ke divisi administrasi dan
tujuan divisi administrasi yaitu membuatkan kuitansi untuk para donatur
baru setelah kuitansi di dapat ZISCO tersebut akan mengambil majalah
yang dimiliki Yatim Mandiri Cabang Surabaya. Dan setelah uang di terima
langsung di kasihkan ke Divisi keuangan yang bertugas mencatat hasil uang
ke donatur yang di bawa ZISCO, bagi tugas ZISCO memang sangat capek
akan tetapi mereka bekerja dengan semangat dan tidak kenal lelah walau
panas dan hujan. Tujuan Yatim Mandiri adalah membantu anak-anak yatim
yang tidak mampu sekolah agar anak-anak yatim bisa sekolah mulai sampai
SD Smpai SMA, dan juga Yatim Mandiri telah mengadakan kuliah bidang
enterpeneur yaitu, agar anak-anak yatim bisa mengembangkan usaha secara
mandiri dan didik berwirausaha dan juga bunda-bunda yatim diajarkan

untuk memiliki usaha dan supaya bisa mandiri.

Yatim Mandiri sangat peduli sekali terhadap anak-anak yatim dan
bukti adalah anak-anak yatim diberikan sekolah dan supaya anak-anak
yatim itu hidup lebih layak dan agar anak-anak yatim tidak dianggap lemah

oleh seseorang, boleh saja orang mengatakan anak yatim itu lemah akan
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tetapi perkatan orang tidak semua benar. Buktinya anak-anak yatim bisa
diberikan mencari ilmu mulai dari SD sampai SMA, bagi anak-anak yatim
yang mau berwirausaha Yatim Mandiri juga menyediakan sekolah khusus
enterpeneur yaitu supaya anak-anak yatim lebih mandiri dan siap mencari

uang sendiri, begitu juga untuk bunda-bunda yatim juga diajarkan

berwirausaha agar lebih mandiri dan bisa menghasilkan uang secara halal.*?

Dari hasil wawancara di Yatim Mandiri Cabang Surabaya dapat
disimpulkan berdirinya Yatim Mandiri itu sejak tahun 1994, sampai sejauh ini
jumlah karyawan yang ada berjumlah 36 orang. Dari 36 karyawan itu tidak
langsung di rekrut melainkan Yatim Mandiri melakukannya cara bertahap, mulai
tahun 1994 sampai sekarang dan yang bertanggung jawab dalam hal ini adalah
Kepala Cabang Yatim Mandiri Cabang Surabaya. Akan tetapi tidak menutup
kemungkinan semua karyawan yang direkrut itu tidak lepas dari penyeleksian HRD
pusat, oleh karenanya perlu adanya kerja sama yang bagus baik dari Yatim Mandiri
dengan kantor pusat Yatim Mandiri. Setelah HRD pusat melakukan penyeleksian
karyawan baru, selanjutnya Yatim Mandiri Cabang Surabaya melakukan
wawancara dan melakukan pelatihan bagi karyawan baru, setelah itu Yatim
Mandiri Cabang Surabaya melakukan pelatihan karyawan baru khususnya untuk
para ZISCO dan dilanjutkan untuk bergabung menjadi karyawan di Yatim Mandiri

Cabang Surabaya.

Agar bisa menyesuaikan beberapa karyawan yang dibutuhkan oleh Yatim

Mandiri Cabang Surabaya, begitu pula dengan bagian-bagian yang lain juga

3 Hasil Wawancara di Yatim Mandiri Cabang Surabaya dengan Divisi Fundraising
M. Arief Amrullah pada hari selasa tanggal 05 Januari 2016 jam 09.36
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bekerja sama dalam hal merekrut karyawan. Karyawan harus melalui manajer
HRD yang ada di pusat bertujuan untuk mengatur kebutuhan karyawan masing-
masing bidang dan dalam hal ini yang bertanggung jawab atas rekrutmen karyawan

adalah kepala pimpinan yang diteruskan ke manajer pusat

Tujuan dari rekrutmen karyawan di Yatim Mandiri Cabang Surabaya
adalah untuk memenuhi target kinerja karyawan yang sudah ada, kebijakan
diberlakukan setiap adanya rapat evaluasi bertujuan untuk memantau apakah ada
kekurangan atau kelebiha dari setiap masing-masing bagian yang jelas pada intinya
setiap tahun bagian yang tidak maksimal kerja yang disebabkan oleh kekurangan
karyawan yang disitulah Yatim Mandiri Cabang Mandiri Surabaya mulai
melakukan rekrutmen yang disitulah lebih mengarah ke koordinasi yang ada

diadakan saat rapat evaluasi.

Dari sisi tempat dan lingkungan ternyata dari tiap-tiap cabang yang ada di
beberapa tempat yang beranggung jawab adalah Kepala Cabang jadi semua

lingkungan yang di Yatim Mandiri itu adalah Kepala Cabang masing-masing.

Pengaruh lingkungan sangat berpengatuh terhadap Kinerja karyawan.
Karena ketika lingkungan itu tidak nyaman untuk digunakan bekerja maka kinerja
satu karyawan itu tidak maksimal karena lingkungan kerja tidak nyaman, oleh

karena itu. Pengaruh lingkungan itu penting demi kelangsungan Kinerja karyawan.

Semua karyawan di Yatim Mandiri Cabang Surabayasemuanya sudah
mulai pembinaan selama 1 tahun lamanya gunanya untuk mengetahui sejauh maan
kemampuan karyawan dalam bekerja di Yatim Mandiri Cabang Surabaya. Dan

alhamdulilah Yatim Mandiri Cabang Surabaya telah merekrut karyawan sesuai
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dengan kemampuan karyawan tersebut, jadi seluruh karyawan yang di rekrut sudah

sesuai dengan bidangnya dan penempatannya.

Dan pada akhirnya seluruh karyawan yang ada di Yatim Mandiri Cabang
Surabaya telah bekerja sesuai dengan keahlian masing-masing. Oleh karenanya
seluruh karyawan yang bekerja di Yatim Mandiri Cabang Surabaya harus merasa
nyaman dan karena sebagai ibadah, ternyata setiap karyawan tidak hanya

menanggani satu pekerjaan saja tetapi juga bisa mengerjakan yang lain

Karyawan baru itu akan ke kantor pusat Yatim Mandiri Cabang Surabaya
dan setelah itu kantor Yatim Mandiri pusat berhubungan dengan Yatim Mandiri
Cabang Surabaya membuthkan karyawan dan di peran kantor cabang surabaya itu
melakukan pelatihan bagi karyawan dan biasanya karyawan baru itu dilatih cara
bicara dengan para donatur, setelah melakukan beberapa kali pelatihan maka
karyawan baru tersebut akan menjadi bagian dari karyawan Yatim Mandiri Cabang

Surabaya.

Setiap karyawan memang mempunyai pekerjaan sendiri-sendiri, tetapi
tidak menutup kemungkinan setiap kariawan bisa mendapatkan pekerjaan sekaligus
semisal ada kariwan yang izin atau cuti, dan semua itu tidak lebih atas izin
pengarahan dari kepala pimpinan Yatim Mandiri Cabang Surabaya. Dan setiap
karyawan yang bekerja di Yatim Mandiri Cabang Surabaya harus memiliki agama
islam karena biar sesuai dengan pekerjaan yang ada di Yatim Mandiri Cabang

Surabaya.

Serta setiap karyawan yang bekerja di Yatim Mandiri Cabang Surabaya
keseluruhannya memegang tanggung jawab masing-masing karena di dalam Islam

dikatakan bahwa setiap pekerjaan yang kamu Kkerjakan di dunia pasti akan
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dipertanggung jawapkan baik di dunia dan di akhirat, berpegang teguh dengan
prinsip tersebut diatas maka benar bahwa setiap kariawan memegang teguh
tanggung jawab atas suatu pekerjaan dikerjakannya, dan semua pekerjaan dituntut
bertutur kata dan bahasa yang baik dan sopan santun terhadap seluruh karyawan
serta harus menaati semua peraturan yang telah diterapkan oleh kepala Yatim
Mandiri Cabang Surabaya, dan siap menerima segala resiko dan hukuman dari
kepala Cabang Surabaya bila tidak mematuhi atau menaati peraturan yang ada di

Yatim Mandiri Cabang Surabaya.

Setiap Karyawan bisa saling membantu dan mengisi setiap ada karyawan
lain yang membutuhkan asal mengerti dengan bidang tersebut agar pekerjaan
tersebut maksimal, ternyata infaq di Yatim Mandiri tidak di batasi oleh siapapun
karena ditinjau dari segi kemampuan ekonomi dalam sehari-hari dan donatur pun
tidak harus muslim sedangkan yang muslim dan tidak muslim juga bisa infaq ke

ZISCO.

Karena semakin banyak domatur maka semakin besar dana yang
terkumpul untuk anak yatim khusushya anak yatim yang kurang mampu karena
menurut Yatim Mandiri Cabang Surabaya tidak semua anak yatim itu berasal dari
orang tidak mampu melainkan ada juga anak yatim dari kalangan orang kaya,
semua anak-anak yatim itu sama yatim piatu akan tetapi yang diperioritaskan di
Yatim Mandiri Cabang Surabaya adalah para anak yatim piatu dari beberapa
kalangan atau tidak mampu, siapa bilang kalau anak yatim tidak dapat sekolah.
Yatim Mandiri memberikan anak yatim mendapatkan sekolah mulai dari SD,
SMP, SMA serta anak yatim juga dapat kuliah secara mandiri dengan biaya
beasiswa untuk anak tidak mampu dan mereka juga bisa mendapatkan prestasi

yang mempuni walau sebenarnya mereka itu yatim mandiri, justru Yatim Mandiri
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membantu anak-anak yatim bersekolah dan supaya anak-anak yatim tidak bodoh.
Yatim Mandiri juga memberikan bunda-bunda mereka untuk membuka usaha
secara mandiri dan supaya mendapatkan uang secara halal dan bunda-bunda yatim

tidak menggangur.

Semua uang yang sudah terkumpul dari para donatur akan di pakai mulai
dari membuat majalah serta juga ada sosis siap makan memakai produk nama
Yatim Mandiri Cabang Surabaya, sosis tersebut juga dikhususkan bagi anak yatim,
uang yang berada di donatur juga bisa untuk biaya anak yatim yang tidak mampu
sekolah. Yatim Mandiri Cabang Surabaya juga berkunjung ke panti asuhan serta
kunjungan Yatim Mandiri Cabang bukan sekedar kunjungan, serta Yatim Mandiri
juga melakukan pengecekan untuk anak yatim serta Yatim Mandiri juga

memberikan bingkisan untuk anak yatim.

Yatim Mandiri pusat berhak untuk melakukan rekrutmen karyawan adalah
manajer HRD pusat di Surabaya yang berada di jambangan dan semua itu
dilakukan atas keputusan dari tiap cabang-cabang yang membutuhkan karyawan
baru dan keseluruhan pelaksanaan perekrutan karyawan di pusat Yatim Mandiri
Pusat di Jambangan dan yang melaksanakannya adalah manajer HRD pusat yang

ada di Jambangan.

Setiap karyawan yang direkrut akan melalui pelatihan dan juga di bina oleh
Yatim Mandiri pusat di Jambangan selama satu tahun dan selama satu tahun itulah
setiap karyawan akan diberi pelatihan sesuai dengan bidang masing-masing dan
yang bekerja di Yatim Mandiri Cabang Surabaya adalah harus mencari lowongan
pekerjaan khusus sarjana s1 adapun yang lulusan sma hanya akan di jadikan Office

Boy semua peraturan diberlakukan khususnya karyawan cowok dilarang merokok
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untuk cewek di wajibkan memakai kerudung atau hijab yang jelas semua karyawati
beserta staf dan manajer serta Office Boy harus beragama Islam, muslim dan
muslimah ini dimaksudkan agar keselarasan dengan identitasnya Yatim Mandiri,
sendiri yang jelas berbasis Islam. Di Yatim Mandiri Cabang Surabaya Sumber
Daya yang mempuni sangat dibutuhkan karena pekerjaan lebih maksimal dengan

adanya Sumber Daya Manusia yang bagus.

Dan peraturan-peraturan yang ada berjalan sesuai dengan semestinya bagi
setiap karyawan dan staf yang ada di Yatim Mandiri Cabang Surabaya wajib
mematuhinya apabila ada yang tidak mematuhi dari setiap peraturan yang ada di
Yatim Mandiri Cabang Surabaya maka akan mendapat sangsi tegas berupa teguran
lisan apabila masih ada perubahan, maka sangsi berupa surat peringatan akan
diberikan bahkan sangsi berupa pemecatan pun bisa diberikan apabila sudah benar-
benar tidak mau mematuhi peraturan di Yatim Mandiri Cabang Surabaya dan yang
berhak memberikan sangsi atas kariawan yang tidak mematuhi peraturan di Yatim
Mandiri Cabang Surabaya adalah manajer atau kepala Cabang Yatim Mandiri

selaku kepala pimpinan Yatim Mandiri Cabang Surabaya.

B. Penyajian Data

1. Sistem di Yatim Mandiri Cabang Surabaya

Salah satu bentuk sistem di Yatim Mandiri Cabang Surabaya
memiliki sistem yang tidak saling terpisahkan dari beberapa devisi untuk
mencapai pelaksanaan tugas yang akan dicapai, seorang manajer tidak akan
membiarkan devisi untuk berjalan sendiri dan kalau tiap devisi itu berjalan

sendiri maka sistem yang ada di Yatim Mandiri akan menjadi baik dan tidak
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bagus. Tujuan diadakan sistem di Yatim Mandiri Cabang Surabaya yaitu
merupakan satu kesatuan yang terdiri atas bagian-bagian yang saling
berkaitan, tetapi memandang organisasi Sebagai satu kesatuan yang
menyeluruh dan sebagian dari sistem yang lebih besar yaitu lingkungan
organisasi itu. Teori sistem ini menyatakan satu kegiatan dari satu organisasi
berpengaruh terhadap kegiatan dari setiap bagian lainnya. Untuk
menerapkan konsep ini, seorang manajer harus berhubungan dengan pihak-

pihak lain.

Alat yang begitu penting bagi lembaga Yatim Mandiri Cabang
Surabaya adalah kelengkapan suatu kerja yang dimiliki semua karyawan
untuk mencapai target-target kerja yang harus dicapai antara Sseorang
manajer dan seluruh karyawan yang ada di suatu lembaga tersebut, kalau
sistem tersebut dilakukan maka hasil kerja semua unit-unit akan
mendapatkan hasil yang memuaskan dan pekerjaan itu akan meningkat
setiap tahun, kalau sistem di lembaga Yatim Mandiri tidak mencapai
kelengkapan kerja maka akan tidak mencapai target-target yang diinginkan
oleh manajer dan semua karyawan dan sistem itu akan mencapai tidak

sempurna dalam suatu kerja.

Seperangkat komponen yang saling berhubungan dan saling beraksi,
sistem-sistem bersifat fundamental bagi kebanyakan kegiatan. Berpikir
dalam kerangka sistem akan menyederhanakan dan menyatukan konsepsi

kegiatan-kegiatan yang banyak itu, dengan mana seorang pengelola bekerja.
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Pimpinan dipandang memiliki rasa yakin dan kepercayaan penuh
terhadap bawahan. Pengembalian kepetusan disebarluaskan diseluruh level
organisasi, sekalipun dipadukan dengan baik. Arus komunikasi tidak hanya
ke atas dan ke bawah hirarki, tetapi juga kesamping. Para karyawan
termotivasi dengan keikutsertaan dan keterlibatan dalam penetapan ganjaran
ekonomi, penyusunan tujuan peningkatan metode, dan penilaian kemajuan
kearah pencapaian tujuan. Terdapat adanya interaksi yang ekstensif dan
bersahabat antara atasan dan bawahan yang dilandasi enggan rasa yakin dan
kepercayaan yang tinggi. Tanggung jawab proses pengendalian tersebar
diantara para anggota organisasi, dengan keterlibatan penuh unit-unit kerja
pada level bawah. Organisasi informal dan formal sering menjadi satu dan
tidak dipisahkan. Dengan demikian, semua kekuatan sosial mendukung
upaya untuk mencapai tujuan organisasi yang telah diterapkan oleh Yatim
Mandiri Cabang Surabaya dan juga koordinasi yang sudah di berlakukan

oleh manajer Yatim Mandiri Cabang Surabaya.
2. Rekrutmen di Yatim Mandiri Cabang Surabaya

Rekrutmen di Yatim Mandiri Cabang Surabaya merupakan
kenyataan bahwa dalam suatu organisasi selalu terbuka kemungkinan untuk
terjadinya berbagai lowongan dalam aneka ragam penyebabnya. Misalnya,
karena perluasan organisasi tercipta pekerjaan dan kegiatan baru yang

sebelumnya tidak dikerjakan oleh para pekerja dalam organisasi.

' Hasil Wawancara dengan Manajer Yatim Mandiri Cabang Surabaya H. Mutrofin,
SE pada hari Jum’at tanggal 08-01-2016 jam 09.45
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Lowongan pekerjaan juga bisa timbul karena adanya pekerjaan yang
berhenti dan pindah ke organisasi lain. Mungkin pula lowongan terjadi
karena ada pekerja yang diberhentikan baik secara terhormat maupun tidak
terhormat karena dikenakan sangsi disiplin. Alasan lain adalah karena ada
pekerjaan yang terhenti karena mencapai usia pensiun. Lowongan bisa pula

terjadi karena ada pekerja yang meninggal dunia.

Apapun alasan terjadinya lowongan dalam suatu organisasi yang jelas
adalah bahwa lowongan tersebut harus diisi bahkan tidak mustahil ada
lowongan yang harus diisi dengan segera. Salah satu teknis pengisiannya

adalah melalui rekrutmen.

Berbagai langkah yang diambil dalam proses rekrutmen pada
dasarnya merupakan salah satu tugas pokok para tenaga spesialis yang
berkarya dalam suatu organisasi yang mengelola sumber daya manusia.
Mereka biasanya di kenal dengan istilah pencari tenaga kerja. Dalam
melaksanakan tugas rekrutmen, mereka mendasarkan kegiatannya pada
perencanaan sumber daya manusia ynag telah dilaksanakan sebelumnya.
Perlu ditekankan bahwa kegiatan rekrtumen tidak bisa tidak harus
didasarkan pada perencanaan sumber daya manusia, karena dalam rencana
tersebut telah ditetapkan berbagai persyaratan yang harus dipenuhi oleh
calon karyawan yang pekerja di organisasi tersebut. Akan tetapi perlu
diperhatikan pula bahwa bergerak atas dasar rencana sumber daya manusia
saja belum cukup, tanpa mengikut sertakan para manajer yang memimpin

berbagai satuan kerja tempat lowongan jabatan. Para manajer tersebut
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dapat dimintai pendapat dan profesinya, karena mereka yang akan
mempekerjakan karyawan baru. Berdasarkan dua hal tersebut diatas,
berbagai lowongan yang terjadi di indentifikasikan oleh departemen

sumber daya manusia.

Bahasan berikut akan memaparkan tentang berbagai aspek dalam
rekrutmen, termasuk proses, sumber dan metode, terkaitan dengan proses

lain, serta diakhiri dengan bahasan rekrutmen dalam perspektif syari’ah.

A. Tujuan Rekrutmen

Tujuan umum rekrutmen adalah menyediakan sekumpulan calon
karyawan yang memenuhi syarat bagi perusahaan, sedangkan tujuan

yang lebih spesifik antara lain adalah:

1. Untuk menentukan kebutuhan rekrutmen perusahaan di masa

sekarang dan masa yang akan datang.

2. Agar konsisten dengan strategi perusahaan.

3. Untuk meningkatkan kumpulan calon karyawan yang memenuhi

syarat seefisien mungkin.

4. Untuk mendukung inisiatif perusahaan dalam pengelola tenaga kerja

yang beragam.

5. Untuk membantu mengurangi kemungkinan keluarnya karyawan

yang belum lama bekerja.
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6. Untuk mengkoordinasikan upaya rekrutmen dengan program seleksi

dan pelatihan.

7. Untuk membantu meningkatkan keberhasilan proses seleksi dengan
mengurangi calon karyawan yang sudah jelas tidak memenuhi

syarat atau yang terlalu tinggi kualifikasinya.

8. Untuk mengevaluasi keefektifan berbagai teknik dan sumber

rekrutmen bagi semua jenis pelamar kerja.

B. Prinsip-prinsip Rekrutmen

Dijelaskan oleh Rivai (2002:161) bahwa agar rekrutmen
dapat terselenggara dengan efektif, maka perusahaan perlu

memperhatikan prinsip-prinsip berikut:

1. Mutu karyawan yang akan direkrut harus sesuai dengan
kebutuhan perusahaan, sehingga sebelumnya perlu

dilakukan:

a.Analisis pekerjaan vyaitu pengumpulan, penilaian dan
penyusunan informasi secara sistemtis oleh job analysit
mengenai  tugas-tugas  (duties), tanggung jawab
(responsibility), kemampuan manusia (human ability), dan
standar Kinerja (performance standard) yang berkaitan

dengan suatu pekerjaan dalam perusahaan.
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b. Deskripsi pekerjaan, merupakan produk utama dari
analisis pekerjaan yang menyajikan ringkasan pekerjaan

yang telah diidentifikasikan secara tertulis.

2. Jumlah karyawan yang dibutuhkan harus sesuai dengan

jabatan yang tersedia, maka perlu dilakukan:

a. Peramalan kebutuhan tenaga kerja

b. Analisis terhadap kebutuhan tenaga kerja (work

force analysis)

3. Analisis Biaya Manfaat yang cermat

4. Perencanaan dan keputusan-keputusan strategis tentang

perekrutan.

5. Fleksibilitas

2

Pertimbangan-pertimbangan hukum

C. Proses Rekrtumen

Proses rekrutmen dimulai saat organisasi merasakan
kebutuhan karyawan baru, yang diperoleh dan disesuaikan dengan
strategis perekrutan, sampai pada proses akhir menghasilkan

kumpulan pelamar.

1. Menyusun strategi untuk merekrut. Rekrutmen yang akan dilakukan

diselaraskan dengan strategi perusahaan, serta rencana kegiatan yang
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diinginkan akan kebutuhan khusus yang ditentukan oleh perusahaan.
Aktivitas rekrutmen biasanya ditangani oleh departemen SDM.
Manajemen puncak dapat terlibat dalam penyusunan kebijakan

umum rekrutmen.

. Perencanaan rekrutmen. Proses ini bermula dari spesifikasi yang
jelas dari kebutuhan karyawan (jumlah, kriteria keahlian, dan
tingkat) dalam batasan waktu yang ditentukan. Tersedianya ramalan
permintaan SDM yang telah dilakukan dapat memberikan prediksi
jumlah dan alternatif solusi permasalahan yang ada. Prosedur
dasarnya adalah bahwa umumnya perusahaan dapat melihat apa
yang telah terjadi dalam kelompok pekerjaan selama beberapa tahun
silam yang berhubungan dengan pengangkatan baru, promosi dan
transfer. Hal tersebut dapat memberikan indeks tentang apa yang
diharapkan untuk terjadi pada tahun berikutnya. Perusahaan juga
dapat memeriksa arus pelamar dan kesediaan internal untuk

menentukan jumlah posisi kosong yang diprediksi.

. Sumber-sumber rekrutmen. Terdapat dua sumber utama rekrutmen
yang dapat digunakan, vyaitu; internal dan ekternal. Sumber

rekrutmen akan dibahas lebih detail pada bagian lanjutnya.

. Penyaringan. Lamaran-lamaran yang masuk kemudian disaring
untuk menyisihkan pelamar yang kurang pas dan mendapatkan

kandidat yang benar-benar sesuai dan memenuhi syarat. Alasan-
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alasan diskualifikasi haruslah merupakan kualifikasi berbobot yang

berkenaan dengan pekerjaan.

5. Kumpulan pelamar. Akhirnya tersedialah beberapa calon karyawan

baru yang siap untuk diajukan dalam proses seleksi.*
D. Alasan mengadakan rekrutmen

Ada beberapa alasan yang mendorong suatu organisasi melakukan

rekrutmen pegawai:
a. Berdirinya organisasi baru.
b. Adanya perluasan kegiatan organisasi.
c. Terciptanya pegawai-pegawai dan kegiatan-kegiatan baru.
d. Adanya pegawai yang pindah ke organisasi lainnya.

e. Adanya pegawai yang terhenti, baik dengan hormat maupun

tidak dengan hormat sebagai tindakan punitif.
f. Adanya pegawaiyang terhenti karena memasuki usia pension.
g. Adanya pegawai yang meninggal dunia.

E. Teknik-teknik Rekrutmen.

> Meldona, Manajemen Sumber Daya Manusia (Malang: UIN Malang, 2009) Hal
131-138
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Perekrutan pegawai yang dilakukan oleh organisasi publik

maupun swasta mengenal teknik-teknik rekrutmen sebagai berikut:

a. Centralized Recruitment Tecnique.

b. Dencentralized Recruitment Techique.

c. Name Request.

Beberapa hal yang menentukan pemilihan teknik-teknik
rekrutmen adalah mencakup: pertama, aspek biaya yang tersedia, kedua,
bagian-bagian yang membutuhkan pegawai dalam suatu instansi. Apabila
dalam suatu instansi mempunyai pegawai dalam jumlah besar dan masih
memerlukan pegawai dalam jumlah banyak, maka untuk melakukan
rekrutmen lebih baik memilih teknik rekrutmen tersentralisir. Rekrutmen
ini lebih efisien mengingat sekali dalam rekrutmen dapat merekrut
sejumlah besar pegawai untuk memenuhi kebutuhan beberapa
departemen. Dan berarti telah menghemat biaya. Departemen personalia
secara periodic mengestimasikan jumlah kualitas pegawai Yyang
diperlukan. Namun dalam kenyataannya, memprediksikan kebutuhan
pegawai secara akurat tidak sederhana. Manajer personalia pusat
cenderung overestimate karena berpandangan lebih baik kelebiha
daripada kurang, sehingga untuk mengurangi biaya dilakukan dengan
mengurangi jumlah pelamar. Didasari semua itu maka departemen

personalia pusat akan mengumumkan lowongan jabatan meliputi:
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a. Job title, job classification dan tingkat gaji.
b. Lokasi tugas(geografi dan unit).
c. Deskripsi tugas.
d. Kualifikasi minimum.
e. Mulai pendaftaran.
f. Prosedur pelamar.
g. Penutupan pendaftaran.'®
Proses Seleksi

Proses seleksi adalah urutan beberapa tahap dimana para pelamar
harus melaluinya. Proses ini dirancang agar kandidat yang lolos dari

seleksi sesuai dengan jabatan yang lowong dari suatu pekerjaan.

Untuk menjamin faktor-faktor yang perlu diperhitungakan dalam
seleksi  dipertimbangkan,  biasanya  departemen  personalia

menggunakan tahapan seleksi.
1) Penerimaan Surat pelamar

Dalam proses adalah dua arah, organisasi memilih karyawan

sedangkan pelamar memilih jenis pekerjaan yang dilamar. Disini dapat

'® Ambar T. Sulistiyani, Manajemen Sumber Daya Manusia: Konsep, Teori dan
Pengembangan dalam konteks Organisasi Publik (Yogyakarta: Graha llmu, 2003)
hal 140-143
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dilihar keseriusan pelamar dalam menanggapi panggilan tersebut. Jika
pelamar datang sendiri ke kantor maka penampilan, sopan santun dan

sifat lainnya dapat dijadikan penilaian pertama dalam seleksi.

2) Tes Seleksi Caon Karyawan

Tes Seleksi Caon Karyawan adalah alat yang digunakan untuk
memperoleh calon karyawan yang sesuai dengan jenis pekerjaan
yang ditawarkan. Peralatannya seperti kertas soal dan pencil;

lainnya adalah simulasi saat pekerja.

Tes yang digunakan harus memiliki validitas yang akurat, artinya
nilai test yang dihasilkan memiliki signifikan yang tinggi dengan
performa pekerjaan yang ditawarkan atau relevan dengan kriteria
lainnya. Tes juga harus memiliki sifat reabilitas yang tinggi artinya
harus memiliki konsistensi yang tetap walau digunakan oleh

berbagai individu.

3. Alat Tes

Terdapat berbagai macam jenis tes karyawan, tetapi setiap test
memiliki keterbatasan untuk digunakan. Saat ini telah banyak test
yang telah divalidasi terhadap sejumlah besar orang. Tetapi seseorang
recruiter harus mengetahui dengan persis jenis tes mana yang sesuai

untuk digunakan dalam seleksi suatu pekerjaan.
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Test Psikologi. Digunakan untuk mengetahui/mengukur personalitas
dan temperamen. Tes ini agak kurang reabilitasnya karena hubungan

antara personalitas dengan performa kadang tidak tampak.

Tes pengetahuan. Reabilitasnya lebih tinngi karena menentukan

kemampuan informasi dan pengetahuan yang dimilikinya.

Tes performa. Mengukur kemampuan dari pelamar untuk

mengerjakan sebagian pekerjaan yang ditawarkannya.

Tes graphic response. Untuk mengetahui tingkat kebohongan dari

pelamar.

Tes attitude. Tes attitude digunakan untuk beberapa kondisi
mengetahui attitude dari pelamar terhadap beberapa pekerjaan yang
dihadapinya. Tes attitude digunakan untuk mengetahui kejujuran dan

perkiraan kelakuan saat bekerja.

Tes kesehatan. Pada saat ini test tersebut menjadi sangat popular.
Melalui tes urine dan darah, dapat diketahui apakah pelamar

menggunakan obat-obatan.

4. Interview

Seleksi interview adalah formal, pembicaraan yang dalam mengarah
untuk mengevaluasi pelamar. Interview pada dasarnya mencari
jawaban dari 3 pertanyaan yaitu: apakah pelamar dapat mengerjakan

pekerjaannya; apakah pelamar akan mengerjakan pekerjaan;
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bagaimana cara membedakan antara sesama pelamar. Interview
biasanya dilakukan satu lawan satu antara interviewer dengan
pelamar, tetapi dapat pula dilakukan antara grup pelamar dengan satu
atau dua orang interviewer. Pertanyaan dapat terstruktur, tidak
terstruktur, campuran, pemecahan masalah, atau untuk menimbulkan

stress

Cara-cara singkat untuk menilai kemampuan seseorang yang disebut

sebagai: Pseudosciences (ilmiah semu) Diantaranya adalah:

1. Phrenologi: menilai kualitas dengan melihat bentuk kepala.

2. Physiognomy: menilai dengan memperhatikan bentuk muka.

3. Astrology: menilai dengan memperhatikan bentuk kelahiran.

4. Pegmentation: menilai dengan memperhatikan bentuk dan warrna

rambut.

5. Graphology: menilai dengan memperlihatkan tulisan tangan.

Prosedur Pemilihan Tenaga Kerja.

1. Wawancara pendahuluan; wawancara ini biasanya singkat dan
berusaha untuk mengurangi para pelamar yang nyata-nyata tidak
memenuhi syarat. Pada tahap ini sudah dinilai dari penampilan

dan kemampuan berbicara,
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Pengisian formulir/ blangko lamaran; dimaksudkan untuk

memperoleh informasi dan data dari si pelamar.

Referensi; penggunaan surat referensi masih menjadi bahan
perdebatan. Namun, pada umumnya referensi yang dipergunakan

adalah; referensi tentang karakter; pekerjaan dan sekolah.

. Tes psikologi; sifatnya sangat kompleks sehingga untuk
perusahaan kecil tidak digunakan tapi biasanya pada perusahaan

besar.

. Wawancara; bisanya perusahaan pada tahap ini melakukan cara
yang disebut “diskusi keolmpok dan kepemimpinan”. Pada
diskusi tersebut para pelamar dikumpulkan dalam satu ruang,
kemudian diberikan persoalan dan kemudian diamati oleh tim

penilaian cara mereka memecahkan masalah tersebut.

Persetujuan atasan langsung; Tahapan ini diperlukan untuk
disesuaikan dengan prinsip hubungan line dan staff yang
memungkinkan supervisor menerima atau menolak pelamar

terseebut.

Pemeriksaan kesehatan; dilakukan oeleh dokter, baik dari dalam
atau dari luar perusahaan. Hal ini untuk menghindari

diterimannya karyawan yang sakit-sakitan.

Induksi atau orientasi.
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Proses seleksi adalah; serangkaian langkah kegiatan yang digunakan

untuk memutuskan apakah pelamar diterima atau tidak.

Dalam banyak departemen personalia, penarikan dan seleksi biasanya

disebut employment function.

Faktor-faktor lingkungan yang memperngaruhi proses seleksi adalah;

1. Hukum/peraturan

2. Kecepatan pengambilan keputusan.

3. Hirarki organisasi.

4. Jumlah pelamar atau pasar tenaga kerja.

5. Jenis organisasi (swasta, pemerintah, organisasi nirlaba).

6. Masa percobaaan.

Langkah-langkah dalam proses seleksi pada umumnya, yaitu:

1. Penerimaan pendahuluan; pelamar datang atau via surat

lamaran.

2. Tes-tes penerimaan

3. Wawancara seleksi

4. Pemeriksaan referensi-referensi

5. Evaluasi medis (tes kesehatan)
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6. Wawancara oleh penyelia

7. Keputusan penerimaan

Sebuah tes atau instrumen seleksi yang baik harus memiliki ciri-ciri

sebagai berikut:

a) Standarisasi

b) Objektivitas

c) Norma

d) Reliabilitas

e) Validitas

Kesalahan-kesalahan dalam wawancara, yaitu:

1. Halo Effect adalah kesalahan pewawancara menggunakan informasi
terbatas tentang pelamar dalam mengevaluasi terhadap ciri-ciri lain

pelamar.

2. Leading Questins adalah pewawancara mengirim “telegram” jawaban
yang diinginkan dengan cara memberikan arah pertanyaan

wawancara.

3. Personal Biases adalah hasil prasangka pribadi pewawancara

terhadap kelompok-kelompok tertentu.
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4. Dominasi Pewawancara adalah pewawancara menggunakan waktu

wawancara untuk/hanya bercerita kepada pelamar.*’

Jadi, perusahaan mempunyai sejumlah sumber dari luar yang tersedia,

diantaranya adalah sebagai berikut:

1. Iklan. Terhadap lecendrungan ke arah penarikan tenaga yang lebih
selektif melalui iklan. Ini dapat dilakukan paling sedikit dalam dua
cara. Pertama, iklan dapat di tempatkan dalam media yang dibaca

hanya oleh kelompok-kelompok tertentu.

2. Badan-badan penyaluran tenaga. Penyaringan tambahan dapat
dilakukan melalui penggunaan badan-badan penyaluran tenaga,
pemerintah maupun swasta. Sekarang, berlawanan dengan
reputasinya yang jelek pada masa lalu, badan-badan penyaluran
tenaga pemerintahan dalam beberapa negara bagian dianggap baik,
khususnya dalam bidang-bidang pekerjaan operatif yang tidak
memerlukan keterampilan, setengah terampil dan terampil. Namun,
dalam bidang-bidang teknis dan profesional, badan-badan swasta

nampaknya melakukan sebagian besar pekerjaan.

3. Rekomendasi dari para karyawan yang ada sekarang. Jika karyawan

yang ada sekarang diminta untuk memberikan rekomendasi kepada

'M. Yani, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Mitra Wacana Media,
2012) hal 68-79
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para karyawan yang baru diangkat, suatu jenis penyaringan

pendahuluan telah terjadi.

. Sekolah dan perguruan tinggi. Pekerjaan dalam dunia usaha telah
menjadi makin teknis kompleks sampai pada titik dimana ijazah

sekolah menegah dan gelar perguruan tinggi banyak dibutuhkan.

. Serikat-serikat  buruh.  Perusahaan-perusahaan yang semua
karyawannya harus menjadi anggota bengkel tertutup (Closed Shop)
harus berpaling pada serikat buruh dalam usaha-usaha perekrutan
(recruitment) mereka. Kerugian-kerugian dari sumber buruk yang
dikendalikan secara monopolistik itu diimbangi, paling sedikit

sebagian, oleh penghematan biaya-biaya perekrutan.

. Pelamar-pelamar sambil lalu (Casual applicants). Pelamar-pelamar
yang tidak diminta yang datang sendiri dan yang melalui pos,
merupakan sumber pesonalia yang banyak digunakan. Ini dapat
dikembangkan melalui  pemberian fasilitas-fasilitas  kantor
penempatan tanaga yang menarik dan jawaban yang langsung dan

sopan kepada surat-surat yang tidak diminta.

. Nepotisme. Pengangkatan sanak saudara akan menjadi bagian
program penarikan tenaga yang tidak terelakkan dalam perusahaan-
perusahaan milik keluarga. Kebijakan semacam itu tidak perlu

serupa dengan pengangkatan atas dasar kemampuan/prestasi tetapi
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kepentingan dan kesetiaan kepada perusahaan akan menutupi

kurangnya prestasi.

8. Penyewaan (Leasing). Untuk mengimbangi fluktuasi kebutuhan
pegawai dalam jangka pendek, kemungkinan untuk menyewa

pegawai berdasarkan jam atau hari kerjaharus dipertimbangkan.®
3. Penempatan

Pengertian penempatan

Penempatan (Placement) Karyawan Baru

Placement atau penempatan adalah penunjukkan kepada karyawan
untuk menduduki atau melakukan pekerjaan baru. Hal tersebut terjadi pada
karyawan baru atau pada karyawan lama yang terkena promosi, transfer atau

penurunan jabatan.

Penempatan karyawan lama tidak begitu rumit karena departemen

personalia telah memiliki catatan karyawan mengenai kandidat dari intern,

® Edwin B Flippo, Manajemen Personalia (Jakarta: Gelora Aksara Pratama,
1996) hal 155-157
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inventory dan sejarah kerja. Seleksi akan lebih cepat dilakukan karena

performa dan kemampuan dari karyawan telah diketahui.*®

Hasil penelitian yang dilakukan oleh Clive Flatcher dan Richard
Wiliams menyimpulkan bahwa sebagian besar organisasi yang mereka teliti
masih banyak yang belum mengoperasikan sistem manajemen Kkinerja yang
canggih. Sebagian besar dari organisasi tersebut memandang manajemen
kinerja identik dengan evaluasi Kinerja, atau gaji/upah berdasarkan kinerja,
ataupun keduanya sekaligus. Hakikat konsep manajemen kinerja
berhubungan dengan suatu pendekatan dalam menciptakan visi bersama
tentang sasaran organisasi, membantu individu memahami serta mengenali
bagian yang mereka dapat kontribusikan sehingga mampu meningkatkan

kinerja individu dan organisasi secara keseluruhan.

Penelitian tersebut menyatakan adanya empat prinsip yang

mendasari manajemen kinerja yang efektif:

1. Manajemen kinerja dimiliki dan dimotori oleh manajemen lini dan

bukan oleh bagian sumberdaya Manusia
2. Penekanan terhadap nilai dan target organisasi.

3. Manajemen Kkinerja bukanlah merupakan sekumpulan pemecahan
masalah, tetapi sesuatu yang harus dikembangkan secara khusus

untuk suatu organisasi tertentu.

M. Yani, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Mitra Wacana Media,
2012) hal 74
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4. Manajemen kinerja harus berlaku bagi semua staf, bukan hanya

sebagian dari kelompok manajerial saja.”’
Keterampilan yang tersedia

Banyak perusahaan yang menarik tenaga kerja tanpa jenis ketrampila
khusus, karena di daerah tersebut tidak tersedia jenis karyawan yang
diinginkan. Hal ini, terutama kalau memerlukan karyawan dalam jumlah

besar, akan merupakan masalah penarikan tenaga kerja.
Kondisi Perekonomian

Kondisi  perekonomian didalam pasar tenaga kerja juga
mempengaruhi penarikan tenaga kerja. Suatu pabrik baru yang akan
didirikan di daerah dimana sedang terjadi depresi, akan mengakibatkan
pabrik tersebut dibanjiri oleh pekerja-pekerja yang menganggur untuk
mendapatkan pekerjaan. Berbeda dengan jika pabrik didirikan di tempat

yang jumlah penganggur sangat sedikit.**

C. Pembahasan Hasil Penelitian (Analisis Data)
Analisis data dilakukan setelah adanya beberapa temuan data di
lapangan, Pengertian Sistem, Rekrutmen, Sistem Rekrutmen

1. Sistem

® Surya Dharma, Manajemen Kinerja Falsafah, Teori dan penerapannya
(Yogyakarta: Pustaka Pelajar, 2009) hal 57

! Iriani Ismail, Manajemen Sumber Daya Manusia (Malang: Fakultas
Pertanian, 2010) hal 66
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Pengertian Sistem sistem adalah pendekatan sistem terhadap
manajemen memandang organisasi sebagai sistem yang merupakan satu
kesatuan yang terdiri atas bagian-bagian yang saling berkaitan. Pendekatan
ini tidak melihat bagian ini satu persatu secara terpisah, tetapi memandang
organisasi sebagai satu kesatuan yang menyeluruh dan sebagian dari sistem
yang lebih besar yaitu lingkungan organisasi itu. Teori sistem ini
menyatakan satu kegiatan dari satu organisasi berpengaruh terhadap
kegiatan dari setiap bagian lainnya. Untuk menerapkan konsep ini, seorang
manajer harus berhubungan dengan pihak-pihak lain yang terkait dengan

satuan dia bertugas.

Alat kelengkapan kerja di lembaga yatim mandiri untuk bisa
mencapai target-target yang ditentukan oleh kepala cabang Yatim Mandiri
di semua unit dan sistem harus dibutuhkan bermanfaaat bagi kepala Cabang

Yatim Mandiri Surabaya untuk semua devisi yang ada di Yatim Mandiri.

Pimpinan dipandang cukup sekalipun tidak sepenuhnya memiliki
rasa yakin dan kepercayaan terhadap bawahan. Kebijaksanaan dan
keputusan umum diambil pada tingkat atas organisasi, tetapi bawahan
diperkenankan untuk mengambil keputusan-keputusan khusus pada level
bawah. Arus komunikasi berlangsung ke atas dan bawah hirarki. Ganjaran,
hukuman, dan keterlibatan tertentu digunakan untuk memotivasi karyawan.
Terdapat adanya jumlah interaksi yang moderat antara atasan dengan
bawahan, yang sering dibarengi dengan rasa yakin dan kepercayaan yang

cukup. Aspek-aspek pengendalian yang signifikan dilimphakan kebawahan
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dengan perasaan tanggung jawab pada level atas dan level bawah.
Organisasi informal dapat timbul, tetapi organisasi ini boleh jadi

mendukung atau sedikit menentang tujuan organisasi formal.

Pimpinan dipandang memiliki rasa yakin dan kepercayaan penuh
terhadap bawahan. Pengembalian kepetusan disebarluaskan diseluruh level
organisasi, sekalipun dipadukan dengan baik. Arus komunikasi tidak hanya
ke atas dan ke bawah hirarki, tetapi juga kesamping. Para karyawan
termotivasi dengan keikutsertaan dan keterlibatan dalam penetapan ganjaran
ekonomi, penyusunan tujuan peningkatan metode, dan penilaian kemajuan
kearah pencapaian tujuan. Terdapat adanya interaksi yang ekstensif dan
bersahabat antara atasan dan bawahan yang dilandasi enggan rasa yakin dan
kepercayaan yang tinggi. Tanggung jawab proses pengendalian tersebar
diantara para anggota organisasi, dengan keterlibatan penuh unit-unit kerja
pada level bawah. Organisasi informal dan formal sering menjadi satu dan
tidak dipisahkan. Dengan demikian, semua kekuatan sosial mendukung

upaya untuk mencapai tujuan organisasi yang telah diterapkan.?

Sistem di Yatim Mandiri Cabang Surabaya adalah suatu pendekatan
yang dilakukan oleh setiap manajemen dan juga memandang suatu
organisasi sebagai sistem yang merupakan satu kesatuan dari suatu
organisasi yang tidak dapat dipisah oleh sebuah manajemen yang terletak di

dalam Yatim Mandiri Cabang Surabaya, yang terdiri atas bagian-bagian

?2 Hasil Wawancara dengan Manajer Yatim Mandiri Cabang Surabaya H. Mutrofin,
SE pada hari Jum’at tanggal 08-01-2016 jam 09.45
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yang saling berkaitan. Pendekatan tersebut tidak melihat tidak melihat
bagian ini satu persatu secara terpisah, akan tetapi memandang suatu
organisasi sebagai satu kesatuan yang menyeluruh dan sebagian dari sistem
yang lebih besar yaitu lingkungan organisasi itu.
1. Arus (Flow) yaitu terjadinya arus informasi, material dan energi
termasuk manusia sebagali masukan kemudian diproses dengan
transformasi sebagai througputs dan keluar menghasilkan

keluaran berupa barang dan jasa.

2. Sinergi (Synergy) yaitu keseluruhan itu lebih besar daripada hasil
penjumlahan  bagian-bagiannya. Kerjasama dan saling
berhubungan, bagian-bagian yang saling terpisah didalam suatu
organisasi akan menjadi lebih produktif dibandingkan kalau

mereka bertindak sendiri-sendiri.

Perbedaan dari arus sistem di Yatim Mandiri yaitu informasinya
berasal dari seorang manajer Yatim Mandiri Cabang Surabaya setelah
informasi telah didapat dari seorang manajer, kemudian informasi tersebut
akan disebarkan ke seluruh devisi. Sedangkan material dan energi di Yatim
Mandiri Cabang Surabaya yang di dapat berupa tenaga yang dihasilkan oleh
para ZISCO dan juga para donatur dan kemudian uang tersebut akan di
masukan ke dalam bank milik Yatim Mandiri, dan uang tersebut berguna
untuk membantu anak yatim dan juga. Para ZISCO juga menyediakan
layanan antar jemput Zakat, Infag, Sodakoh tidak hanya mengantarkan ke

kantor akan tetapi uang dari donatur juga bisa di transfer lewat bank.
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3. Perbedaan Sinergi (Synergy) sistem di Yatim Mandiri Cabang
Surabaya keseluruhan itu lebih besar daripada hasil penjumlahan
bagian-bagiannya. Kerjasama di Yatim Mandiri Cabang
Surabaya juga saling berhubungan antara satu sama lain, bagian-
bagian yang saling terpisah didalam suatu organisasi akan
menjadi lebih produktif dibandingkan kalau mereka bertindak

sendiri-sendiri.

2. Rekrutmen

Rekrutmen di Yatim Mandiri Cabang Surabaya merupakan
kenyataan bahwa dalam suatu organisasi selalu terbuka kemungkinan untuk
terjadinya berbagai lowongan dalam aneka ragam penyebabnya. Misalnya,
karena perluasan organisasi tercipta pekerjaan dan kegiatan baru yang
sebelumnya tidak dikerjakan oleh para pekerja dalam organisasi.
Lowongan pekerjaan juga bisa timbul karena adanya pekerjaan yang
berhenti dan pindah ke organisasi lain. Mungkin pula lowongan terjadi
karena ada pekerja yang diberhentikan baik secara terhormat maupun tidak
terhormat karena dikenakan sangsi disiplin. Alasan lain adalah karena ada
pekerjaan yang terhenti karena mencapai usia pensiun. Lowongan bisa pula

terjadi karena ada pekerja yang meninggal dunia.

Apapun alasan terjadinya lowongan dalam suatu organisasi yang jelas

adalah bahwa lowongan tersebut harus diisi bahkan tidak mustahil ada
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lowongan yang harus diisi dengan segera. Salah satu teknis pengisiannya

adalah melalui rekrutmen.

Berbagai langkah yang diambil dalam proses rekrutmen pada
dasarnya merupakan salah satu tugas pokok para tenaga spesialis yang
berkarya dalam suatu organisasi yang mengelola sumber daya manusia.
Mereka biasanya di kenal dengan istilah pencari tenaga kerja. Dalam
melaksanakan tugas rekrutmen, mereka mendasarkan kegiatannya pada
perencanaan sumber daya manusia ynag telah dilaksanakan sebelumnya.
Perlu ditekankan bahwa kegiatan rekrtumen tidak bisa tidak harus
didasarkan pada perencanaan sumber daya manusia, karena dalam rencana
tersebut telah ditetapkan berbagai persyaratan yang harus dipenuhi oleh
calon karyawan yang pekerja di organisasi tersebut. Akan tetapi perlu
diperhatikan pula bahwa bergerak atas dasar rencana sumber daya manusia
saja belum cukup, tanpa mengikut sertakan para manajer yang memimpin
berbagai satuan kerja tempat lowongan jabatan. Para manajer tersebut
dapat dimintai pendapat dan profesinya, karena mereka yang akan
mempekerjakan karyawan baru. Berdasarkan dua hal tersebut diatas,
berbagai lowongan yang terjadi di indentifikasikan oleh departemen

sumber daya manusia.

Bahasan berikut akan memaparkan tentang berbagai aspek dalam
rekrutmen, termasuk proses, sumber dan metode, terkaitan dengan proses

lain, serta diakhiri dengan bahasan rekrutmen dalam perspektif syari’ah.
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Tujuan Rekrutmen

Tujuan umum rekrutmen adalah menyediakan sekumpulan calon

karyawan yang memenuhi syarat bagi perusahaan, sedangkan tujuan

yang lebih spesifik antara lain adalah:

9. Untuk menentukan kebutuhan rekrutmen perusahaan di masa

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

sekarang dan masa yang akan datang.

Agar konsisten dengan strategi perusahaan.

Untuk meningkatkan kumpulan calon karyawan yang memenuhi

syarat seefisien mungkin.

Untuk mendukung inisiatif perusahaan dalam pengelola tenaga

kerja yang beragam.

Untuk membantu mengurangi kemungkinan keluarnya karyawan

yang belum lama bekerja.

Untuk mengkoordinasikan upaya rekrutmen dengan program

seleksi dan pelatihan.

Untuk membantu meningkatkan keberhasilan proses seleksi dengan
mengurangi calon karyawan yang sudah jelas tidak memenuhi

syarat atau yang terlalu tinggi kualifikasinya.

Untuk mengevaluasi keefektifan berbagai teknik dan sumber
rekrutmen bagi semua jenis pelamar kerja.
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F. Prinsip-prinsip Rekrutmen

Dijelaskan oleh Rivai (2002:161) bahwa agar rekrutmen
dapat terselenggara dengan efektif, maka perusahaan perlu

memperhatikan prinsip-prinsip berikut:

7. Mutu karyawan yang akan direkrut harus sesuai dengan
kebutuhan perusahaan, sehingga sebelumnya perlu

dilakukan:

c.Analisis pekerjaan vyaitu pengumpulan, penilaian dan
penyusunan informasi secara sistemtis oleh job analysit
mengenai  tugas-tugas  (duties), tanggung jawab
(responsibility), kemampuan manusia (human ability), dan
standar kinerja (performance standard) yang berkaitan

dengan suatu pekerjaan dalam perusahaan.

d. Deskripsi pekerjaan, merupakan produk utama dari
analisis pekerjaan yang menyajikan ringkasan pekerjaan

yang telah diidentifikasikan secara tertulis.

8. Jumlah karyawan yang dibutuhkan harus sesuai dengan

jabatan yang tersedia, maka perlu dilakukan:

c. Peramalan kebutuhan tenaga kerja

d. Analisis terhadap kebutuhan tenaga kerja (work

force analysis)
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9. Analisis Biaya Manfaat yang cermat

10. Perencanaan dan keputusan-keputusan strategis tentang

perekrutan.

11. Fleksibilitas

12. Pertimbangan-pertimbangan hukum

G. Proses Rekrtumen

Proses rekrutmen dimulai saat organisasi merasakan
kebutuhan karyawan baru, yang diperoleh dan disesuaikan dengan
strategis perekrutan, sampai pada proses akhir menghasilkan

kumpulan pelamar.

6. Menyusun strategi untuk merekrut. Rekrutmen yang akan dilakukan
diselaraskan dengan strategi perusahaan, serta rencana kegiatan yang
diinginkan akan kebutuhan khusus yang ditentukan oleh perusahaan.
Aktivitas rekrutmen biasanya ditangani oleh departemen SDM.
Manajemen puncak dapat terlibat dalam penyusunan kebijakan

umum rekrutmen.

7. Perencanaan rekrutmen. Proses ini bermula dari spesifikasi yang
jelas dari kebutuhan karyawan (jumlah, kriteria keahlian, dan
tingkat) dalam batasan waktu yang ditentukan. Tersedianya ramalan
permintaan SDM vyang telah dilakukan dapat memberikan prediksi

jumlah dan alternatif solusi permasalahan yang ada. Prosedur
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dasarnya adalah bahwa umumnya perusahaan dapat melihat apa
yang telah terjadi dalam kelompok pekerjaan selama beberapa tahun
silam yang berhubungan dengan pengangkatan baru, promosi dan
transfer. Hal tersebut dapat memberikan indeks tentang apa yang
diharapkan untuk terjadi pada tahun berikutnya. Perusahaan juga
dapat memeriksa arus pelamar dan kesediaan internal untuk

menentukan jumlah posisi kosong yang diprediksi.

8. Sumber-sumber rekrutmen. Terdapat dua sumber utama rekrutmen
yang dapat digunakan, vyaitu; internal dan ekternal. Sumber

rekrutmen akan dibahas lebih detail pada bagian lanjutnya.

9. Penyaringan. Lamaran-lamaran yang masuk kemudian disaring
untuk menyisihkan pelamar yang kurang pas dan mendapatkan
kandidat yang benar-benar sesuai dan memenuhi syarat. Alasan-
alasan diskualifikasi haruslah merupakan kualifikasi berbobot yang

berkenaan dengan pekerjaan.

10. Kumpulan pelamar. Akhirnya tersedialah beberapa calon karyawan

baru yang siap untuk diajukan dalam proses seleksi.?

2> Meldona, Manajemen Sumber Daya Manusia (Malang: UIN Malang, 2009) Hal
131-138
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