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Proses Manajemen SDM

PERENCANAAN  

SDM
REKRUITMEN

PENILAIAN KINERJA

PROMOSI,  

TRANSFER,  

DEMOSI DAN PHK

PELATIHAN DAN  

PENGEMBANGAN
SOSIALISASI

SELEKSI



⚫Perusahaan menyadari bahwa Sumber Daya Manusia  

(SDM) merupakan modal dasar dalam proses  

pembangunan perusahaan, oleh karena itu kualitas SDM  

senantiasa harus dikembangkan dan diarahkan agar tujuan  

yang telah ditetapkan oleh perusahaan tercapai.

⚫Salah satu aktivitas dalam pengelolaan SDM adalah 

Rekrutmen dan Seleksi. Hal ini ditujukan agar perusahaan  

dapat mengelola sumber daya manusia yang baik secara  

efektif dan efisien.

Latar Belakang



Rekrutmen adalah serangkaian kegiatan

yang dimulai ketika sebuah perusahaan atau

organisasi memerlukan tenaga kerja dan

membuka lowongan hingga mendapatkan

calon tenaga kerja yang diinginkan/qualified

sesuai dengan jabatan atau lowongan yang

ada. (Prof.Dr.Veithzal Rivai,M.B.A:2005)

Definisi Rekrutmen





Perbedaan Rekrutmen  
dan Seleksi

A. Rekrutmen :

• Proses pencarian atau mengundang calon-
calon tenaga kerja yang mempunyai  
kemampuan sesuai dengan rencana dan  
kebutuhan organisasi di waktu tertentu,  
untuk melamar kerja

B. Seleksi

• Proses memilih seseorang dari kelompok  
pelamar yang paling cocok/mampu  
menduduki posisi tertentu dan untuk  
organisasi.



sebanyak mungkin  

potensial

• Untuk  

kandidat  

memiliki

mengumpulkan  

tenaga kerja  

kemampuan

yang secara  

yang diharapkan oleh

organisasi, untuk kemudian dilakukan seleksi

atau pemilihan dan akhirnya ditempatkan pada

posisi yang direncanakan.

Tujuan Rekrutmen



• Mencocokkan antara karakteristik individu

(pengetahuan, ketrampilan, pengalaman,

dan lain-lain) dengan persyaratan jabatan

yang harus dimiliki individu tersebut dalam

memegang suatu jabatan.

Tujuan Rekrutmen



Langkah Rekrutmen

Peren-
canaan  
SDM

Informasi  
analisis  
jabatan

Penentuan  
jabatan yg  

kosong

Permin-
taan  

Manajer

Penentuan  
persyaratan  

jabatan

Permin-
taan  

Manajer

Sumber/  
metode  

internal/
eksternal  

(job posting,  
rekomendasi

pegawai,  
iklan, lembaga  

pendidikan,  
dll.)

Sumber/  
metode  

internal/
eksternal  

(job posting,  
rekomendasi

pegawai,  
iklan, lembaga  

pendidikan,  
dll.)

SEJUMLAH  
CALON  

KARYAWAN







MekaNISME PENYUSUNAN 
KEBUTUHAN PEGAWAI

TUGAS 

POKOK 

DAN 

FUNGSI

ANALISIS 

JABATAN

INFORMASI 

JABATAN

• NAMA JABATAN

• IKHTISAR JABATAN

• URAIAN TUGAS

ANALISIS 

BEBAN KERJA

KEBUTUHAN 

PEGAWAI

PETA JABATAN 

KEBUTUHAN



PETA JABATAN
Peta jabatan adalah susunan nama dan

tingkat Jabatan Struktural dan Fungsional

yang tergambar dalam suatu struktur unit organisasi

dari tingkat paling rendah sampai dengan yang tinggi.  







WHAT IS JOB ANALYSIS ?
❑Job Analysis is method for describing jobs and human 

attributes necessary to perform them.

❑Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan informasi 
tentang semua hal yg berhubungan dengan pelaksanaan 
pekerjaan

❑Analisis Jabatan adalah proses mengumpulkan, 
menganalisa dan menstrukturkan informasi tentang 
komponen2, karakteristik dan persyaratan suatu jabatan 
(Sanchez & Levine dalam Aamodt, 2004)



❑Analisis Jabatan adalah proses kajian sistematis ttg kegiatan yg 
dilakukan dalam suatu pekerjaan yg mencakup tanggung jawab, 
accountabilities sehingga dapat menentukan pengetahuan, 
ketrampilan, kemampuan dan ciri-ciri kepribadian yg diperlukan 
untuk melakukan pekerjaan dg baik (Munandar, 2001)

❑Analisis Jabatan  adalah proses pengumpulan informasi, 
penganalisaan, pemaparan informasi tentang isi jabatan guna  
memberi dasar untuk uraian jabatan, data rekrutmen, seleksi, 
evaluasi jabatan dan manajemen kinerja (Michael A dalam Syarif, 
1995) 



PENTINGNYA ANALISIS JABATAN

❑Dengan adanya Job Analysis dapat memberikan 
gambaran yg akurat tentang detil-detil tugas.

❑Dengan adanya Job analysis dapat memberikan 
tentang semua karakteristik yg dipersyaratkan untuk 
memegang jabatan/pek erjaan tsb

❑Analisis jabatan memegang peranan penting dlm 
menge-lola karyawan secara efektif, menciptakan 
iklim kerja yg kondusif  


























