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Studi Kasus

SISTEM PROMOSI PEGAWAI

a. Pada saat ada jabatan struktural di PT Milik Bersama yang kosong akibat
pejabat lama mengundurkan diri atau akibat rolling pejabat, maka Bagian SDM
perusahaan tersebut akan memprioritaskan upaya pengisian jabatannya
melalui jalur promosi pegawai. Proses tersebut diawali dengan mempelajari
dokumen job specification dan job description dari jabatan yang kosong guna
menetapkan persyaratan kandidat yang dibutuhkan.

b. Selanjutnya Bagian SDM melakukan seleksi berkas kandidat berdasarkan
data yang ada pada arsip berkas kepegawaian. Setiap berkas pegawai yang

memenuhi persyaratan dikumpulkan olen Bagian SDM, kemudian direkap

menjadi daftar kandidat.
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c. Setiap pegawai yang masuk ke dalam daftar kandidat diminta membuat
dokumen rencana kerja sesuai dengan jabatan yang akan diduduki, kemudian
mengumpulkannya ke Bagian SDM sesuai dengan waktu yang ditentukan.

d. Setelah waktu pengumpulan berakhir, selanjutnya dokumen rencana kerja
yang terkumpul diserahkan ke pimpinan untuk dievaluasi.

e. Berdasarkan hasil evaluasi tersebut, pimpinan membuat undangan presentasi
kepada pegawai yang rencana kerjanya dinilai baik oleh pimpinan.

f. Saat memaparkan rencana kerjanya, pagawai yang bersangkutan juga

menyerahkan hardcopy slide presentasinya kepada pimpinan.
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g. Selanjutnya, pimpinan menulis hasil review dan penilaian presentasi rencana
kerja kandidat ke form penilaian.

h. Setelah presentasi rencana kerja selesai dipaparkan oleh seluruh kandidat,
berikutnya pimpinan melakukan penentuan pegawai yang akan dipromosikan
dan menyampaikan dokumen rekomendasi tersebut kepada Bagian SDM.

I. Berdasarkan rekomendasi tersebut, Bagian SDM membuat SK promosi
pegawai, lalu meminta pengesahannya ke pimpinan.

j. Setelah disahkan, SK tersebut digandakan oleh Bagian SDM kemudian

menyerahkan SK yang asli ke pegawai yang bersangkutan, sedangkan

salinannya diarsipkan di Bagian SDM.
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Analisis Kelemahan Sistem

v Penelusuran persyaratan dan seleksi berkas kandidat yang dilakukan
secara manual merupakan proses yang tidak efisien dan kurang efektif.

v’ History tahapan-tahapan promosi kurang ter-record secara baik dan
lengkap.

v' Kandidat yang tidak memenuhi persyaratan masih mungkin diikutsertakan
dalam proses seleksi.




Analisis Persyaratan Sistem

Hal yang diharapkan:

v' ldentifikasi persyaratan pejabat dapat dilakukan dengan mudah, cepat,
dan dapat dilakukan penyesuaian.

v’ Seleksi berkas pegawai yang memenuhi persyaratan yang ditetapkan
dapat dilakukan dengan mudah, cepat, dan tidak dapat diintervensi.

v' Rekam jejak setiap tahapan harus lengkap dan jelas.

v' Hanya kandidat yang memenuhi syarat yang dapat mengikuti tahapan
seleksi.

Hal yang tidak diharapkan:

v' Terjadi kecurangan dalam proses seleksi kandidat yang akan dipromosi.

v Data setiap tahapan tidak dapat disajikan dan tidak dapat
dipertanggungjawabkan.
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Contoh Dokumen /0

Job Spesification

Nama Jabatan : Manajer
Unit Kerja : ICT Center

Spesifikasi Pejabat:

Jenis Kelamin : Laki-laki/Perempuan (Tidak dipersyaratkan)

Umur Minimal : 25 tahun Umur Maksimal: 50 tahun

Pendidikan Minimal : S2

Bidang Pendidikan : IT

Masa Kerja Mmimal : 5 tahun pada bidang yang relevan

Kompetensi Minimal : Programming, Computer Networking, IT Project
Manajement, System Analysis and Design.

Persyaratan Lainnya : -
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Contoh Dokumen /0

Biodata Pecawai

Nomor Induk D e

INama Pe@awwal 1 it e e e e e e e e e e et

N0 < 5 0 -

Tempat/Tgl. T.ahir D e e e e e S — .. .

Jenis Kelamin D e

WNo. Telp e

TMNT. Bekerja R R

Riwavat Pendidikan
Strata Program Studi Bidang Pendidilkan Tahun Lulus
Pendidikan

Riwawvat Jabatan :
Jabatan Unit Kerja TMNT. Mulai Menjabat

Daftar Keahlian :
Jenis Keahlian Spesifikasi Keahlian Tingkat No. Sertifikat
Keahlian
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