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ABSTRAKSI

Yuli Fatfidwatic 2003 fingsi) perenicanagn. dalam drekrumen penguis pantiasuban
(Darul aytam)khadijah 3 Surabaya.
: Masalah yang di teliti dalam skripsi ini adalah :
(1)Bagaimana fungsi perencanaan dalam rekrutmen pengurus panti asuhan (Darul
aytam) Khadijah 3surabaya.
(2)Bagaimana pelaksanaan rekrutmen pengurus panti asuhan (Darul atyam)
Khadijah 3 surabaya.
Dalam mengidentifikasi permasalahan diatas, penclitian ini menggunakan
pendekatan kualitatif agar diperoleh data deskriptif, yaitu mencoba memaparkan
obyek penelitian dengan menggambarkan data yang ada dengan rangkaian kata-kata,
yaitu untuk memperoleh data tentang fungsi perencanaan dan pelaksanaan rekrutmen
pengurus yang di lakukan oleh pimpinan (ketua) paati asuhan (Darul Atyam)
Khadijah 3 Surabaya. Ada pun teknik pengumpulan d:..tanya menggunakan cara
observasi, wawancara dan dokumentasi, sedangkan teknik analisis data yang di
gunakan cara domain yaitu menganalisis gambaran obyek penclitian.
Dalam penelitian ini disimpulkan, bahwa: 1) Fungsi perencanaan dalam rekrutmen
pengurus Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya berjalan dengan baik,
terbukti dengan adanya tahap-tahap perencanaan dalam merekrut pengurus yang
terdiri dari strategi-strategi dan sumber-sumber rekrutmen, yang ditentukan oleh
pengurus Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya. 2) Pelaksanaan rekrutmen pengurus
Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya dilaksanakan dengan baik. Adapun
proses yaitu dimulai dari menyeleksi pengurus, mengadakan latihan dan
menempatkan pengurus sesuai dengan keahlian pada bidangnya, meskipun pengurus
dalam melaksanakan proses ini belum menerapkan teori rekrutmen yang ada. '
Adapun saran yang dapat penelitian diberikan ~penelitian’ sckripsi * ini ‘adalah
hendaknya pimpinan Panti Asuhan tetap menjalankan perencanaan rekrutmen
pengurus yang sudah ada dan melaksanakan program-program yang telah di tetap
akan semaksimal mungkin.
Dan akhirnya penulis berharap semoga Skripsi ini berguna bagi organisasi terkait dan
bagi pengembangan ilmu selanjutnya.
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BAB I

PENDAHULUAN

A. Konteks Penelitian

Dalam  menghadapi tantangan era globalisasi dan industrialisasi,
lembaga atau organisasi islam perlu berperan diri dalam menghadapi
tantangan tersebut. Pembenahan diri meliputt modernisasi sistém organisasi,.
strategi-strategi dan metode kerja, untuk dapat berhasil memenuhi tuntutan
zaman masyarakat modern.

Dalam organisasi Islam dituntut untuk mengembangkan
profesionalitas yéitu kemampuan untuk mengikuti proses manajemen dalam
mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan dalam organisasi.

Untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan, organisasi islam harus
digerakkan dengan dinamis yang disebut manajemen. Manajemen merupakan
suatu proses kegiatan manusia baik di pabrik, kantor, sekolah, rumah sakit,
hotel, panti asuhan, lembaga sosial, bahkan rumah tangga bun memerlukan
manajemen. Oleh karena itu lembaga Islam tak akan terselenggara tanpa

adanya manajemen .'

! Zaini Muchtarom, Dasar-Dasar Manajemen Dakwah (Yogyakarta: Al-Amin Press,
1996) h. 35.



Adapun fngsi-fungsi manajemen yang dicetuskan oleh G.R. Terry
yaitu : Planning, Irganizing, Actuating, Controlling.* Dari k;:seluru'nan fungsi-
fungs;i marnajemenuitersebutiicsangatlah icherpengarubc idiiigidalam. cproses
pengembangan suatu organisasi tcrutama pada'fungsi manajemen yang
pertama yaitu planning (perencanaan).

Perencanaan ini pada hakikatnya merupakan salah satu fungsi dalam
manajemen yang secara keseluruhan tidak dapat dilepaskan dari fungsi-fungsi
lainnva dan perencanaannya dirasakan sangat penting. Perencanaan dapat
diartikan sebagai gambaran dari suatu kegiatan yang akan datang dalam
tindakan yang akan diambil *

Perencanaan sendiri merupakan fungsi keputusan menghubungkan
lingkungan suatu organisasi melakukan, sumbcr-sumber daya yang dimiliki
siap melayani serta dapat dihirapkan mengenai tujuan yang ingin dicapati
demi kelangsungan hidup organisasi, kemunculan konsep perencanaan sangat
vital untuk dilaksanakan oleh suatu organisasi, tak terkecuali dalam
organisasi Islam, al-Qur’an memberikan isyarat dalam surat al Hasyr ayat 8
vang berbunyi :
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> AW. Widjaya, Perencanaan Sebagai I'ungsi Manajemen (Jakarta: Bina Aksara, 1987),
h 13
* Muchtar Effendi, Manajemen Islam (Jakarta: Bharatara Karya Aksara, 1986), h. 75.



Artinya : Hai orang-orang yang beriman, betakwalah kepada Allah
dan hendaklah setiap diri memperhatikan apa yang telah diperbuatnya untuk
hari esok (akhirat), dan bertakwalah kepada Allah sesungguhnya Allah maha
mengelahiii apdydng kamu kériukan (ul“Hasyr 2 18]

Dari ayat diatas jelas bagi l.ita bahwa perencanaan sangat diperlukan
bagi keberhasilan suatu tujuan. Kalimat yang mengutip perencanaan adalah :
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Artinya :Hendaklah setiup diri memperhatikan apa yang telah
diperbuatnya untuk hari esok (akhirar) )

Yang dimaksud hari esok dalam ayat di atas dapat berrati akhirat tetapi
juga dapat diartikan sebagai hari-hari mendatang yang sebenarnya. Dalam
kaitannya dengan manajemen, ayat di atas menyatakan bahwa hal itu
merupakan suatu perencanaan, dimana perencanaan berguna bagi tindakan
vang akan dilakukan dengan kata lain untuk masa yang akan aatang.

Dengan “adanya’ perencanaan, * ebuah® organisasi “akan "~ lebili “terarah
dengan teratur. Dan dengan adanya pemikiran yang matang dalam
n.enentukan hal-hal yang akan dilaksanakan oleh sebuah organisasi dan
bagaimana cara melakukan dalam rangka mencari s'imber daya manusia yang
layak untuk masuk ke dalam scbuah organisasi. Atas dasar ini perencanaan

dalam rekrutmen dapat dilaksanakan dengan sedemikian rupa untuk

pencapaian tujuan yang telah ditentukan.

* Departemen Agama RI, Al-Qur ‘an Dan Terjemahnya, (Surabaya: Surya Cipta Aksara,
1989). h. 919.



dalam rekrutmen dapat dilaksanakan sedemikian rupa untuk pencapaian
tujuan yang telah ditentukan.

Perencanaan tenaga disusun untuk menjamin bahwa kebutuhan tenaga
kerja bagi organisasi tetap terpenuhi secara konstan dan memadai.
Perencanaan demikian ini dicapai melalui analisis kebutuhan ketrampilan,
lowongan kerja serta perluasan dan penciutan unit-unit organisasi
sebagaimana keadaannya sekarang maupun yang dil-arapakan. Sebagai akibat
dari analisis ini dikembangkan rencana-rencana untuli melaksanakan langkah-
langkah lainnya dalam proses staffing atau rekrutmen.’

Rekrutmen itu sendiri diartikan untuk memperoleh suatu persediaan
seluas mungkin dvari calon-calon pelamar sedemikian rupa sehingga organisasi
akan mempunyai kesempatan untuk melakukan pilihan tanaga kerja bermutu
yang diperlukan.6

Rekrutmen yang dilakukan oleh pengurus panti asuhan dapat
dilaksanakan dengan baik apabila direncanakan terlebih dahulu. Yang
membuat peneliti tertarik dari latar belakang penelitian ini adalah para
pengurus dalam melaksanakan kewajibannya sebagai pengurus Panti Asuhan
Khodijah 3 dengan ikhlas meskipun tidak dibayar padahal mereka mengetahui

sebelumnya.

* Moh. Agus Tulus, Manajemen SDM (Jakarta: PT. Gramedia Pustaka Utama, 1993), h.

® Moh. Agus Tulus, Manajemen SDM, h. 60.



Dan salah satu sifat pengurus yang baik adalah harus mampu dan
cukup dalam mengutarakan gagasan bai.c secara lisan maupun tertulis, hal ini
sangat penting “bagl pengurus untuk “dapat’ mendorong maju’ bawahan
memberikan atau menerima informasi bagi kemajuan organisasinya dan
kepentingan bersama.’

Panti asuhan adalah suatu lembaga kesejahteraan sosial yang
bertanggung jawab yang memberikan pelayanan pengganti dalam pemenuhan
kebutuhan fisik, mental dan sosial anak asuh, sehingga memperoleh
kesempatan yang luas, tepat dan memadai bagi perkembangan kepribadiannya
sesuai dengan yang diharapkan.

Panti asuhan (Darul Aytam) ini merupakan tempat aiau rumah anak
vatim vang di dalamnya terdapat key iatan-kegiatan untuk menyatukan dan
membina anak-anak dalam mempelajari ilmu keagamaan, ilmu pengetahuan
umum dan ketrampilan, panti asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 berpijak pada
pemikiran bahwa untuk melaksanakan perintah Allah.

Dari konteks penelitian di atas, maka peneliti terdorong untuk
melakukan penelitian tentang fungsi perencanaan dalam rekrutmen pengurus

panti asuhan (Darul Aytam) Khadijah Surabaya.

" Susilo Martoyo, Pengetahuan Dasar Manajemen Dan Kepemimpinan (Jakarta: BPFE,
1988), h. 49.



B.

Fokus Penelitian
Berdasarkan uraian konteks di atas maka permasalahan yang dapat
dirumuskan sebagai berikut :
I. Bagaimana fungsi perencanaan dalam merekrut pengurus di panti asuhan
(Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya?
2. Bagaimana pelaksanaan rekrutmen pengurus panti asuhan (Darul Aytam)

Khadijah 3 Surabaya?

. Tujuan Penelitian

Agar pembahasan penelitian ini  lebih  terarah, maka peneliti
menetapkan tujuan penelitian sebagai berikut :
I Untuk mengetahui perencanaan dalam merekrut pengurus di panti asuhan
(D.irul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.
i

2. Untuk mengetahui pelaksanaan rekrutmen pengurus di panti -asuhan

(Darul Aytam) 3 Surabaya.

Manfaat Penelitian
| Secara teoritis
Diharapkan sebagai bahan masukan dan acuan bagi pengembangan
teori khususnya manajemen perencanaan, dalam merekrut pengurus di

panti asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.



2. Secara praktis
Hasil penelitian ini di harapkan dapat memberikar sumbangan
kepustakaan khasanah iptek tentang funest perencanaan, dalam rekrutmen
pengurus yang dilakukan oleh pimpinan asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3

Surabaya.

~. Definisi Konsep

Pada dasarmya konsep merupakan unsur pokok dari penelitian dan
suatu konsep atau penelitian, sebenarnya adalah definisi konsep secara singkat
dari sckelompok fakta atau gejala yang merupakan salah satu unsur pokok
dalam penelitian.x

Penelitian yang tepat memang mempunyai perspektif yang relatif baik
bagi kesuksesan penelitian, namun untuk mencapai kearah tersebut, penulis
harus bisa menentukan batasan ruang lingkup permasalahan yang
konseptualisasinya hendak di ajukan.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, maka penulis akan sedikit
menjelaskan istilah-istilah yang terdapat dalam judul penelitian tersebut.

Adapun beberapa konsep yang perlu penulis jelask‘an adalah sebagai

berikut:

¥ Koentjaraningrat, Metode-Metode Penelitian Masyarakat (Jakarta: Gramedia Pustaka

Uitama, 1990), h. 21.



|. Fungsi perencanaan
Perencanaan adalah pemilihan sekumpulan kegiatan dan
pemitusan seldnjuinya apa”yang harus difakukan, kapan; bagarmanapun
dan oleh siapa.”
2. Rekrutmen
Rekrutmen adalah proses mencari, menentukan dan menarik para

. . S0
pelamar yang kapabel untuk dipekerjakan dalam suatu organisasi.

s

I’cngurusl '

Pengurus adalah orang yang oleh organisasi atau lembaga tertentu
ditunjuk sebagai pengurus, berdasarkan Kkepu usan dan pengangkatan
resmi untuk memangku suatu jabatan dalam struktur organisasi, dengan
scgala hak dan kewajiban yang berkaitan dengan segala mencapai sasaran
organisas.

1. Panti Asuban'

Panti asuhan adalah suatu lembaga pelayanan profesional yang

bertanggung jawab memberikan pengasuhan dan pelayanan pengganti

fungsi orang tua kepada anak terlantar.

”'I' Hani Handoko, Manajemen (Yogyakarta: B FE, 1986), hh. 77-78.

v Sondang P. Stagian, Manajemen SUM - (Jakarta: Bumi Aksara, 1995), h. 102,

" Kartini Kartono, Pemimpin dan Kepemimyinan (Jakarta @ PT Raja Grafindo Persada,
1994), h. 8

e Departemen Sosial RI, Acvwan Umum Pelayanan Sosial Anak Di Panti Asuhan Anak
(Jakarta . Direktor Bina Pelayana Sosial Anak, 2004), h. 4



Sistematika Pembahasan

Penulisan skripst ini disusun dalam beberapa tahap vang sistematis
euna melengkapi kriteria keabsahan penulis ilmiah, pembagiannya didasarkan
pada bab-bab tetentu yang memiliki karakter orientasi penulisan secara
spesifik.

Adapun pembagian bab-bab tersebut adalah sebagai berikut:

Bab | merupakan pendahuluan di mana bab ini  peneliti
mengungkapkan beberapa asumsi awal yang mendasarinya untuk melakukan
penelitian dan mengangkat tema tersebut sebagat pilithan. Dan pengungkapan
kon.eks penelitian tersebut diiringi dengan penentuan fokus penelitian, tujuan
dan manfaat penelitian, dan beberapa definisi koasep yan_g dipakai peneliti
dalam melakukan studi tersebut serta sistematika pembahasan.

Bab Il adalah ulasan tentang kajian kepustakaan konseptual yang
digunakanoleh peneliti dalamimenerepong masalah penelitian; yang-meliputi
pengertian manajemen, fungsi manajemen, pengertian perencanaan, tujuan
dan manfaat perencanaan, proses perencanaan, pengertian rekrutmen, tujuan
rekrutmen, sumber-sumber rekrutmen, sistem rekrutmen, proses pelaksanaan
rekrutmen, pengertian pengurus dan sifat-sifat pengurus, pengertian panti
asuhan, tujuan dan fungsi panti asuhan, sifat palayanan panti asuhan.
Serta kajian kepustakaan penelitian yang diambil dari bebeapa skripsi yang

telah disusun sebelumnya dan telah diuji kualitas keilmuannya.
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Bab Ill adalah membahas tentang metode penelitian yang tepat untuk
digunakan selama penelitian dilakukan. Dalam bab ini penulis menjelaskan
mengenai- pendekatan ‘dan jenis penelitian, ‘wilayah “penelitian, jenis dan
sumber data, tahap-tahap penelitian, teknik pengumpulan data, teknik analisa
data dan teknik keabsahan data.

Bab 1V adalah membahas tentang deskripsi lokasi penelitian yang
menjelaskan gambaran umum obyek penelitian panti asuhan (Darul Aytam)
Khadijah 3 vang terdiri dari: sejarah berdirinyva dan perkembangan panti
asuhan, lokasi, visi dan mi«i, struktur pengurus, susunan pengurus, program
Kerja, sarana dan prasarana, tanggapan masyarakat di lingkungan panti asuhan
(Darut Aytam) Khadijah 3 Surabaya.

Bab V adalah menjelaskan mengenai penyajian dan analisis data, yang
dilakukan oleh penel'ti terhadap eksplorasi data yang dihasilkan dalam
penelittan. Dalam bab ini peneliti berusaha menelaah atau menganalisis data
tentang fokus penelitian yaitu fungsi perencanaan dan pelaksanaan dalam
rckrutmen pengurus panti asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3, agar masalah
vang sedang diteliti menemukan jawvaban secara ilmiah.

Bab VI adalah merupakan penutup yang menjelaskan kesimpulan dan

saran dari masalah penelitian yang diangkat oleh peneliti.



BAB 11

PERSPEKTIF TEORITIS

A. Kajian Kepustakaan Konseptual

Manajemen

d.

Pengertian Manajemen

Manajemen adalah suatu proses atan kerangka kerja yang
melibatkan bimbingan atau pengarahan suatu kelompok orang-orang ke
arah tujuan organisasional atau maksud-maksud yang nyata. Manajemen
adalah suatu kegiatan, pelaksanaannya adalah “Managing™ pengolahan,
pelaksanaannya disebut manajer atau mengolah.'

Menurut James A.F. Stoner dalam bukunya T. Hani Handoko yang
berjudul  “Manajemen” Manajemen adalah proses perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan usaha-usaha para anggota
organisasi dan penggunaan sumber daya organisasi lainnya agar mencapai
tujuan organisasi yang telah ditetapkan.”

Dari definisi manajemen di atas, dapat disimpulkan bahwa
manajemen ialah suatu langkah konkrit yang dilakukan untuk mencapai
tujuan organisasi dengan cara memaufaatkan sumber daya yang tersedia

(manusia, peralatan, ket angan dan sumber daya lainnya), disertai dengan

"G.R. Terry dan L.W Rue, Dasar-Dasar Manajemen (Jakarta: Bumi Aksara, 1996), h. 1.
* T. Hani Handoko, Manajemen (Yogyakarta: BPFE, 1999), h. 8
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adanya perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan
secara matang dan mendalam dalam aplikasinya, di mana aktivitas
tersebut ‘membutihkan'© proses’ "dalanmt’ pencapaian” tujlian’ 'yang “ telah
digariskan bersama.
b. Fungsi-fungsi manajemen

Fungsi manajemen merupakan tugas pokok yang harus dijalankan
pimpinan dalam organisasi apapun, untuk mencapai tujuan yang telah
ditentukan bersama. Di sini penulis mengemukalian fungsi-fungsi
}nnna‘iemen menurut G.R. Terrry antara lain:
. Perencanaan (Planning)

Perencanaan adalah menentukan tujuan-tujuan yang hendak
dicapai selama suatu masa yang akan datang dan apa yang harus
diperbuat agar dapat mencapai tuj uan.’®

2. Pengorganisasian (organizing)

Pengorganisasian adalah keseluruhan proses pengelompokan
orang-orang, alat-alat, tugas-tugas, tanggung jawab dan wewenang
sedemikian rupa sehingga tercipta suatu kesatuan alam rangka

pencapaian tujuan yang telah ditentukan.”

Y GLR. Terry dan L. W Rue, Dasar-Dasar Managemen, h. 9.
 Sondang P. Siagian, Filsafat Administrasi (Jakarta: PT. Guoung \gung, 1997), h. 116.
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3. Penggerakan (actuating)

Penggerakan adalah <egala tindakan untuk menggerakkan
orang-orang dalam “suatu organisasi “agar dengan” kemauan® penuh
berusaha mencapai tujuan organisasi dengan berlandaskan pada
perencanaan dan pengorganisasian yang telah ada.’

4. Pengawasan

Pengawasan adalah mengukur pelaksanaan dengan tujuan-
tujuan menentukar sebab-sebab penyimpangan dan mengambil
tindakan-tindakan .orektif® Pengawasan jupa mencakup kelanjutan
tugas untuk melthat apakah kegiatan-kegiatan dilaksanakan sesuai
rencana.’

2. Perencanaan
a. Pengertian perencanaan
Para ahli mengemukakan tentang definisi perencanaan dengan
sudut pandang yang berbeda, namun pada dasarnya secara subtansial
mempunyai makna yang sama, yakni pencapaian tujuan secara efektif dan
efisien, dengan pemanfaatan sumber daya yang dimiliki secara maksimal.
Diantara para ahli yang Omengemukakan tentang definisi perencanan

tersebut adalah:

* Susilo Martoyo, Pengetahuan Dasar Meanajemen Dan Kef)umimpinun (Yogyakarta: BPFE,
1998), h. 116

“ G.R. Terry dan L.W Rue, Dasar-Dasar Manajemen, hl. 9-10.

7 G.R. Terry, Prinsip-prinsip manajemen, (Jakania: Bumi kasara, 1993), h. 18.



. Gauzali Saydam
Perencanan adalah proses penentuan langkan-langkah vang
akan dilakukan di masa daang, disebut juga sebagai proses
pengambilan keputusan sekarang untuk sesuatu hak yang akan
dilaksanakan pada waktu yang akan datang.®
2. T. Hani Handoko
Perencanaan adalah pemilihan sekumpulan kegiatan dan
pemutusan selanjutnya apa yang harus dilakukan, kapan, bagaimana,

dan oleh siapa.’

LVS)]

[bnu Syamsi

Perencanaan adalah memikirkan dan membuat langkah-
langkah vyang perlu dilakukan scbelum pelaksanaan kerja nyata
direalisasikan.
4U"Bintoro 'tjokroamidjo

Perencanaan adalah suatu proses mempersiapkan secara
sistematis kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan untuk mencapai

suatu tujuan tertentu.'’

h 73,

h. X1L

¥ Gauzali Saydam, BC. TT, A fanajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Djam Bulan, 1996),

7T Hani Handoko, Manajemen, hh. 77-78.

" Ibnu Syamsi, Pokok-Pokok Organisasi Dan Manajemen (Jakarta: PT. Rineka cipta, 1994),

" A W. Widjaya, Perencanaan Sebagai f-ungsi Manajemen (Jakarta: Bumi Aksara, 1987),
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Dari definisi perencanaan di atas, dapat disimpulkan bahwa
perencanaan adalah memungkinkan organisasi mendapat sumber daya bagi
anggota organisasi dalam melakukan berbagai kegiatan dan mengukur
keberhasilan organisasi yang sesuai dengan tujuan dan prosedur.

b. Tujuan Perencanaan

Perencanaan mempunyai empat tujuan penting antara lain:

| Mengurangi atau menyumbangkan ketidakpastian dan perubahan-

perubahan di waktu yang akan datang

S

Memusatkan perhatian kepada sasaran

(V)

Mendapatkan atau menjamin proses pencapaian tujuan terlaksana
secara ekonomis

4. Memudahkan pengzm'asan.12
¢. Mantaat Perencanaan

| Membantu manajemen untuk menyesuaikan diri dengan perubahan-

perubahan lingkungan

I

Memungkinkan manajer memahami keseluruhan gambaran operasi

lebih jelas

LI

Membantu dalam kristalicasi pada masalah-masalah utama
4. Membantu penempatan tanggung jawab lebih tepat

5. Memberikan cara pemberian perintah untuk beroperasi.”

12 Kadarman dan Yusuf Udoyo, Pengamar lmu Manajemen (Jakarta: Gramedia Pustaka
Utama. 1996), h. 47.
"*T. Hani Handoko, Manajemen, h. 81.



16

d.  Unsur-unsur perencanaan'
Perencanaan yang baik hendaknya diarahkan kepada tujuan (goa/
orienfed), unsur-unsur perencanaan ini merupakan 6 pertanvaan yang harus
dijawab. Rmusnya terkenal dengan istilah 5 W + | H, vyaitu :

|. What (apa) . apa yang dilakukan sehingga perlu direncanakan.

8]

. Why (mengapa) : apa alasannya hal itu perlu dilakukan atau perlu
dinrioritaskan pelaksanannya.

. Who and who . siapa (obyek) dan siapa (subyek) pelaksanaanya.

(U8}

4. Where (dimana) : mencari tempat yang strategis untuk melaksanakan

kegiatan.

N

. When (kapan)  : pelaksanaannya yang tepat.
6. How (bagaimana): berkenaan dengan prosedur kerja, sasaran dan biaya.
Proses perencanaan

Proses perencanaan i meliputi‘empat Tangkah, vaita':
l. Prakiraan.

Prakiraan itu merupakan dasar pembuatan rencana, mengingat
bahwa perencanaan dibuat untuk waktu yang akan‘datang. Siapapun
tidak tahu persisi apa yang bakal terjadi pada waktu vang akan datang.

Prakiraan dibedakan dalam : proyeksi, prediksi dan konjeksi.

" Ibnu Syamsi, Pokok-pokok Organisasi dan Manajemen, hh. 81-82
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2. Penentuan tujuan.'”

Penentuan tujuan atau sasaran berdasarkan bermacam-macam
prakiraan. Umumnya sasaran itu berkaitan dengan kelangsungan
hidup, pertumbuhan, keuntungan, efisiensi, inovasi, pengembangan
karyawal, juga sasaran jangka pendek atau jangka panjang.

3. Penetapan sarana-sarana untuk mencapai tujuan.
Sarana ini meliputi : strategi, kebijaksanaan, prosedur, skedull,
metode, patokan, anggaran program dan proyek.
4. Penentuan sumber-sumber yang dit utuhkan
Ada beberaps macam sumber :
a. Sumber dana c. Bahan dan pelayanan
b. Peralatan dan fasilitas d. Sumber daya manusia
3. Rekrutmen
alglPengertian' Rekrutmen
Ada beberapa pendapat yang mengemukakan arti dari rekrutmen
antara lain:
I. Sondang P. Siagian
Rekrutmen adalah p-oses mencari, menemukan dan menarik

para pelamar yang kapabel untuk dipekerjakan dalam suatu

organisasi.'®

" Ibnu Syamsi, Pokok-pokok Organisasi dan Manajemen, hh. 97

i
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2. Henry Simamora
Rekrutmen adalah serangkaian aktivitas mencari dan memikat
pelamar kerja dengan motivasi, kemampuan, keahlian dan
pengetahuan yang diperlukan guna menutupi kekurahgan yang

diidentifikasikan dalam perencanaan kepegawaian.'’.
i

(98}

Moh. Agus Tulus

Rekrutmen adalah untuk memperoleh suatu persediaan seluas
mungkin dari calon-calon pelamar sedemikian rupa sehingga organisasi
akan mempunyai kesempatan untuk melakukan pilihan tenaga kerja
bermutu yang diperlukan.'®

Dari pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa rekrutmen
adalah suatu proses mencari, menemukan dan menarik para pelamar
vang mempunyai keahlian dan pengetahuan untuk dipekerjakan dalam
suatu organisasi:

Rekrutmen merurakan pusat kegiatan dalam organisasi dan
memiliki metode tertentu untuk menarik calon pengurus baru calon
pekerja. Prosedur rekrutmen yang cfektif juga merupakan komponen

kritis dalam setiap proses manajemen organisasi.

' Sondang P. Siagian, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Bumi Aksara, 1996)
h 102

" Henry Simamora, Manajemen Sumber Daya Manusia (Yogyakarta: STIE YKPN, 1997),
h. 212.

' Moh. Agus Tulus, Manajemen Sumber Duya Manusia (Jakarta: PT. Gramedia pustaka
utama, 1993), h. 60.
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b. Tujuan Rekrutmen
Secara umum tujuan rekrutmen adalah untuk membersihkan sebuah
ketepatan bagi pelamar ‘atat' calon pekerjazyang secara petensial memiliki
kualifikasi tertentu. Rekrutmen merupakan proses penempatan dan
penarikan pelamar kerja yang potensial pada suatu pekerjaan yang tersedia
di dalam organisasi.
Menurut Randall S. Schuller bahwa tujuan rekrutmen itu adalah:
I. Agar konsisten dengan strategi, wawasan dan nilai organisasi atau
perusahaan.

Untuk mendukung inisiatif organisasi organisasi atau perusahaan dalam

S

mengelolah anggota atau tenaga kerja yang beragam.

Untuk mengkoordinasikan upaya rekrutmen dengan program seleksi

(V8

dan pelatihan.'()
¢. Sumber-sumber rekrutmen™
Sumber utama rekrutmen yang dapat digunakan : sumber internal
dan sumber eksternal. Sumber iaternal (internal sources) berkenaan
dengan karyawan-karyawan yang ada saat ini di dalam organisasi,
sumber-sumber eksternal (external sources) adalah individu yang saat ini
tidak dikaryawankan oleh organisa<i. Organisas dapat memperoleh orang

yang direkrut dari kedua sumber ini.

™ Randall S. Schuler dan Susan E. Jaksion, Manajemen SDM (Jakarta: Erlangga, 1997),

(L8]
o
e

* Henry Simamora, Manajemen Sumber Daya Manusia, h. 230



Sumber internal dalam keunggulan dan kelemahan :

Keunggulan-keunggulan

a. Memberikan motifasi yang lebth besar untuk kinerja yang lebih
baik

b. Memberikan kesempatan promosi yang lebih besar bagi karyawan
sekarang,.

c. Meningkatkan moral kerja karyawan dalam loyalitas organisasi.

d. Memberikan kesempatan vyang lebih baik untuk menilai
kemar.apuiannya.

¢. Memungkinkan karyawan melaksanakan pekerjaan dengan waktu
yang lebih baik singkat.

Kelemahan-kelemahan :

a. Menciptakan pola pikir dan gagasan yang sempit

b. Menimbulkan perselisihan dan tekanan untuk bersaing.

c. Membutuhkan p ogram pengembangan manajemen yang lebih baik
Sumber eksternal dalam keunggulan dan kelemahan :

Keunggulan-keunggulan

a. Memberikan ide dan padangan baru

b. Memungkinkan karyawan untuk melakukan perubahan-perubahan
tanpa berkepentingan.

c. Tidak banyak mengubah hierarki organisasi yang ada sekarang.



2. Kelemahan-kelemahan :
a. Waktu yang hilang karena adanya penyesuaian-penyesuaian
b. "Menghancurkan insentif karyawan yang,ada um‘t;k berjuang imerath
promosi.
¢. Tidak ada informasi vang tersedia mengenai kemampuan individu
untuk menyesuaikan diri dengan organisasi yang baru.
d. Sistem rekrutmen’'
Menciptakan suatu sistem rekrutmen yang efektif yaitu dengan
cara :

- Mendiagnosis seefektif mungkin (berdasarkan kendala waktu, sumber
dava finansial, dan ketersediaan staf pelakasanaan yang ada) faktor-
faktor lingkungan dan organisasional vang inempengaruhi posisi yang
perlu diisi dan aktivitas rekrutmen.

- Membuat deskripsi, spesifikasi dan standar Kkinerja pekerjaan yang
rinci.

- Menentukan tipe individu-individu yang sering dikaryakan oleh
organisasi dalam posisi yang sama.

- Menentukan kriteria-kriteria rekrutmen.

- Mengevaluasi berbagai saluran dan sumber rekrutmen

- Menyeleksi sumber rekrutmen yang kemungkinan menghasilkan

kelompok kandidat yang paling

*!' Henry Simamora, Manajemen Sumber Daya Manusia, hh. 246-247
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o

- Mengidentifikasikan saluran-saluran rekrutmen untuk membuka
sumber-sumber tersebut, penulis iklan, menjadwalkan program
rekrutmen,” “merencanakan” "isentif ©'tntuk"“referral’'internal '“dan
menerapkan sistem job posting.

- Menyeleksi saluran rekrutmen yang paling efektif-biaya.

- Menyusun rencana rekrutmen vang mencakup daftar aktivitas dan
daftar untuk menerapkannya.

Proses Pelaksanaan Rekrutmen

@

Salah satu bagian yang penting dari proses rekrutmen adalah
pengembangan suatu pernyataan tertulis mengenai isi dan lokasi (pada
bagan organisasi) dari setiap pekerjaan.”

Menurut Henry Simamora, bahwa dalam proses rekrutmen seperti
yang terlihat dalam skema di bawah ini yang terdiri atas:

a. Penyusunan strategi untuk merekrut i
b. Pencarian pelamar-pelamar kerja
c. Penyisian pelamar-pelamar yang tidak cocok

d. Pembuatan kumpulan pelamar.™

** Moh. Agus Tulus, Manajemen Sumber Daya Manusia, h. 61



Tabel Il

Proses Perekrutan

Péréncanaan Rekrutmeén

Sumber permintaan karyawan baru
Rasia hesil
Deskripsi pekerjaan
Spesifikasi pekerjaan

Strategi Rekrutmen

Dimana, bagaimana dun kapan merekrut
Calon pelaar
Posisi entri

A 4

Perencanaan Rekrutmen l

Internal
Extcrnal

y

Kumpulan Pelamar

Pemrosesan Informasi
Pemberian kepada pelamar

Sumber Data: Henry Simamora (1997)



Keterangan
a. Perencanaan rekrutmen
Dalam merencanakan rekrutmen, organisasi perlu mengetahui

beberapa banyak pelamar yang mesti di rekrut, karena beberapa
pelamat mungkin tidak memuaskan dan yang lainnya. Mungkin tidak
menerima pekerjaan yang ditawarkan, maka organisasi haruslah
merekrut lebih banyak pelamar dari yang diharapkan oleh organisasi
untuk dijadikan anggota, set:lah organisasi mengidentifikasi, beberapa
banyak orang yang perlu disusun guna mengidentifikasi, beberapa
banyak orang yang perlu direkrut, strategi khusus perlu disusun guna
mengidentifikasi bagaimana calon anggota yang al'<an ditekrut dan
mana mereka berasal dan kapan mereka harus direkrut.

b. Dimana tempat rekrutmen ‘
1. Internali, (énternal scorce), berkenaan  dengan janggota-anggota

karyawan yang ada saat ini di dalam organisasi

o

Eksternal (eksternal al scorse) adalah individu yang saat ini tidak
dikaryakan oleh organisasi.
¢. Penyaringan
Setelah lamaran-lamaran, untuk lamaran lowongan pekerjaan
diterima, lamaran-lamaran tersebut harus disaring guna menyisihkan

individu-individu yang kelihatannya tidak memenuhi persyaratan.
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d. Kelompok pelamar
Kelompok pelamar yang terdiri dari atas individu-individu yang
telah menunjukkan minat dalam mengejar lowongar pekerjaan dan
mungkin merupakan kandidat yang baik untuk posisi.”!
4. Pengurus
Dalam bahasa indonesia, “Pengurus” sama dengan pemimpin
“Pembina”, pembimbing, penggerak, pelopor, pemuka, karena mengandung
arti yang erat kaitannya dengan pengertian mempelopori berjalan di muka,
menuntun, membimbing, mendorong, mengambil langkah atau prakarsa
pertama, bergerak lebih awal, berbuat baik dahulu memberi contoh,
menggerakkan orang lain rielalui pengaruh.
a. Pengertian pengurus
Pengurus adalah seorang pribadi yang memiliki kecakapan dan
Kelebihan“='khustisniya“ Kecdkapan Kelebihan 'di°satu“bidang"!) sehingga
dia mampu mempengaruhi orang-orangorang lain untuk bersam-sama
melakukan aktivitas-aktivitas tertentu, demi pencapaian satu atau
beberapa tujuan.
Menurut Henry Pratt Fairchild menyatakan pengurus dalam
pengertian luas ialah seseorang yang memimpin, dengan jalan

memprakarsai tingkah laku sosial dengan mengatur, mengarahkan,

* Hem y Simamora, Manajemen Sumber Daya Manusia, hh, 224-229

[}



mengorganisir atau mengontrol usaha atau upaya orang lain, atau melalui
prestise kekuasaan atau posisi.”

Dari pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa pengurus adalah
seseorang yang melaksanakan kepemimpinan secara baik, penuh
tanggung jawab, baik sebagai pengayom, pelindung, penyalur aspirasi
bawahannya, pengabdian dan pelayanan masyarakat dan menjadi suri
tauladan bagi rakyatnya.

b. Sifat-Sifat Pengurus

Menurut George R. Terry dalam ULukunya “Principles Of
Management” 1994, mengemukékan bahwa sepuluh sifat pemimpin atau
pengurus yaitu: ™
1. Kekuatan

Kekuatan badaniah dan rohaniah merupakan svarat pokok bagi
pemimpin yang:harus bekerja, lamacdan berat pada waktu yang lama
serta tidak teratur, dan di teagah-tengah situasi-situasi yang sering

tidak menentu.

)

Stabilitas emosi
Pengurus atau pemimpin yang baik itu memiliki emosi yang
stabil. Artinya dia tidak mudah riarah, htersinggung perasaan dan

tidak meledak-ledak secara emosional.

25 Kartini Kartono, Pemimpin dc n Kepemimpinan (Jakarta ;: PT Raja Grafindo, 1994), h. 33
*° K. Permadi, Pemimpin Dan Kepemimpinan Dalam Manajemen, hh. 41-42.



U

Pengetahuan tentang relasi insani

Salah satu  tugas pokok pemimpin ialah memajukan
danmengembangkan semua bakat serta potensi anak buah, untuk bisa
bersama-sama maju dan mengecap kesejahteraan.
Kejujuran

Pengurus harus jujur pada diri sendiri dan pada orang lain

)

(terutama bawahannya).
Obyektif

Pertimbangan pemimpin itu berdasarkan hati nurani yang
bersih, supaya obyektif (tidak obyektif, berdasarkan prasangka
sendiri). Dia akan mencari bukti-bukti nyata dan sebab-musabab setiap
kejadian; dan memberikan alasan yang rasional atas pelaksanaannya.
Dorongan pribadi

Keinginan dan kesediaan. uptuk menjadi pengurus, itu.harus
muncul dari dalam hati sanubari sendiri.
Ketrampilan dan berkomunikasi

Pemimpin diharapkan mahir menulis dan berbicara; mudah
menangkap maksud orang lain, cepat menangkap esensi pernyataan
orang luar mudah memahami maksud para anggotanya.
Kemampuan mengajar

Pemimpin yang baik itu diharapkan juga menjadi guru yang

baik.



9. Ketrampilan
Pcmimpin juga diharapkan memiliki kemampuan untuk
“mengelola” manusia agar mereka dapat mengembangkan bakat 'dan
potensi mereka.
10. Kecakapan teknis atau kecakapan manajerial
Pemimpin harus superior dalam satu atau beberapa kemahiran
teknis tertentu. Juga memiliki kemahiran manajerial untuk membuat
rencana, mengeioll, menganalisa keadaan, membuat keputusan,
mengarahkan, dan memperbaiki situasi yang tidak mapan.
5. Panti Asuhan
a. Pengertian Panti Asuhan
Menurut Departemen Sosial Rl dalam buku pedomannya, panti
asuhan adalah suatu lembaga pelayanan profesional yang bertanggung
jawab memberikan pengasuhan dan pelayanan pengganti fungsi orang tua
kepada anak terlantar.”’
b. Tujuan Panti Asuhan
1. Terwujudnya kualitas pelayanan atas dasar standar profesional.
2. Terwujudnya jaringan kerja dan sitem info.rmasi ~ pelayanan
kesejahteraan anak secara berkelanjutan baik horizontal maupun

vertikal. :

*7 Departemen Sosial Rl, Acuan Umum Pelayanan Sosial Anak (Jakarta : Direktorat Bina
Pelayanan Sosial anak, 2004), h. 4



3.

Terwujudnya hak atau kebutuhan anak yanitu kelangsungan hidup,

tumbuh kembang, perlindungan dan partisipasi.

c. Fungsi Panti Asuhan

l.

)

(5]

Sebagai lembaga pelayanan kesejahteraan anak.

(Panti asuhan melaksanakan pelayanan pengganti fungsi orang tua)
Sebagai sumber data, informasi dan konsultan kesejahteraan anak
Sebagai \ :mbaga rujukan

Panti asuhan melaksanakan rujukan baitk bagi  keluarga,
masyarakatpemerintah maupun pihak lain.

Sebagai bahan pengabdian masyarakat bidang pelayanan

kesejahteraan anak. 2®

d. Sifat pelayanan Panti Asuhan

.

Preventif

Pelayanan .. ditekankan untuk.;mencegah, dan, mengurangi
masalah anak melalui berbagai upaya-upaya pencegahan taik primer,
sekunder maupun tertier.
Perlindungan

Pelayanan ini memandang, bahwa stiap anak memiliki potensi,

kemampuan dan kekuatan yang perlu dilindungi dan dikembangkan.

* Departemen Sosial R, Acuan Umum Pelayanan Sosial Anak, h. 6-8
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Kuratif

)

Kuratif merupakan pelayanan yang memandang, bahwa setiap
anak ‘memilikismasalaly | yangs-harusd dipecahkan colehiipanti: asuhan
melalui pelayanan prima

4. Rehabilitatif

Pelayanan rehabilitatif mengupay:}kan terpulihkannya anak

memperoleh hak, sehingga yang bersangkutan mampu menampilkan

. . . p1s
kedudukan dan perannya dalam lingkungan sosial secara wajar. i

B. Kajian Kepustakaan Penelitian

Kajian Kepustakaan Penelitian adalah kajian yang diperoleh dari beberapa

peneliti sebelumnya yang juga membicarakan tentang rekrutmen. Disini penulis

mengambil dan skripsi sebelumnya.

l.

Dari skripsi yang berjudul "manajemen personalia (studi analisis rekrutmen
(enaga pengajar-dic Yayasan-Ta'mirul Masjid-Kemayoran Surabaya)”; disusun
oleh Robi'atul Adawiyah tahun 2003 jurusan Manajemen Dakwah. Dapat
disimpulkan bahwa ini dilakukan untuk mencasi tenaga pengajar yang
dibutuhkan sesuai yang diinginkan (profesinya) sebagai guru, dan
mendapatkan tenaga pengajar yang berkepribadian baik, rﬁemenuhi lowongan
kerja yang kosong dan mendapatkan tenaga pengajar yang ideal (loyalitas,

dedikasi) sesuai dengan nilai kepribadiannya.

¥ Departemen Sosial R1, Acuan Umum Pelavanan Sosial Anak, h. 13-14
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)

Dari skripsi yang berjudul " manajemen rekrutmen anggota baru pada
organisasi Ipnu ancap Panceng kabupaten Gresik" disusun oleh Khusnul Aqib
tahun 2005 jurusan Manajemen Dakwah. Dapat disimpulkan bahwa untuk
merekrut anggota baru Ipnu tidak akan berhasil apabila tidak diatur rapi
dengan cara menerapkan fungsi-fungsi manajemen yang ada (planning,
organising, actuating, controlling).

Dari skripsi yang berjudul " fungsi perencanaan dalam rekrutmen anggota

LI

IPNU-IPPNU Ranting Rungkut Lor Surabaya" disusun oleh Ulul Azmi tahun
2002 jurusan Manajemen Dakwah. Dapat disimpulkan bahwa untuk merekrut
anggota Ipnu-lppnu perlu dipersiapan atau direncanakan terlebih dahulu, agar
suatu kegiatan dapat terlaksana dengan baik supaya anggota Ipnu-Ippnu
memiliki kemampuan yang sesuai dan diatur kedalam organisasi.

Dalam dua skripsi diatas dapat disimpulkan bahwa pelaksanan
perencanaan anggota baru IPNU adalah langkah-langkah.pertama, rumusan tugas
dan fungsi yag jelas antara perangkat organisasi Nahdlatul Ulama yang
menun,ukkan perbedaan fungsi dan saling melengkapi dalam melaksanakan
perencanaan tersebut. Kedua, rumusan pola hubungan antara pérangkat organisasi
dan antar level dalam rangka memperlancar mekanisme organisasi dan informasi
vang komunikatif dan transparan yang didasarkan pada hak dan kewajiban secara
seimbang dan adil. Ketiga, aanya kegiatan konsep percontohan sebagai relasi dari
perencanaan profesionalisme kelembagaan dan kebersamaan antar lembaga di

ligkungan Nahdlatul Ulama’. Keempat, diperlukan sebuah upaya untuk
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membudayakan pengelolaan sistem informasi yang didukung dengan teknologi
modern. Kelima, diperlukan sistem Monitoring dan evaluasi kegiatan dan pola
hubungan secara partisipatif dan cinamis oleh segenap stakeholders pelaksana
perencanaan anggota [PNU.

Dari kajian kepustakaan penelitian di atas bahwa dari beberapa skripsi
yang ada itu mempunyai kesimpulan dan tujuan yang sama, yaitu untuk
melakukan manajemen pengorganisasian yang \epat dan efektif guna
memaksimalkan dan mendinamisasi pergerakan roda keorganisasiannya dalam
menggapai visi dan misi yang telah diguratkan. Adapun perbedaannya dalam
penelitian ini yang pertama terletak pada proses rekrutmennya, dimana proses ini
mencari, memikat dan menarik pada pelamar untuk dipekerjakan dalam
organisasi yang meliputi fungsi manajemen. Dan yang kedua terletak pada fokus
dan objek penelitian, yang mana obyek penelitian sebelumnya meneliti di dalam
organizash < IPNU-IPPNU < Gresik,i; Surabaya: dansierganisasid Yayasan:Ta mirul
Masjid Surabaya. Sedangkan peneliti meneliti di organisasi Panti Asuhan
Khadijah 3 Surabaya.

Dari judul skripsi yang ada berbeda dengan judul skripsi yang peneliti
buat vaitu “Fungsi Perencanaan Dalam Rekrutmen Pengurus Panti Asuhan (Darul

Aytam) Khadijah 3 Surabaya.
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METODE PENELITIAN

Metode penelitian ini sebagai alat bagi peneliti unyuk melai<ukan pendekatan,
_ penetapan sasaran penelitian, pencarian data, verifikasi data, pengolahan data sampai
pada tahap analisis data menuju kesimpulan penelitian. Kajian inipun akan dilengkapi
dengan penentuan atau pemilihan metode penelitian yang tepat dengan sasaran atau
fokus penelitian yang sedang dikaji oleh peneliti, lengkap dengan segala bentuk

teknik-tekniknya secara berurutan.

A. Pendekatan dan jenis penelitian

Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan pendekatan kualitatif' dan
jenis penelitian  deskriptif, karena dari pendekatan atau analisis kualitatif yang
mana penelitian kualitatif ini menghasilkan data deskriptif yaitu berupa kata-kata
tertulis atali tufisan dari sebuah penélitian.’

Jadi penelitian ini peneliti menggunakan metode penelitian kualitatif
deskriptif, yaitu peneliti dalam hal ini berusaha untuk menggambarkan dan
menjelaskan apa saja yang terjadi di lokasi penelitian .entang fungsi perencanaaﬁ

dalam rekrutmer. Pengurus Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.

" Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif (Bandung: PT. Remaja Rosdakarya,
2002), h. 3.
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Peneliti menggunakan pendekatan kualitatif dengan alasan:

. Metode ini sesuai dengan judul penelitian yang peneliti teliti, karena dalam

penclitian‘ini; perieliti hanya berésaha untuk ‘menggambarkan‘dan menjelaskan

apa saja yang terjadi di lokasi penelitian.

. peneliti dapat terjun langsung ke lapangan untuk melakukan obsenvasi, karena

peneliti sendiri menjad: instrumen penelitian (alat utama dalam penelitian),
maka peneliti akan lebih mudah dan lebih leluasa dalam menggali dan

mendiskripsikan data yang terkait dengan fokus penelitian.

. data yang dikumpulkan berupa deskripsi, bukan angka-angka, sehingga lebih

mudah untuk menginterpretastkan data.

. Wilayah Penelitian

Wilayah penelitian yang dijadikan obyek atau sasaran dalam penelitian ini

vaitu lembaga yang bergerak dalam bidang sosial, yakni upaya melakukan

[}
pendidikan-dan’ perabinaan kepada'anak -yatini piatu yang ada'di/Panti: Asuhan

(DDarul Aytam) Khadijah 3 Surabaya yang terletak di jl. Raya Candi Lempung RT.

04 / IX kelurahan Lontar Surabaya.

Maka yang menjadi sasaran penelitian adalah pengurus Panti Asuhan

(Darul Avtam) Khadijah 3 Surabaya.



35

C. Jenis Dan Sumber Data
1. Jenis data
Berdasarkan sumbernya, jenis data dibagi menjadi dua yaitu data
primer dan data sekunder. Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan dua
macam jenis data tersebut yaitu:
a. Data primer
Data primer yaitu data yang diperoleh langsung dari sumbernya,
diamati atau dicatat untuk pertama kalinya.” Dalam hal ini, d-ata yang akan
dihimpun oleh peneliti adalah data tentang:
1. Fungsi perencanaan dalam rekrutmen pengurus Panti Asuhan (Darul
Aytam) Khadijah 3 Surabaya.
2. Pelaksanaan dalam merekrut pengurus Panti Asuhan (Darul Aytam)
Khadijah 3 Surabaya.
b. Data sekunder
Data sekunder adalah data yang bukan diusahakan sendiri
pengumpulannya oleh peneliti, misalnya dari biro statistik, majalah,
keterangan-keterangan atau publikasi lainnya,’ atau data yang diperoleh
dari dokumen Panti Asuhan yang berhubungan dengan data tersebut.

Dalam hal in1 data yang akan dihimpun oleh peneliti adalah data tentang:

* Marzuki, Metodologi Riset (Yogyakarta: BPFE, 1986),h. 55.
? Marzuki, Metodologi Riset, h. 56.
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I. Struktur organisasi

o

Program kerja

3. Mekanisme pembagian kerja.

. Sumber data

Untuk melengkapi jenis data di atas, maka diperlukan sumber data
yang dipakai oleh peneliti untuk meler gkapi jenis data. Sumber data adalah
subyek dari mana data dapat diperoleh.*

Adapun sumber data yang dipakai oleh peneliti adalah:

a. Informan
Informan adalah orang yang dimanfaatkan untuk membernkan
informasi tentang situasi dan kondisi latar penelitian.”
Adapun yang dijadikan sumber atau informan olch peneliti dalam
pengambilan data adalah:

Ketua“umum Panti’ Asuhan (Darul Aytam) Khadijah'3 Surabaya.

-

2. Ketua 1 Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.
3. Sekretaris Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.
4. Pengasuh Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.

" Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian (Jakarta: PT. Rincka Cipta, 2002), h. 102
* Lexy J. Moleong, Metodologi P ‘nelitian Kualitatif, h. 90.
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b. Dokumen
Dokumen adalah berupa tulisan atau catatan yang ada
hubungannya dengan masalah yang di bahas dalam penelitian. Yang
dimaksud untuk mengetahui data tentang:

1. Sejarah berdirinya Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.

o

Struktur organisasi
3. Program kerja

Dalam hal ini dokumen yang dipakai peneliti adalah berupa buku
atau catatan dokumen yang diterbitkan oleh Panti Asuﬂan (Darul Aytam)

Kbadijah 3 Surabaya.

D. Tahap-tahap penelitian.

Penelitian kualitatif dapat dibagi ke dalam empat tahap, yaitu tahap
sebelum ke lapangan, pekerjaan lapangan, analisis data, dan penulisan laporan.®

Peneliti sengaja memilih tahap-tahap penelitian tersebut karena menurut
peneliti praktis dan mudah dipahami lebih lanjut akan dijelaskan secara singkat
mengenai tahap-tahap tersebut:
1. Tahap sebelum ke lapangan (pra lapangan)

Pada tahap pertama ini setelah dibuat keputusan untuk memilih

metode penelitian kualitatif adalah menetapkan snasana atau setting yang

“ Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, h. 109.
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sesuai dengan fokus penelitian. Pada tahap penjajakan ini, pertama yang
peneliti lakukan adalah:
a. Menguasai rancangan penelitian
Rancungan penelitian atau proposal telah dibuat dan diseminarkan
di depan para dosen jurusan yang terkait. Rancangan penelitian ini juga
penting dalam tahap awal sebuah penelitian.
b. Memilih lapangan penelitian
Dalam hal ini peneliti memilih lapangan penelitian dari Panti
Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.
¢. Mengurus perizinan
Dalam peneliti mengurus perizinan pada Dekan Fakultas Dakwah
kemudian hal ini ditembuskan kepada pengurus Panti Asunan (Darul
Aytam) Khadijah 3 Surabaya, untuk mendapatkan data-data yang
dibutuhkancoleh peneliti.
d. Menjajaki dan menilai keadaaan lapangan
Tahap ini merupakan tahap orientasi penelitian, sebagaimana
peneliti mengenal unsur lingkungan sosial, fisik dan keadaan alam di
sekitar dan peneliti langsung ke panti asuhan dan berbincang-bincang
dengan pengurus serta anak didik agar dapat mempelajari kebiasaan-

‘kebiasaan yang terjadi di lapangan penelitian.
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e. Memilih dan memanfaatkan informan
Untuk mengetahui informasi tentang Panti Asuhan (Darul Aytam)
Khadijah 3 tersebut, maka dibutuhkan beberapa informan yang mengerti
dan faham tentang Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3. Dalam hal ini
peneliti memilih yang menjadi informan adalah ketua dan pengasuh Panti
Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.
f. Menyiapkan perlengkapan penelitian
Dalam hal ini peneliti menyiapkan peralatan penelitian antara lain
yang berupa daftar pertanyaan yang berhubungan dengan jenis data yang
diteliti, dan alat-alat tulis meliputi: ballpoint, pensil, buku catatan, kertas,
map plastik dan tip ex.

Persoalan etika penelitian

<

Pada dasarnya penelitian ini menyangkut hubungan antara peneliti
dengan' subyek ‘penelitian baik secara persoalan maupun ‘secdra 'kelompok
persoalan etika akan timbul apabila peneliti tidak menghor.mati, mematuhi
dan mengindahkan nilai-nilai masyarakat dan pribadi tersebut.”

2. Pekerjaan lapangan
Dalam tahap ini peneliti di tuntut dengan segala kemampuan usaha
dan tenaganya untuk melaksanakan penelitian, mulai menggali data
bagaimana mengingat hasil temuannya. Jadi tidak lain tahap ini adalah tahap

pelaksanaan pengumpulan data, keberhasilannya sangatlah ditentukan skill

7 Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitarif, h. 92.
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dan teknik yang digunakan dalam pengumpulan data. Di samping itu juga
kesiapan peneliti baik secara fisik maupun secara mental.

Tahap pekerjaan lapangan tersebut terdiri atas:
a. Memahami latar penelitian dan persiapan diri.

Dalam memahami pekerjaan lapangan, peneliti perlu terlebih
dahului memahami latar penelitian di Panti Asuhan (Darul Aytam)
Khadijah 3 Surabaya agar di lapangan penelitian berjalan dengan lancar.
Peneliti juga mempersiapkan diri baik secard fisik maupun mental. Di
samping itu, penelitijuga berusaha semaksimal mungkin untuk membina
hubungan baik dengan informan.

b. Memasuki lapangan

Dalam hal ini melebur menjadi satu dengan lembaga panti asuhan
peneliti berusaha menciptakan hunungan yang akrab dengan orang-orang
vang terkait, dengan kegiatan penelitian; tanpa menggangu, - aktivitas
bersama.

¢. Berperan serta sambil mengumpulkan data.

Di dalam mengumpulkan data, peranan peneliti pada lokasi
penelitian memang harus dibatasi, namun tidzk menutup kemungkinan
apabila ada waktu luang dan peneliti bisa memanfaatkannya. Maka

peneliti akan terlibat langsung dalam kegiatan yang sudah terjadi dalam
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lokasi penelitian dan pengumpulan serta mencatat yang memang

diperlukan untuk sclanjutnya di analisa sccara intensif. *

E. Teknik Pengumpulan Data

Dalam suatu penelitian data singkat penting sekali keberadaannya, terlebih
data yang valid, validitas dan kualitas sebuah penelitian ditentukan oleh adanya
data. Apabila data yang diperoleh itu benar, hasil penelitian akan baik dan
berkualitas, demikian pula sebaliknya apabila daa itu tidak benar, akan
menimbulkan suatu lapangan penelitian yang salah.

Untuk menghindari kesalahan, maka perlu adanya teknik yang tepat dalam
pengumpulan data. Oleh karena itu peneliti menggunakan teknik pengumpulan
data sebagai berikut:

a. Observasi

Observasi adalah cara pengambilan data dengan menggunakan mata
tanpa ada pertolongan alat standar lain untuk keperluan tersebut.’

Dalam suatu penelitian, observasi merupakan dasar semua ilmu
pengetahuan. Jadi dalam masalah ini peneliti mengamati' langsung tentang
segila sesuatu yang bisa mendukung keberhasilan. Teknik ini digunakan
peneliti untuk mengetahui: i i
1. Sturktur pengurus

2. Lokasi panti asuhan

¥ Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, h. 94-102
? Moh. Nazir, Metode Penelitian (Jakarta: Ghalia Indonesia, 1988), h. 212.
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3. Sarana dan prasarana yang dimiliki Panti Asuhan (Darul Aytam)
4. Kondisi organisasi
b. Wawancara

Wawancara adalah teknik peng:impulan data yang digunakan peneliti
untuk mendapatkan keterangan-keterangan lisan mclalui bercakap-cakap dan
berhadapan muka dengan orang yang dapat memberikan keterangan pada si
peneliti."’

Dengan teknik wawancara ini, penelitian menaapatkan secara
langsung data yang diinginkan dan guna mengumpulkan data yang untuk
memperjelas hasil dari pengamatan yang telah di'al.ukan sebelumnya.

Dalam teknik wawancara ini peneliti mencari data tentang:

I. Sejarah berd.rinya Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya

o

Tanggapan masyarakat

Fungsic perencanaan-dalamirekrutmen ¢ pengurus - pantiiasuhan . {Rarul
Aytam) Khadijah 3 Surabaya

4. Pelaksanaan dalam rekrutmen pengurus panti asuhan (Darul Aytam)

Khadijah 3 Surabaya

19 Mardalis, Metode Penelitian (Jakarta: Bumi Aksara, 1995), h. 64.
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¢. Dokumentasi

Dokumentasi adalah suatu metode mencari data mengenai hal-hal atau
variabel yang berupa catatan, transkip, buku, surat kabar, majalah, notulen,
rapat, agenda dan sebagainya. &

Dalam teknik ini peneliti berusaha mengPimpun ‘data yang berupa
dokumen yang berasal dari Panti Asuhan (Darul Aytam) maupun berasal dari
literatur-literatur yang ada hubungannya dengan majalah yang akan diteliti
guna untuk memperkaya data yang ada.

Adapun tujuan dari teknik ini untuk mencari data tentang:

I. Sejarah berdirinya Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3

N

Program kerja pengurus panti asuhen

Struktur organisasi

(%)

4 Susunan pengurus
5...Pembagian kerja
6. Sarana dan prasarana

7. Visi dan Misi

F. Teknik Analisis Data
Teknik analisa data merupakan upaya untuk menelaah data secara
sistematik yang diperoleh dari berbagai sumber. Dalam penel.tian ini peneliti

menggunakan semantik relationship analisis (analisis domain) yakni

" Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian, h. 202.
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menggambarkan obyek penelitian secara umum atau ditingkat permukaan, namun
relatif utuh tentang obyek penelitian tersebut.

Peknilc analisidomainc inicsangat sesuail dengan penelitianiyang bertujuan
cksplorasi artinya, analisis hasil penelitian ini harya ditargetkan untuk
memperoleh gambaran seutuhnya dari obyek yang diteliti, tanpa harus diperinci
sccara detail unsur-unsur yang ada dalam keutuhan obyek penclitiun tersebut.'?

Analisis domain, terlebih dahulu haus ditentukan pola hubugun semantic
yang bersifat universal yang dapat digunakan, yaitu: jenis, ruang, sebab akibat,
rasional, lokasi kegiatan, cara ketujuan, fungsi, urutan dan atribut.'?

Dalam hubungan bagaimana peneliti menggunakan teknik analisis
domain, maka Spradley membuat enam langkah yang saling berhubungan,
sebagai berikut:

I. Memilih pola hubungan semantik tertentu atas dasar informasi atau fakta yang

tersedia dalam catatan harian peneliti di lapangan.

85

Meyiapkan kerja analisis domain.

3. Memilih kesamaan-kesamaan data dari catatan harian penel'iti di lapangan.

4. Mencari konsep-konsep induk dan kategori-kategori simbolis dari domain
tertentu yang sesuai dengan suatu pola hubungan semantik.

5. Menyusun pertanyaan-pertanyaan struktural untuk masing-masing domain

12 Burhan Bungin, Analisis Data Penelitian Kualitatif (Jakarta: PT. Raja Grafindo, 2003),
h. 85

'* Tim Penyusunan Fakultas Dakwah, Pedoman Teknik Penulisan Skripsi (Surabaya: Fakultas
Dakwah I1AIN, 2002), h. 46.
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6. Membuat daftar keseluruhan domain dari seluruh data yang ada."
Jadi dalam penelitian ini pcneliti menggunakan analisis domain karena
dengan tujuan untuk mengetahui proses penerapan perencanaan dalam rekrutmen

pengurus Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.

. Teknik Keabsahan Data
Ada beberapa teknik keabsahan data yang dirumuskan oleh Lexy J.
Moleong dalam bukunya yang berjudul “Metocologi penelitian kualitatif”.
Namun dalam penelitian ini peneliti tidak mengadopsi secara keseluruhan teknik
keabsahan data yung dikemukakan tersebut, tetapi peneliti sengaja memilih
teknik keabsahan data yang sesuai dengan konteks penelitian dan pernah
dilakukan oleh peneliti dalam rangka penyempurnaan hasil penelitian.
|. Perpanjangan keikutsertaan
Keikutsertaan peneliti sangat menentukan dalam pengumpulan data.
Keikutsertaan tersebut hanya dilakukan dilakukan dalam waktu singkét, tetapi
memerlukan perpanjangan keikutsertaan peneliti pada latar penelitian. >
Dalam konteks ini upaya menggali data atau informan yang berkaitan

permasalahan penelitian, peneliti selalu ikut serta dengan inforinan utama

dalam upaya menggali informasi yang berkaitan dengan fokus penelitian.

" Burhan Bungin, Analisis Data Penelitian Kualitatif, h. 87-88.
'* Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitiar. Kualitatif, h. 175.
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Ketekunan pengamatan

Ketekunan pengamatan dilakukan dengan maksud menemukan cini-
ciri dan unsur-unsur dalam situasi yang relevan d;zngan pérsoalan atau yang
sedang dicari dan kemudian memusatkan diri pada hal-hal tersebut secara
rinci.'®

Dalam konteks ini, sebelum mengambil pembahasan penelitian,

peneliti telah melakukan pengamatan terlebih dahulu secara tekun dalam
upaya menggali data atau informasi untuk dijadikan obyek penelitian dalam
rangka memenuhi persyaratan untuk 11eraih gelar S1, yang pada akhirnya
peneliti menemukan permasalahan yang menarik untuk dibedah, yaitu
masalah fungsi perencanaan dalam rekrutmen pengurus Panti Asuhan (Darul
Aytam) Khadijah 3 Surabaya.
Triangulasi

Triangulasii adalah - teknik, . pemeriksaan data yang memanfaatkan
sesuatu yang lain di luar data itu untuk keperluan pengecekan atau sebagai
pembanding terhadap data itu. (1978), membedakan empat micam triangulasi
sebagai teknik pemeriksaan yang memanfaatkan penggunaan sumber, metode,
penyidik dan teori."’

Dalam konteks ini, upaya yang dilakukan oleh peneliti  dalam

pengecekan data yaitu dengan menggunakan sumber data dalam

'* Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, h. 1717,
' Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, h. 178.
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penggaliannya, baik itu sumber data primer yang berupa hasil wawancara
maupun sumber data sel-under yang yang berupa buku, majalah, tabloid dan
dokumen lainnya. Sedangkan metode atau cara yang digunakan peneliti dalam
pcmeriksaan keabsahan data yaitu dengan menggunakan metode analisis
kualitatif. Artinya setelah data berhasil dikumpulkan kemudian peneliti
melakukan analisis yang didukung dengan referensi atau literatur yang ada
dan disusun secara sistematis dan argumentatif dan langkah yang terakhir
vang dilakukan peneliti adalah membandingkan atau mengkorelasikan hasil
penelitian dengan teori yang ada.
Pemeriksaan teman sejawat melalui diskusi

Teknik ini dilakukan dengan cara mengekspos hasil sementara atau
hasil akhir yang diperoleh dalam bentuk diskusi analitik dengan rekan-rekan
sejawat.'®

alarndkonteksini; Upayd melakukan ssosiulisasi dancpenyempurnaan

hasil penelitian, peneliti melakukan diskusi dengan sejawat yang telah
diformat dan dikoordinir oleh ketua laboratorium Jurusan Manajmen Dakwah
yang biasa disebut dengan seminar proposal penclitian (skripsi) yang dihadiri
oleh rekan-rekan sejawat, serta didampingi oleh dosen penguji. Hal ini
dilakukan dengan maksud agar hasil penelitian nantinya dapat menjadi lebih

baik.

'* Lexy J. Moleong, Metodologi Penelitian Kualitatif, h. 179.
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DESKRIPSI LOKASI PENELITIAN

A. Sejarah Berdirinya Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya

s

Latar Belakang Pendirian

Dengan meluasnya permasalaian sosial yang dialami sebagian dari
masyarakat dimana penyandang sosial itu tidak saja berbeda dikota sebesar
surabaya tetapi juga dirasakan pada masyarakat pinggiran dan desa. Hal ini
semakin mendorong semangat dan keinginan pengurus yw.yasan untuk
memberikan lebih kepada mereka yang mas 1k pada kategori anak terlantar.

Oleh karenanya, dengan dasar perintah agama agar memberikan
pengasuhan, perlindungan Jan kehidupan yang layak kepada Si-yatim dan
anak yang menyandang masalah sosial, maka dikembangkanlah sarana yang
memadai  yang memungkinkan lebith banyak menampung kegiatan
penzasuhan tersebut. Dalam keadaan demikian kondisi fisik Panti Asuhan
Khadijah 1 di JI. SMI A No. 2 Surabaya sudah tidak memungkinkan untuk
dikembangkan lagi. Oleh karenanya pengurus dengan kemampuan yang ada
membeli sebidang tanah di wilayah RW IX Candi Lempung Kelurahan Lontar

Surabaya. !

" Dokemetasi Panti Asuhan dan wawancara dengan Bapak Mundzi, pada tanggal 16 Juni 2005
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2. Sejarah Perkembangan

Berdasarkan kesepakatan para pendiri YTPS NU Khadijah pada tahun
991 mendirikan Panti di Candi Lempung dengan menampung 5 anak Yatim
yang menempati salah satu rumah pengurus yayasan yaitu rumah milik Hj.
Djazillah Rahmah, BA dan Hj. Nihayah Abd. Djabar, BA tepatnya di JI.
Candi Lempung Blok 47 A No. 55 dan No. 57 dalam bentuk unit
pengembangan panti asuhan Khadijah | Surabaya.

Kemudian pada tanggal 21 Juli 1992 dengan upacara sederhana
diresmikan lokasi dan sekaligus pencanangan gedung panti asuhan Khadijah 3
oleh Ketua Umum Yayasan KH. Turhim Wahab yang tepatnya menempati
lokasi Jalan Raya Lakar Santri dilokasi tanah seluas 7810 M2 yang dibeli

Badan Sosial Khadijah dari Perum Perumnas, dengan kepengurusan pertama

terdiri :

Ketua . Hj. Islami Saiful, BA
Sekretarts il Indres M alvy digifigsihs S
Bendahara : Khusnul Khotimah, SE

WKk. Bendahara : Dra. Anindita Soni Tri Atmodjo
Anggota - Rini Nurhayati Ridwan
Hj. Nadhiroh Syaifuddin
Hj. Marfu’ah Abdullah
Hj. Marwiyah Mukhtar
Hj. Anik Zuraidah g

Dra. Siti Umi Rosyidah
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Pada tanggal 26 Oktober 1996 dilakukan pemindahan anak asuh dari
lcmpat penampungan sementara kegedung yang sudah dipersiapkan oleh
Yayasan Khadijah dan terbentuklah sebuah lembaga yang bernama Panti
Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya dengan membina dan mengasuh
9 anak.

Sampai tahun 2002 telah berganti 3 kali kepengurusan, yang terakhir

susunan pengurus tahun bhakti 200.-2004 terdiri dari :

Ketua | : Hj. Islami syaiful, BA
Ketua I : Hj. Soedarti Shodiq, BA
Sekretaris | : Rini Nur Hayati Ridwan

Sek're' aris Il : Dra. Siti Umi Rosyidah

Bendahara | : Khusnul Khotimah, SE

Bendahara Il  : Dra. Anindita Soni 1ri Atmodjo

Sie Pendidikan dan ketrampilan  : Maslichah Hasan Muluk, BA
Helly hariyati

Sie Logistik : Hj. Marwiyah Mukhtar
Umi Sholichah Maksum

Sie Dana dan Usaha : Hj. Anik Zuraidah
1j. Nadhiroh Syaifuddin

Sie Kebersihan dan Kesehatan  : Hj. Marfu’ah Abdullah

Sie Keamanan : Siti suriyah Ngatemin
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Sie KSM : Tutik Ningsih
Kusmiati Safuwan’
Lembaga Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya dengan
status dikukuhkan dalam Akte Notaris Suyati Subadi, SH Nomor 75 tanggal

12 Juni 2001.

B. Lokasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
Panti Asuhan Khadijah 3 terletak di Jalan Raya Candi Lempung RT O4/1X
L.ontar Surabaya, di atas tanah YTPS Khadijah tepatnya di belakang gedung SD

Khadijah 3 Surabaya.3

C. Visi dan Misi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
1. VISI
Sumber daya manusia berkualitas dalam kelslaman Ahlussunnah

Waljama’ah, keilmuan global berwawasan k.cbangskn serta peka sosial dan
lingkungan. |

2. MISI
a.  Pemberdayaan institusi-institus’ kemasyarakatan.
b. Peningkatan kualits pengalaman Islam Ahlussunnah Waljama’ah.
¢. Pengembangan kualitas pelayanan terhadap anak didik, anak asuh, anak

binaan dan masyarakat binaan.

? Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
* Observaasi pada tanggal 16 Juni 2005
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d. Pemberdayaan ekonomi produktif masyarakat.

¢. Penggolongan kemitraan dengan berbagai lembaga strategis dalam upaya
peningkatan kesejahteraan dan kemandirian anak didik, anak asuh, anak
binaan dan masyarakat binaan.’

D. Struktur Pengurus

Tabel IV-]
STRUKTUR PEINGURUS
PANTI ASUHAN KHADIJAH 3 SURABAYA®

Yayasan NU Khadijah

Pembina/pengawas J

Ketua Umum

Ketual oo Ketuall - ___ Ketua II1

Sekretaris I, Il |-——-1_-—-{ Bendaharal, Il

Bidang

Bidang Penggalian

Bidang Logistik,

Pendidikan, Dana, Usaha dan Keamanan,
ketrampilan dan Pengembangan Kesehatan dan
KSM Sarana Kebersihan

* Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya

* Dokumentasi dan Observasi pada tanggal 16 Juni 2005
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E. Susunan Pengurus
SUSUNAN PENGURUS
PANTI ASUHAN KHADIJAH 3 SURABAYA
Pembina : 1. Dra. Hj. Maryam Abd. Halim

2. Dra. Hj. Laila Badriyah

Ketua Umum :Hj.Soedarti Shodiq, B.A
Ketual . :Hj. Islami Ichsan, B.A
Ketua Il : Maslika Hasan Muluk, B. A ’
Ketua 111 :Dra. Siti Umi Rosyidah
Seckretaris 1 :Rini Nurhayati Ridwan
Sekretaris 11 :Dra. Aninidita Soni Tri Atmojo
Bendahara 1 :Hj. Khusnul Khotimah, SE
Bendahara 1 1HjoAnik Zuroidah Zakk ¢

Anggota :

e Bidang pendidikan, ketrampilan dan KSM  : Dra.Helly Hariyati Eriansyah
Umi Sholichah Maksum
Tutik Ningsih Zainal Abidin
e Bidang penggalian dana, Usaha dan Sarana : Hj. Pandu Wijayati, SE
Hj. Nadhiroh Syaifuddin

Kusmiati Safuwan
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¢ Bidang Logistik, Keamanan, Kesehatan dan Kebersiﬁan :
Hj. Marwiyah Muchtar
Hj. Marfu’ah Abdullah
Siti Suriyah Ngatemin

e Pengasuh/Full timer : Drs. M. Mundzi, M. Pdl

Eli Tutwuri Hanaayani, SE®

¢ Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya



F.

Program Kerja

Tabel IV-2

Program Kerja Pengurus

Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya

Tahun 2004-20057

BULAN

KEGIATAN

Juli

Penerimaan anak asuh

Pendaftaran sekolal anak

Belanja kebutuhan sekolah

Riyadho/Majelis dzikir

Musyawarah pengusulan pengurus panti

Menyalurkan/meley as anak purna asuh

Agustus

Rapat rutin pengurus/evaluasi program berjalan

Silaturrahim pada sesepuh (kyai)

Renungan peringatan hari Kemerdekaan

Peningkatan pembinaan agama din umum non

formal

Konsultasi Psycologi dan penjadwalan tugas

pengawasan untuk pengurus dan anak

Penetapan anak berprestasi

Riyadho/Majelis dzikir

September

Rapat rutin pengurus

Peringatan Isro’ Mi’roj (insidentil)

Silaturrahim pada sesepuh (kyai)

Pengemhangan hakat melalui evaluasi dan |

” Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
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terobosan terhadap jenis dan sarana ketrainpilan

dan bakat

=)

Riydho/Majelis dzikir

Oktober

Rapat rutin pengurus/evaluasi program berjalan

Silaturrahim pada sesepuh (kyai)

Persiapan belanja lebaran

Pembuatan kalender

Persiapan kegia'an Ramadhan

QAN W] B W N

Evaluasi kegiatan Tri wulan |

Neo.pember

Pembinaan Ramadhan

Rapat rutin pengurus

Silaturrahim pada sesepuh (kyai)

Persiapan  kunjungan  keluarga  anak  dan

pelaksanaan kegiatan Idul Fitri |

Konsultasi Psycologi

Halal bil Halal

~N| N w»n

Peringatan haul K.H. Abdul Wahab Turham

Desember

Rapat rutia penguras

Silaturrahim pada sesepuh (kyai)

Riydho/Majelis dzikir

E-N B VS ) B O]

Renungan menyongsong tahun baru 2005

Januari

Rapat rutin pengurus

Silaturrahim pada sesepuh (kyai)

Laporan hasil Zakat (Insidentil)

& WN

Riydho/Majelis dzikir

Pebruari

Rapat rutin penguru s

Silaturrahim pada sesepuh (kyai®
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Kegiatan Idul Adha (Insidentil)

ESS

Evaluasi kegiatan Tri wulan I

i}

Riydho/Majelis dzikir

1 | Rapat rutin pengurus
Maret -2 Silaturrahim pada sesepuh (kyai)
> | Menyambut Tahun baru Hijriyah
4 | Riydho/Majelis dzikir
1 [ Rapat rutin pengurus
April 2 | Silaturrahim pada sesepuh (kyai)
3 | Riydho/Majelis dzikir
4 | Evaluasi terhadap sarana fisik panti
1 | Rapat rutin pengurus
2 | Riydho/Majelisdzikir
Mei 3 | Persiapan Milad nanti
4 Penyusunan program kerja dan keuangan satu
tahun
1 | Ra)at rutin pengurus
Peringatan Maulid Nabi (Insidentii)
Riydho/Majelisdzikir
Juni Evaluasi kegiatan satu tahun dan pelaporan

Rekreasi Spiritual

Pekan Milad Panti Asuhan Khadijah 3

N N ] S W

Raker Sosial
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G. Sarana dan Pra Sarana Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
Dalam melakukan aktivitas kegiatan suatu lembaga sudah pasti memiliki
sarana dan pra sarana yang mendukung, dalam hal ini Panti Asuhan Khadijah 3
Surabaya mempunyai sarana dan pra saran: sebagai berikut :
1 kamar pengasuh
I musholla
1 ruang pertemuan keluarga
10 kamar anak asuh
1 ruang usaha/kantin
| ruang dapur
| ruang kamar mandi

I ruang tamu + kantor

TABEL IV.3°

No Jenis'Baraiig Merk Jumlab |
1 | Kendaraan roda empat | Kijang/Toyota ]
2 | Kenuaraan roda dua Honda/Supra 1
3 | Kipas Angin gantung Maspion 2
Deluxe 2
4 | Kipas Angin berdiri Prince 1
Matsunichi 2
5 | Lemari es National 2
6 | Kulkas Sanyo 1

¥ Dokumentasi dan Observasi pada tanggal 16 Juni 2005



Gold Star \
7 | Televisi Konca/21 !
Panasonic/14 i
8 | Kursi tamu - 18
9 | Lemari pakaian Kayu ukir 2
10 | Mesin jahit Butterfly 5
11 | Meja prasman Kaywknock down 2
12 | Lemari arsip Yamanaka 1
13 | Komputer - 2
14 | Oven 1
' 15 | Lemari Perpus - , 2
16 | Speaker aktif Tens 1
17 | Mic Aiwa 1
18 | Gitar Yamaha 4
19 | Al-Banjari 1 set

Disamping itu didukung oleh berbagai sarana pelaksanaan, kegiatan di

59

panti asuhan Khadijah 3 juga didukung pra sarana penunjang diantaranya sebagai

berikut :

| Adanya semangat yang tinggi para pengurus untuk mengembangkan panti

asuhan Khadijah 3

o

masyarakat sekitar. Ini dapat dilihat adanya donatur yang masuk.

Adanya keikhlasan dan dukt ngan yang besar dari organisasi sosial dan
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H. Tanggapan Masyarakat

Sebagaimana yang sudah menjadi kebiasaan bagi masyarakat pada
umumnya, bahwa keberadaan Panti Asuhan Khadijah 3 ini mempunyai dampak
yang baik bagi masyarakat di sekitar panti asuhan Khadijah 3 Surabaya yang telah
lama didirikan.

Scperti yang telah diungkapkan oleh ibu Titik, salah satu warga disekitar
panti asuhan Khadijah 3, bahwa Panti Asuhan Khadijah 3 merupakan lembaga
yang patut didukung guna mencapai kemajuan dan perkembangan, karena hal itu
dapat menolong anak yatim dan yatim piatu serta orang miskin dan anak terlantar
yang putus sekolah untuk dapat melanjutkan sekolah lagi atas bantuan yang

diberikan Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya.’

® Hasil wawancara dengan Ibu Titik pada tanggal 16 Juni 2005
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PENYAJIAN DAN ANALISIS DATA

A. Penyajian Data

l.

Fungsi perencanaan dalam rekrutmen pengurus panti asuhan (Darul Aytam)
Khadijah 3 surabaya.

Dalam suatu organisasi Islam, Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya juga
memerlukan penerapan fungsi-fungsi manajemen dalam pengolahan
organisasi, dan begitu pula dengan merekrut pengurus baru. Dan salah satu
fungsi manajemen yang pertama yaitu perencanaan, parencanaan dalam
organisasi memerlukan suwtu proses yang dilakukan untuk menentukan dan
mencapai tujuan organisasi.

Bagi lembaga Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya, vroses kegiatan
yang berupa perencanaan dalam merekrut pengurus, telah dilaksanakan sejak
berdirinya Panti Asuhi.n Khadijah 3 surabaya dan mengalami perkembangan
yailu perkembangan program dan kemajuan organisasi seiringan dengan
mengikuti perkembangan zaman. Untuk itu Panti Asuhan Khadijah 3
surabaya terus mengkaji dan menata manajemennya demi kemajua;l
organisasi Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya itu sendiri.

Untuk lebih jelasnya fungsi manajemen yang berupa perencanaan itu
diterapkan dalam merekrut pengurus yang dilakukan oleh pengurus Panti

Asuhan Khadijah 3 surabaya sebagai berikut:
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a. Perencanaan rekrutmen pengurus Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya
“perencanaan adalah pemilihan sekumpulan kegiatan dan pemutusan
selanjutnya apa yang harus dilakukan, kapan, bagaimana, dan oleh
siapa™.! Pengurus Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya dalam melakukan
perencanaan untuk mendapatkan pengurus paru dan pengurus panti
asuhan menetapkan beberapa rencana yaitu berapa anggota yang akan
direkrut, dari mana b;rasal, siapa yang direkrut, kapan akan merekrut
pengurus baru, untuk lebih jelasnya akan dijelaskan dibawah ini:

1) Pengurus yang akan direkrut untuk menjadi pengurus baru dalam
lembaga Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya adalah tergantung dari
pengurus lama ada berapa yan ; menguntungkan diri, dan dari situlah
ketua mengetahui berapa pengurus yang akan direkrut, dan yang

lainnya hanya pergantian atau pengoperan jabatan.

(]
p g

Pengurus, panti, asuhan, (Darul_Aytam) Kbadijah, 3 harus terlebih
dahulu mengidentifikasi calon pengurus yang ingin menjadi pengurus
Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya, sebab atas kebijaksanaan
pengurus dan ketua panti asuhan, bahwa pengurus itu berasal dari
lingkungan panti asuhan sendiri, pengurus yang akan direkrut adalah
seorang perempuan yang aktif di dalam organisasi dan sebagian

pengurus ada yang dari alumni Khadijah surabaya.

' T, Hani Handoko, Manajemen (Y ogyakarta: BPFE, 1999), hh. 77-78.
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3) Pengurus panti asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 harus terlebih
dahulu menyiapkan rencana siapa yang akan direkrut dan apa saja
syaratisyarat syang' harus'dimiliki “cleh U calott 'pengurus, dan “atas
kebijaksanaan ketua umum dan pengurus panti asuhan, bahwa calon
pengurus itu harus beragama Islam yang kuat, berpendidikan
minimal SLTP, orang yang mempunyai sifat keibuan'dalam arti
orang yang bisa merawat dan mendidik anak, orang yang bersikap
adil tidak membeda-bedakan satu sama lain, orang yang mampu
dalam kata lain orang yang bisa menghidupi panti asuhan. Dan
orang yang menentukan siapa yang akan direkrut itu adalah ketua
umum dan pengurus inti Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya dalam
rapat kemudian disampaikan didalam forum siapa-siapa saja yang
akan direkrut.

4) Dalam menetapkan waktu perekrutaan pengur.is Pami Asuhan
Khadijah 3 tersebut, dilaksanakan setiap tiga tahun sekali tepatnya
pada bulan Nopember. 2 ,

b. Strategi rekrutmen atau cara rekrutmen pengurus Panti Asuhan Khadijah
3 surabaya.

Untuk mendapatkan calon pengurus yang diinginkan, maka

pengurus panti asuhan itu harus mempunyai trik-trik atau cara-cara untuk

? Hasil wawancara dengan Ibu Hj. Soedarti She.diq pada tanggal 13 Juni 2005.
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memperoleh pengurus baru terset ut. Cara untuk mendapatkan calpn

pengurus adalah:

- "Cara mengikat ‘calon pengurus, “berdasarkan informasi yang peneliti
peroleh dari ibu Shodiq untuk memikat orang untuk dijadikan
pengurus. Ada rasa persahabatan dan opersaudaraan yang begitu
kental dalam organisasi panti asuhan yang mereka tunjukkan kepada
lingkungan sekitarnya maupun pada lingkuagan kerja mereka.

- Jiwa sosial mereka yang begiw besar kepada Panti Asuhan Khadijah
3 begitu ‘uga dengan masyarakat umum. >

¢. Sumber-sumber rekrutmen pengurus Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya.

Berdasarkan hasil wawancara yang peneliti peroleh, bahwa mereka yang

menjadi pengurus Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya dikarenakan faktor

agama dan sosial, untuk lebih jelasnya diterangkan dibawah ini:

1. Agama [slam

Di dalam agama Islam telah dianjurkan untuk memelihara anak
yatim dan fakir miskin, hal ini adalah perintah Allah yang tercantum

dalam surat Al-Ma’un ayat 1-7 yang berbunyi:

4 Oi/ i
}

L U (Y)(L.&j\ Efb a_s-'\j\ SUG (V) LiSS s &
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g i %0 . % s
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3 Hasil wawancara dengan Ibu Hj. Soedarti Shodiq pada tanggal 13 Juni 2005.
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Artinya: “Tahukah kamu (orang) yang mendustakan agama?, Itulah
orang yang menghardik anak yatim, dan tidak menganjurkan memberi
makan orang miskin. Maka kecelakaanl;h bagi orang-orang yang
shalat) {(yaitu} - crangterang nyangcldlaiibdars= shalatinya; worang-orang
yang berbuat riya. dan enggan (menolong dengan) barang berguna”.*
Kesimpulan dari ayat tersebut, yaitu menyantuni, mengentaskan
(mengangkat derajat) anak yatim yang membutuhkan kasih sayang
pada orang tua, dan memberikan hidup secara layak serta memberi
makan fakir miskin adalah merupakan kewajiban kita bersama

sebagai orang Islam. selain da.i pada itu kita merasa prihatin hal ini

dikarenakan sangat terbatasnya latar belakang pendidikan.

2. Lingkungan tempat tinggal (Sosial)

Tempat tinggal mereka yang maia masyarakatnya sering
mengadakan kegiatan-kegiatan sosial yang berupa menyantuni anak
yatim, misalnya pengajian akbar, tahlilan, peringatan hari-hari besar
Islam.

Maka dari pada itu timbul pada dirinya «orongan dalam
melakukan hal kebaikan, schingga timbul rasa sosial pada mereka
hingga mereka mau mengabdikan diri untuk menjadi pengurus Panti

Asuhan Khadijah 3 surabaya.

h. 1107

* Departemen Agama RI, Al-Qur'an dan Terjemahnya, (Surabaya: Surya Cipta Aksara, 1989),
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d. Manfaat perencanaan rekrutmen pengurus Panti Asuhan Khadijah 3
surabaya.

Kegiatan rekrutmen sangat menguntungkan bagi panti asuhan
dalam mendapatkan pengurus yang sesuai dengan syarat-syarat yang
dibutuhkan bagi Ianti Asuhan Khadijah 3 surabaya dan sesuai dengan
visi dan misi yang ditetapkan. Adapun keuntungan atau manfaat yang
didapat adalah:

I) untuk mendapatkan pengurus yang profesional dan yang sesuai
dengan bidang keilmuan yang dimiliki.
2) Untuk mendapatkan pengurus dengan kepribadian baik (Muslim) dan
berbuat Amar Ma’ruf Nahi Munkar.
3) Untuk mendapatkan pengurus yang ideal, yaitu:
- Loyalitas.
- Dedikasi.
- Kemampuan mengajar dan mendidik anak asuh.
4) Untuk perbaikan kerja.
Semua itu dapat dilihat dari nilai-nilai sikap yang dimiliki pengurus.
2. Pclaksanaan dalam merekrut pengurus Panti Asuhan Khadijali 3 surabaya.
Untuk mendapatkan pengurus yang lebih baik maka Panti Asuhan
Khadijah 3 surabaya mempunyai cara untuk memikat orang bagi organisasi

panti asuhan untuk mendapatkan pengurus baru, maka pengurus Panti Asuhan

* Hasil wawancara dengan Ibu Hj. Soedarti Shodiq pada tanggal 13 juni 2005.
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Khadijah 3 surabaya membuat rencana pelaksanaan dalam merekrut pengurus

sebagai berikut:

a)

)

Rekrutmen pengurus (menyeleksi pengurus).

Bahwa perekrutan pengurus itu dimulai dari penyeleksian orang
yang ikut dalam organisasi, kemudian pcngurus panti asuhan mulai
mendekati orang yang akan dijadikan pengurus, setelah orang itu mau
dijadikan pcngurus panti asuhan kemudian baru dirundingkan oleh
pengurus inti Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya, jika semua pengurus
setuju maka calon pengurus itu diberi surat pengangkatan dari Panti
Asuhan Khadijah 3 surabaya, dan setelah pengurus inti mendapatkan surat
pengangkatan dari yayasan Khadijah, maka semua susunan kepengurusan
Panti Asuhan Khacijah 3 surabaya itu ke yayasan untuk dilantik oleh
pengurus yayasan Khadijah surabaya.

Mespadakan latibim- ¢rapati derjdin

Latihan (Raker) dilakukan oleh semua pengurus Panti Asuhan
Khadijah 3 surabaya ini dilaksanakan tiga tahun sekali, dan tempatnya
diluar Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya.

Menempatkan pengurus sesuai dengan keahlian pada bidangnya.

Setelah perekrutan dilanjutkan dengan pelatihan, setelah dilatih

maka pengurus yang punya gelar atau keahlian akan ditempatkan sesuai

dengan bidangnya.
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Ibu Shodiq mengatakan “pembagian kerja di Panti Asuhan
Khadijah 3 surabaya dilatar belakangi atas dasar dari peraturan dasar dan
peraturan rumah tangga panti asuhan, karena dengan pembagian kerja ini
dirasa sangat efektif dan efisien” pembagian kerja yang ada di pengurus
panti asuhan adalah terdiri dari ketua umum, ketua satu, dua dan tiga,
sekretaris satu dan dua, bendahara satu dan dua, seksi pendidikan,
ketrampilan, ksm, seksi penggalian dana, usaha dan sarana, seksi logistik,
keamanan, kebersihan, dan pelaksana harian.®

d) Mekanisme Dan Tata Kerja Penguras (Job Discription) dan hasil kerjanya
1. Dewan Pembina / Pengawas
- Fungsi dan tugas pokok dewan pembina /pengawas adalah:

a. Memberikan konsultasi dalam proses perencanaan program,
perencanaan anggaran, laporan kegiatan, dan laporan
keuangan.

b. Memberikan konsultasi dan ectimbangan dalam proses
rekrutmen pengurus dan pelaksana harian.

c. ./emberikan konsultasi dan pertimbangan dalam perencanaan
renovasi dan pembangunan sarana dan prasarana unit sosial
yang menjadi koordinasinya.

d. Mengontrol penggunaan keuangan (Manajemen keuangan).

® Hasil wawancara dengan Ibu HJ. Soedarti Shodiq pada tanggal 13 Juni 2005.
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e. Membimbing dan mengontrol pelaksanaan tugus masing-
masing personalia pengurus dan pelaksana harian.
f.  Mengikuti rapat pengurus panti minimal 3 (tiga) bulan sekali.”
Dari semua tugas pembina di atas, pembina dalam
melaksanaka.n tugas-tugas tersebut dapat menjalankan dengan
baik, kecuali 'tugas dalam membimbing dan mengontrol
pelaksanaan tugas masing-masing personalia, pengurus, dan
pelaksana harian, karena yang pertama dewan pembina tidak
bertempat tinggal di sekitar lingkungan panti asuhan, jadi tugas
pembina dalam membimbing dan ‘mengoritrol tidak dapat
dilaksanakan. Dan yang kedua dewan pembina juga merangkap
jabatan di Yayasan Khadijah, tetapi pembina tidak membiarkan
tugas tersebut terbengkalai, oleh karena itu dewan pembina
memberikan tugasikepada: ketua pmum, kemudian, ketua, umum
bertanggung jawab atas tugas itu kepada dewan pcmbina.x
2. Ketua umum
a. Penanggung jawab utama pelaksanaan kebijaksanaan umum
yayasan dan keputusan rapat kerja bidang sosial.
b. Mengkoordinir dan membuat perencannan kegiatan, pelaksanaan

dan pelaporan progiam kepada rapat keria yayasan bidang sosial.

7 Dokumentasi Panti Asuhan, Khadijah 3 Surabaya.
¥ Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
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¢. Mengkoordinir, membuat dan mengajukan rancangan anggaran
pendapatan belanja sosial unit masing-masing pada rapat yayasan.

d. Mewakili organisasi (unit sosial masing-masing) dalam hubungan
dengun pihak luar yang sifatnya penting.

e. Memberi tugas kepada pengurus sesuai bidangnya.

f. Menandatangani surat-surat penting (surat-surat keluar yang
bersifat umum).

g. Memberikan laporan pertanggung jawaban pada saat rapat kerja
bidang sosiel yayasan Khadijah.

h. Merancang dan memimpin rapat hariun, rapat pengurus lengkap,
dan rapat gabungan pengurus dengan pelaksana harian.’

Ketua umum Panti Asuhan Khadijah 3 dapat melaksanakan
tugas tersebut dengan baik, karena ketua umum dalam menjalankan
tugas tersebutspenuh dengan semangat yang tinggi untuk mewnjudkan
tujuan organisasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya.'’

3. Ketual
a. Membantu dan mewakili tugas ketua umum bila berhalangan.
b. Mengkoordinir perencanaan, pelaksanaan dan pelaporan program
kegiatan bidang pendidikan, ketrampilan SDM dan KSM kepada

rapat harian unit sosial dan atau rapat yayasan.

4

? Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
'° Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
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c. Menandatangani surat-surat biasa yang berkaitan dengan
bidangnya.
d. Menghadiri / menugaskan anggota untuk menghadiri undangan

sesuai dengan bidangnya.

i

Merancang dan memimpin rapat khusus bidang-bidang dibawah
koordinasii ya.
4. Ketua Il

a. Membantu dan mewakili tugas ketua umum dan ketua lainnya.

b. Mengkoordinir perencanaan, pelaksanaan dan pelaporan program
kegiatan bidang dana, usaha dan pembangunan sarana kepada
rapat harian dan rapat yayasan.

c. Menandatangani surat-surat biasa yang berkaitan dengan
bidangnya.

d... Menghadiri. / menugaskan, anggota urﬁntuk menghadiri .undangan
sesuai dengan bidangnya. |

e. Merancang dan memimpin rapat khusus bidang-bidang di bawah
koordinasinya.

5. Ketua Il

a. Membantu dan mewakili tugas ketua umum dan k«tua lainnya.

b. Mengkoordinir perencanaan, pelaksanaan dan pelaporan program

kegiatan bidang logistik, keamanan, kesehatan dan kebersihan

kepada rapat harian dan rapat yayasan.
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¢. Menandatangani surat-surat biasa yang berkaitan dengan
bidangnya.

d.”"Menghadiri °/"‘menugaskan” anggota untuk ‘menghadiri “undangan
sesuai dengan bidangnya.

e. Merancang dan memimpin rapat khusus bidang-bidang di bawah
koordinasinya."’

Dari semua tugas-tugas ketua I, II, III di atas yang belum terlaksana

adalah mengkoordinir perencanaan dan laporan program kegiatan

dalam bidang masing-masing kepada rapat unit sosial Yayasan

Khadijah, karena dalam rapat yayasan lersebut yang

mempertanggungjawabkan dan mengkoordinir itu adalah ketua umum

panti, tetapi sebelumnya para ketua itu melaporkan semua kegiatan di

bidang masing-masing.'?

6. Sekretaris |

a. Bertanggung jawab atas kelancaran pelaksanaan administrasi
umum.

b. Membantu semua ketua dengin memberikan dukungan berupa
saran, administrasi untuk kepentingan seluruh program.

¢. Membuat dan r enandatangani surat-surat penting.

"' Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
"2 Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
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d. Menyusun jadwal kegiatan untuk seluruh program unit masing-
masing.

e. Mengkoordinir kegiatan pengarsipan surat, dokumentasi kegiatan,
buku tamu, buku sumbangan / donatur dan lain-lain.

f. Bertanggung jawab atas notulasi rapat dan penyebaran informasi
hasil rapat.

g. Mengkoordinir pengadaan sarana administrasi dan kesekretariatan.

h. Bersama ketua I dan pelaksana harian ‘menyusun jadwal kegiatan
serta pembagian tugas anak asuh / anak binaan (harian ,mingguan,
bulanan).

i. Menghadiri undangan atas penunjukan ketua serta undangan
sesuai dengan tugasnya.

j. Secara khusus sekretaris | bertugas mengurusi segala keperluan
yang sifatnya eksternal dan membantu ketua I untuk perencanaan,
pelaksanaan dan pelaporan program yang berkenaan dengan
bidangnya.

k. Bersama seluruh pengirus harian merancang program,
melaksanakan dan melaporkan selurul: kegiatan program unit
masing-masing.

7. Sekretaris II
a. Membantu sekretaris dalam menjaga kelancaian pelaksanaan

administrasi umum.
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b. Membantu semua ketua memberikan masukan dan dukungan
administrasi.

¢.” Membuat dan menandatangani surat-surat diasa.

d. Menghadiri undangan atas petunjuk ketua umum / ketua sesuai
dengan bidangnya.

e. Bersama sekrefaris | menyusun rancangan, pelaksanaan dan
laporan kegiatan dari seluruh program.

f. Membantu sekretaris mencatat seluruh kegiatan dan inventariasi
kantor serta panti.

g. Membantu kegiatan pengarsipan surat, dokumentasi kegiatan,
buku tamu, buku sumbangan / danatur cdan lain-lain.

h. Bertanggung jawab atas notulasi dan penyebaran informasi hasil
rapat.

i. Bersama ketua II daa III melakukan pencatatan rancangan,
pelaksanaan dan pelaporan program bidang yang menjadi
koordinasinya."

Dalam hal ini sekretaris I dan II dapat menjalanl;an tugas tersebut

dengan baik, akan tetapi ada dua tugas yang belum terlaksana yaitu,

pertama mengkoordinir kegiatan penga;sipan surat, dokumentasi

kegiatan, buku tamu, buku sumbangan atau donatur, karena yang

mengkoordinir semua tugas itu adalah pengasuh dan anak asuh. Dan

' Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
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yang kedua mengkoordinir imengadaan sarana administrasi dan

kesekretariatan, tetapi yang melaksanakan tugas tersebut adalah

pelaksana harian yang bertempat tinggal di panti.'*
8. Bendahara |

a. Bersama ketua me.nbuat rancangan anggaran pendapatan dan
belanja sosial.

b. Bertanggung jawab atas penyelenggaraan sirkulasi keuangan unit
masing-masing.

c. Bersama ketua umum dan ketua II melakukan perencanaan dan
koordinasi kegiatan penggalian dana melalui usaha produktif,
serta menghimpun dana dari berbagai sumber.

d. Melukukan pencatatan hasil perolehan dana dan segala macam

bentuk pengeluaran secara rapi dan jelas.

[

Mengeluarkanc uang| sesuai- cusularibdam » kebutian uiuait csosial

masing-masingsetelah ada disposisi dari ketua.

f. Menyimpan buku dan bukti transaksi keuangan.

g. Menyiapkan pe-hitungan honor guru / pembimbing, pelaksang
harian, konsultan, tranportasi, kebutuhan anak asuh, perangkat
adminitrasi dan lain-lain.

h. Menyusun dan melaporkan pengolaan keuangan pada rapat

yayasan / rapat harian secara tertulis.

" Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
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(]

i. Bersedia untuk diaudit oleh pembina yang di tunjuk oleh yayasan.
9. Bendahara Il

a. Membuat bendahara I dalam mengelola keuangan organisasi.

b. Bersama ketua dan bendahara | membuat rancangan anggaran
pendapatan dan belanja sosial.

¢. Mewakili bendahara I bila berhalangan.

d. Mengkoordinir tugas mengelola kebutuhan rutin kantor dan
kesejahteraan kepengurusan bersama ketua I dan III.

e. Membantu bendahara 1 melakukan pencatatan hasil perolehan
dana dan segala macam bentuk pengeluaran.

f. Mengelola inventaris panti.

g. Melaporkan tugasnya melalui bendahara I untuk diteruskan dalam
rapat harian / rapat yayasan

h..c Bersama bendahara:limencari-danimenghimpun dana.

i. Mengelola keuangan proyek dan kepentingan.

j. Bersama bendahara I menyusun dan melaporkan pengelolaan
keuangan pada rapa. yayasan / harian secara tertulis.

k. Bersedia untuk diaudit oleh pembina yang ditunjuk oléh
yayasan. '’

Bendahara I dan II dalam menajalankan semu: tugasnya dapat

terlaksanan dengan baik, karena dalam bidang penggalian dana ini

'* Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
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tidak dapat dilimpahkan. Dan pengurus panti asuhan Khadijah 3 telah

memilih orang yang tepat untuk dijadikan bendahara,'®

10. Bidang Pendidikan, Ketrampilan, SDM dan KSM.

a.

Bertanggung jawab atas terlaksananya kegiatan pendidikan dan
pengajaran, penggalian serta pengembangan minat bakat.

Bersama ketua I menyusun rencana kerja pelaksanaan dan
pelaporan kegiatan pendidikan, pengajaran, dan ketrampilan minat
bakat anak.

Menyusun rencana jadwal kegiatan belajar mengajar didalam
panti.

Bersama ketua I bertanggung jawab untuk mencari tenaga guru /
pembimbing sesuai kebutuhan.

Merencanakan dan menyiapkan administrasi kegiatan belajar
merigajar, Serta sarand dan prasarana yang dibutulikan.
Mengontrol kegiatan pendidikan dan ketrampilan.
Mengidentifikasi anak asuh saat anak baru masuk panti.
Mengidentifikasi anak asuh berdasarkan prestasi dan potensi, serta
mengusulkan anak berprestasi pada rapat harian berdasarkan
kemampuan masing-masing anak.

Mencatat permasalahan-permasalahan yang dihadapi oleh anakl

asuh dan melaporkannya dalam rapat pengurus dan lain-lain."”

'® Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
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Dalam hal ini ketua umum telah menentukan tugas-tugas pada
bidang-bidang masing-masing, sehingga semua tugas-tugas di atas
dapat dilaksanakan den; an efektif dan efisien.'®

11.Bidang Dana Usaha dan Pembangunan Sarana

a. Bersama ketua dan bendahara mengidentifikasi sumber-sumber
dana sebagai donatur.

b. Bersama ketua I dan bendahara mcnyusun perencanaan dan
penggalian dana dari donatur dan usaha produktif.

c. Bersama bendahara dan sekretaris mempersiapkan administrasi
peng galian dana dari donatur.

d. Mengkoordinir tenaga untuk kegiatan penyebaran informasi,
sekaligus pengambilan uang dari donatur.

e. Mencatat data donatur dan mendokumentasikan bersama
bendahara.

f. Melaporkan perkembangan pemasukan keuangan dari donatur
dalam rapat jengurus lengkap setiap bulan.

g. Menyusun rancangan perencanaan kegiatan usaha produktif.

h. Melaksanakan pembangunan sarana sesuai dengan persetujuan

pengurus yayasan.'’

'” Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
' Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
" Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
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Dalam bidang masing-masing dapat melaksanakan semua tugas

di atas dengan baik, kecuali menyusun rancangan perencanaan

kegiatan usah produktif karena keterbatasan dana yang kurang

memadai dalam melaksanakan usaha terset.ut.?’
12. Bidang Logistik, Keamanan, Kesejahteraan dan Kebersihan

a. Bersama ketua III dan bendahara menyusun rancangan anggaran
belanja kebutuhan logistik panti.

b. Mengkoordinir pencatatan dan mendokumentasikan catatan
penerimaan dan pengeluaran kebutuhan logistik.

c. Melaporkan perkembangan persediaan barang-barang logistik dan
kebutuhan selanjutnya kepada rapat pengurus.

d. Bertanggung jawab atas kebersihan dan keamanan lingkungan
fasilitas panti dan keselamatan anak asuh.

e:c.iMengontrol - pelaksanaan- kegiatanb keamanan izdanirkebersihan
lingkungan panti.

f. Mengidentifikasikan dan meningkatkan kondisi gizi keschatan
anak asuh dengan melalui menyusun menu erapat sehat lima
sempurna untuk konsumsi makanan tiap hari, disusun dengan
menggunakan putaran kesepuluh.

g. Menyiapkan kotak obat (PPPK). .

* Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
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h. Segera melakukan tindak cepat saat mengetahui anak dalam
kondisi fisik tidak seperti biasanya / kritis dan membawanya ke
rumah sakit.”

Adapun tugas yang belum terlaksana dari semua tugas di atas
adalah mengontrol pelaksanaan kegiatan keamanan dan kebersihan
lingkungan, dikarenakan keterbatasan waktu dan jarak tempat tinggal
pengurus. Jadi yang mengontrol semua itu adalah pengasuh Panti
Asuhan Khadijahh 3 Surabaya.”

13. Pelaksanaan Harian

a. Membantu penyediaan kebutuhan fisik dan non fisik.

b. Mengawasi pendidikan sekolah, les privat, pendidikan agama,
pengembangan minat dan bakat, dan pendidikan sosial.

¢. Membantu administrasi kepantian.

dac-Membanits peagatiFan i perawi i ¢ irana dm_\ Frasaramaapant.

Membantu pengaturan  kebersihan dan keamanan  lingkungan

«

panti.
f. Melaporkan semua kegiatan panti kepada pcngurus.23
Pelaksanan harian atau pengasuh adalah unit kerja panti yang diberi
mandat sebagai orang tua anak asuh di panti dengan melaksankan

kegiatan teknis-teknis pengasthan dan pelayanan kebutuhan anak

Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
* Dokumentasi Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya

|
2
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asuh. Jadi dalam melaksanakan tugas di atas bisa berjalan dengan

sempurna.”*

Sedang untuk pembagian kerja yang dilaksanakan ini didasarkan atas
kondisi dan kebutuhan panti asuhan secara menyeluruh. Untuk pelaksana
harian tersusun sendiri, sebab pelaksana harian kontinyu berhadapan dengan
anak asuh, dan untuk pengurus harian Icbih banyak bergerak keluar (ekstrem
panti) disamping itu masing-masing pengurus diberi tugas atau tanggung
jawab oleh ketua untuk mengawasi dua anak asuh, supaya semua anak asuh di
Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya terbia perkembanganya dengan baik.”

Untuk memotivasi pengurus dalam pembag an kerja, pimpinan panti

asuhan membagi tugas untuk mewujudkan tujuan organisasi.

B. Analisis Data
Analisis data merupakan langkah terakhir dalim penelitian yang penulis
lakukan pada organisasi Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya. Hal ini penulis
maksudkan untuk menggambarkan atau mendiskripsikan fungsi perencanaan dan
pclaksanaan rekrutren pengurus di paanti asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3
Surabaya.
1. Fungsi perencanaan dalam rekrutmen pengurus panti asuhan (Darul Aytam)

Khadijah 3 Surabaya.

* Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
5 Hasil wawancara dengan Hj. $vedarti Shodiq pada tanggal 13 Juni 2005.
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asuh. Jadi dalam 1.elaksanakan tugas di atas bisa berjalan dengan

sempurna.”*

Sedang untuk pembagian kerja yang dilaksanakan ini didasarkan atas
kondisi dan kebutuhar panti asuhan secara menyeluruh. Untuk pelaksana
harian tersusun sendiri, sebab pelaksana harian kontinyu berhadapan dengan
anak asuh, dan untuk pengurus harian lebih banyak bergerak keluar (ekstrem
panti) disamping itu masing-masing pengurus diberi tugas atau tanggung
jawab oleh ketua untuk mengawasi Jua anak asuh, supaya semua anak asuh di
Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya terbina perkembanganya dengan baik.”

Untuk memotivasi pengurus dalam pembagian kerja, pimpinan panti

asuhan membagi tugas untuk mewujudkan tujuan organisasi.

B. Analisis Data
Analisis data merupakan langkah terakhir dalam penelitian yang penulis
lakukan pada organisasi Panti Asuhan Khadijah 3 surabaya. Hal ini penulis
maksudkan untuk menggambarkan atau mendiskripsikan fungsi perencanaan dan
pelaksanaan rekrutmen pengurus di paanti asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3
Surabaya.
1. Fungsi perencanaan dalam rekrutmen jengurus panti asuhan (Darul Aytam)

Khadijah 3 Surabaya.

 Hasil wawancara dengan Bapak Mundzi pada tanggal 9 Juli 2005
¥ Hasil wawancara dengan Hj. Socdarti Shodic, pada tanggal 13 Juni 2005.



to

82

Fungsi perencanaan rekrutmen yang dilakukan oleh pimpinan panti
asuhan telah berjalan dengan baik dan dapat memperoleh pengurus yang
profesional sesuai dengan bidangnya, hal tersebut disebabkan rencana
rekrutmen yang terprogram sebelumnya. Hal ini bisa dilihat dalam tata cara
pen;urus dalam pengoperasionalan para pelaksana sebagai sumber daya
manusianya serta kega panitia yang mumpuni. }arena d-alam perencanaan
rckrutmen pengurus Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya telah melakukan
beberapa rencana yaitu antara lain mengetahui berapa banyak pengurus yang
harus dirckrut yang disesuaikan dengan kebutuhan saat itu, dari mana saja
pengurus baru tersebut harus direkrut, siapa saja orang yang harus direkrut
dan kapan waktunya untuk merekrut pengurus di panti asuhan (Darul Aytam)
Khadijah 3 surﬁbaya.

Pelaksanaan rekrutmen pengurus panti asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3
Surabaya.

Pelaksanaan rekrutmen pengurvs Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya
berjalan dengan baik. Hal im bisa kita lihat dengan adanya pelaksanaan
rekrutmen pengurus yang ditetapkan oleh organisasi panti asuhan Kadijah 3
Surabaya yang melalui beberapa langkah yaitu : menyeleksi calon pengurus
melalui pimpinan panti asuhan dengan cara mendekatinya dalam organisasi,
mengadakan latihan atau bimbingan sebelum kerja yang dilakukan diluar
Panti Asuhan Khadijah 3 Surabaya dan menempatkan pengur.s sesuai dengan

keahlian pada bidangnya.
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Da;i data perencanaan daiam rekrutmen pengurus di atas dapat
diketahui bahwa pengurus berusaha meningkatkan perkembangan organisasi
Panti Asuhan Khadijah 3. Hal ini dapat dilihat dari perencanaan rekrutmen
pengurus yang sudah direncanakan jauh sebelumnya. Dengan adanya data-
data yang tertera diatas, maka dapat dikatakan bahwa dengan adanya
perencanaan rekrutmen pengurus yang ada di Panti Asuhan selalu berupaya
untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia dalam pengembangan
organisasi Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3 Surabaya.

Dari sini jelas bahwa teori tentang rekrutmen pengurus sudah terbukti,
meskipun kita ketahui bahwa perencanaan sumber daya manusia adalah
perencanaan rekrutmen yang baik dapat meningkatkan kualitas sumber daya
manusia sehingga tujuan yang diharapkan dapat dicapai dengan baik dan
mampu memaksimalkan perkembangan suatu organisasi sosial dan

ktagdimaan yang semakin’marak'di- Iridonesiat



BAB VI

PENUTUP

A. Kesimpulan

1.

| Dari hasil penelitian tersebut dapat disimpulkan bahwa :

Fungsi perencanaan dalam rekrutmen pengurus Panti Asuhan (Darul Aytam)
Khadijah 3 Surabaya berjalan dengan baik, terbukti dengan adanya tahapan-
tahapan perencanaan dalam merekrut pengurus yang terdiri -dari strategi-
strategi dan sumber-sumber rekrutmen, yang ditentukan oleh pengurus panti
asuhan Khadijah 3 Surabaya

Pelaksanaan rekrutmen pengurus Panti Asuhan (Darul Aytam) Khadijah 3
Surabaya dilaksémakan dengan baik adapun proses yang dilakukan yaitu
dimulai dari menyeleksi pengurus, mgngadakan latihan dan menempatkan
pengurus sesuai dengan keahlian pada bidangnya, meskipun pengurus dalam

miclaksanakan proses’ini belam menerdpkarn teortrekritmen yang add.

B. Rekomendasi

Berdasarkan hasil kesimpulan di atas maka Jdikemukakan saran-saran

sebagai berikut :

1.

Mengingat bahwa perencanaan rekrutmen pengurus di Panti Asuhan Khadijah
3 dilaksanakan dengan baik, maka proses rekrutmen tersebut perlu
disesuaikan dengan teori yang ada, supaya mendapatkan sumber daya

manusia profesional dalam bidangnya.

L
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2. Untuk organisasi Panti Asuhan Khadijah 3 dalam melaksanakan rekrutmen
pengurus perlu diterapkan dengan teori yang ada, supaya dalam melaksanakan

semua program kerja Panti Asuhan dapat terlaksana dengan baik.
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