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Kata Pengantar

Proses pengangkatan Pegawai Negeri Sipil adalah svatau
kegiatan yang dilaksanakan oleh bagian Kepegawaian dari swealw
instasi atau organisasi Pemerintah. Proses ini juga merupakai
bagian dari salah satu Topik pelajaran vang terdapal pada
matakuliah Administrasi Kepegawaian di Fakeltas Ilmu Sosial dan
Ilmu Politik Univesitas Terbuka.

Berkaitan dengan rumitnya permasalahan yang selalu Timbul

di bidang Adwinistrasi Kepegawaian, Terutama dalam hal proses
pengangkatan pegawai negeri sipil, waka bertitik tolak dari hal
tersebut di atas, Kkami wencoba uniuk menberikan Jawaban
permasalahan itu dalam bentuk makalah.
Dengan waktu penulisan yang relatif singkal, ditambah dengan
pemilikan pengetahuan yang belum komplit, Kami yakini bahwa
pembahasan makalah ini beluw begity sempurna. Karena itu wmelalui
kesempatan ini, Kkami sangal mengharapkan wasukan-masukan yang
versifat konstruktif, agar sasaran yang kita harapkan yakni
menemukan sistematika pengangkatan pegawai negeri sipil dapat
tercapai.

Mudah-mudahan wmakalah ini dapat berwanfaatl bagi Kita di
Universitas Terbuka.

Horwatl Kami

penyaji
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PENGERTIAN DAN FUNGSI ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN

pada dasarnya administrasi kepegawaian adalah suvatu
fenomena masyarakal, Karena administrasi Kepedgawaian sama Luanya
dengan usia umat wanusia. Administrasi Kepegawaian ada Karena
adanya masyarakat, dan fungsi pokoknya adalah mesbantu masyarakat
untuk  mewujudkan keinginannva. Dalam sistem administrasi
kepegawaian di Indonesia, Citik beral pesbicaraan Kita pusatkan
pada pembahasan wmasalah kepegawaian negri, dJdimana sasarannya
adalah pegawai negri sipil (PNS). Sebagaimana Kkita Kketahui,
peranan pegawai negri sipil adalah penting dan sangat menentukan,
karena pegawai negri sipil merupakan unsur aparatur negara yang
menyelenggarakan pemerintahan dan pembangunan dalam rangka wusaha
mencapai tujuan nasional. Untuk pencapai tujuan nasional itu,
diperlukan pegawai-pegawai negii yang bermental baik, Jujur,
sadar akan tanggung jawabinya sebagal aparatur negara ,abdi negara
dan abdi masyarakat, berwibawa, setia dan taat pada Pancasila.
Undang-Undang Dasar 1945, negara dan  pemerintah. Istilah
administrasi kepegawaian dan manajemsen Kepegawaian  sering
diartikan berbeda, namun untuk pembahasan Kita ini, kedua Kata
ity kita beri arti yang sama atau Sinonim. Hal ini sesual dengan
buku Administrasi Perkantoran Hodern, karangan THE LIANG GIE
jilid satu, edisi ketiga vyang menyebutkan  bahwa istilabh
administrasi dan manajemen sakin lama makin banvak dipakai dan
keduanya wempunyal arti yang sama. Walaupun istilah adwinistrasi
lebih banyak diterapkan dalam urusan—urusan negara, sedangkan
istilah mwanajewen banyak dikaitkan dengan urusan perusahaan,
namun pada akhir—-akhir ini terdapat Kecenderungan istilah
manajemen juga digunakan dalam uiusSan-grusan negara.

Menurut PAUL PIGORS dan CHARLES A. HYERS, dalam bukunva
“personal Adwinistration” mwendifinisikan administrasi kepegawaian
sebagai seni memperoleh, memajukan, dan wemelihara kecakapan
kerja untuk menyelesaikan Tungsi dan tujuan organisasi se-efisien
dan se-ekonowis  mungkin.

Dalam kehidupan sehari-hari. administrasi kepegawaian merupakan
rangkaian kegialan yang perhubungan ecal dendgan cara wencari  dan
mengadakan pegawai, mengangkat dan senespaltkan pegawai, membina
dan wmengembangKan pegawai, menggaji pegawai dan meaberhentikan
pegawai . Oleh Kkarena bidang vang harus ditangani  urusan
kepegawaian sangat luas, terlebih lagi jumlah pegawai saat inl
mencapai jutaan orang, waka presiden selaky Kepala peserintahan
mengangkat seorang menteri Penertiban Aparatur Negara ataw
Henpan. Tugas HNenpan adalah menangani bidanyg kKepegawaian dan
mengkoordinasikan suatu lembaga vang  Khusus menangani
administrasi kepegawaian yang Jdisebut dengan Badan Adwinistrasi
Kepegawaian Negara atau BAKN.
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Tujuan Administrasi Kepegawaian

———— P

Tujuan kita wewpelajari adwinistrasi kepegawaian adalab
agar kita dapatl wengerti dan wemahami fungsi dan  ruang lingkup
administrasi Kepegawaian seirta wemahani Kelentvan—ketentuan pokok
vang wengatur Kepegawaian Khususnya Pegawai Negri Sipil (PNS).
Perbedaan pegawai negri sipil dan pegawai di perusahaan swasta
adalah dalam hal penggajian. Pegawai negri sipil di  selurub
Indonesia, digaji berdasarkan PP nomor 15 tahun 1985, sedangkan
aturan pengajian antara satu perusahaan dengan perusahaan lainnva
tidak sama, sesual ketentuan dari wasing-mwasing perusahaan.

Ruang Lingkup dan Fungsi Administrasi Kepegawaian

Istilah administrasi kepegawaian Terdiri dari 2 aspek
besar yaitu : aspek manajemen kepegawaian dan aspek aklivitas
kepegawaian. Pada aspek wanajemen Kepegawaian terdapat beberapa
proses vaitu : proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan
dan pengendalian pegawai. Dalam aspek aktivitas Kkepegawaian
wencakup bidang kegiatan : pengadaan, penganakatan, pesbinaan dan
pengembangan, pemeliharaan dan pesberhentian pegawai.

Pengadaan pegawai

Pengadaan Pegawai adalah suatu kegiatan untuk wendapatkan jumlabh
dan jenis pegawai yang tepalt dalam spaty  organisasi untuk
mencapai  tujuan. Proses Kegiatan ini bersifat spesifik karena
untuk  menangani berbagai wmacam tugas dan pengembangannya,
organisasi membutuhkan banyak tTenaga pegawal yang mespunyai
keahlian dan Ketrampilan Khusus.

3ebagai contoh, dengan adanya kebijakan pemerintah mengenal wajib
velajar untuk sekolah dasar, waka pemerintah akan membangun
banyvak gedung-gedung 50 di seluruh Indonesia, vang sering Kita
kenal dengan sebutan 30 Inpres. Dengan pesbangunan gedung S0 itu,
maka pemerintah akan wesbutuhkan banyak guru untuk wmengajar di
sekolah-sekolah itu. Uniuk wenangani pengangkatan guru-guruy S0
Inpres itu, aktifitas bidang kepegawaian wulai terlihat, wmisalnya
dimuplai dari  menentukan  Jumlah guru  vang dibutuhkan,
persyaratannya dan proses seleksinya. '

Pada tahap ini, banyak welibatkan instansi baik vertikal maupun
horizontal. Misalanva pengangkatan guru—guru di tingkat pusat
melibatkan Bappenas, Departemen Pendidikan dan Kebudayaan, Dep.
Keuangan dan Departemen Dalam Negri. Sedangkan di tingkatl daerah
welibatkan Pemda setempal, Camal sampai lLurah.

Pengangkatan dan Penempatan Pegawai

Setelah proses seleksi selesai, waka bagi wmereka yang dinyatakan
lulus, akan mendapat Surat Kepuitusan atau 3K pengangkatan sebagail
Calon Pegawai Negri Sipil atau Capeg dan meraka akan weoerima
gaji B0% dari besar gajinya.
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Batas winimal seorang calon pegawai agar bisa diangkat wmenjadi
Pegawai Negri Sipil adalah satu tahun, dengan Kata lain capeg itu
winimal satu tahun dan maksimal adalah dua tahun.

Bagi Capeg vang akan diangkal menjadi Pegawai, harus wmsengikuti
Pra Jabatan, dan apabila dinvatakan lulus, maka calon pegawai
tersebut akan menerima SK pengangkatan menjadi Pegawai Negri
8ipil, dan Kemudian vang bersangkutan akan ditugaskan dan
ditempatkan dalam suatu pangkat atau jJabatan tertentu baik
jabatan struktural saupun fungsional.

Pembinaan dan Pengembangan Pegawai

Yang dimaksud dengan pembinaann pegawai adalah suatu Kkegiatan
yvang dilakukan bagian kepegawaian untuk wmengarahkan, mendorong
dan menyatupadukan potensi pegawai, agar dalam bekerja Timbul
kegairahan dan rasa tanggung jawad vang besar terhadap tugas yang
dibebakan kepadanya. SedangKan pengembangan pegawai adalah  suvatu
kegiatan vang dilakukan bagian kepegawaian dalam betuk latihan,
penataran, kKursus, pendidikan dan lain sebagainya  untuk
weningkatkan kecakapan, pengetahuan dan Ketrampilan pegawai,
dengan tujuan agar mereka dapat bekeirja secara berdaya guna,
berhasil guna dan tepal guna.

Penggajian Pegawai

Setelah menjalankan tugas dan Kewadiban vang dibebakan kKepadanya,
seorang pegawai dapat wenerima haknva berupa 9ajJi yang telah
ditetapkan. 6aji adalah imbalan Jjasa vang diberikan suatu
organisasi Kepada seorang pegawai, sebagal penghargaan atas
orestasi kerja yvang telah dikerjaKannya.

Pemeliharaan Pegawai

Agair dapat wmelaksanakan tugas dalaw Kondisi yang tetap orima,
maka diperlukan perawatan atau peselibaraan, wntuk itu seseorang
pegawai dapat wengikubi asuransi Kesebatan alaw Astek yang Kinni
ditangani oleh Perum Husada Bakti.

Jadi ada jaminan Kesehalan untuk pegawai negri sipil yang
bersangkutan berserta Kelvargannya.

Pemberhentian Pegawai

Setelah bertahun-tahun bekerja, Jjika sudah sampai pada usia
pensiun, maka pegawai vyang bersangkutan wajid memasuki masa
pennsiun. MHenurut pasal 19 Undanng-Undang nomor 8 tahun 1974,
tentang undang-undang pokok kepegawaian disebulkan bahwa setiap
pegawai negri vyang telah memenuhi syarat-syarat yang telah
ditentukan, berhak atas pensiun.
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PEGAWAI NEGERI DAN PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pengertian :

Dalam sistem administrasi oeserintahan di  Indonesia,

pegawai negeri mempunyal peranan dan  Kedudukan yang sangat
penting. Pegawai negeri merupakan unsur utama dari aparatur
pemerintah  vang melaksanakan Tugas-tugas pewerintahan dan
pembangunan. Jadi Pegawai negeri adalah pelaksana pemerintahan
untuk mencapai tujuan nasional.
Henurut Undang-Undang Nomor 8 tahun 1974, tentang pokok-pokok
Kepegawaian, dalam pasal 7 dinyatakan bahwa pegawai negeri adalah
mereka vyang telah memenuhi svaral-syaral yang telah ditentukan
dalam vperaturan perundang-undangan yang berlaku, diangkat olebh
pejabat yang berwenang dan diserahi tugas dalam sesuatu Jabatan
negeri, atau diserahi tugas negara lainnya, Yyang ditetapKan
verdasarkan sesuatu peraturan perundang-undangan, dan wesperoleh
gaji menurut peraturan perundang-undangan yang berlaku.

Kemudian menurul pasal 3, dinyatakan bahwa pegawail negeri adalah

unsur aparatur negara, abdi negara dan abdi masvarakat, yang

dengan penuh Kesetiaan dan Kelaatan kepada Pancasila, Uadang-

Undang Dasar 1945, Negara dan Pewerintah, menvelenggarakan tugas

pemerintahan dan pembandgunan.

Ada 4 hal pokok yang terkandung dalam pengertian pegawai
negeri di atas, vaitu :

1. Pegawai negeri adalah wereka yang telah memenuhi syarab-syarat
tertenty, maksudnya adalah, siapapun dalam hal ini warga
negara Indonesia, dapal wenjadi pegawai negeri, asal wemenuhi
syarat-syarat yvang telah ditentukan.

Jadi dalam penerimaan pedgawai negeri, tidak mesbedakan agama,
ras, status sosial ekonomi dan lainnya.

Bila ada peneriwaan pegawai negeri dari suvaty instansi
pemerintah, haruslah diumumkan lewatl suratkabar, radio ataupun
televisi, agar semua orang dapat mengebahuinya. Dan pengumuman
itu haruslah dilakvkan sekurang-Kurangnya satu bulan sebelum
tanggal penutupan penerimaan lamaran.

2. Pegawail negeri diangkalt oleh pejabat yang berwewenang.
Pejabat vang berwenang maksudnya adalah pejabatl vang wempunyal
kewenangan mengangkat atau wemberhentikan pegawal negeri,
karena tidak semua pejabal mempunyai kKemenangan  ontuk
mengangkat dan wemberhentikan pegawai negeri.

3. Pegawai negeri itu diserahi tugas dalam jabatan negeri atawy
tugas negara lainnya.

Jabatan negeri adalah Jabatan dalam pemwerintahan  atau
aksekutif, sedangkan tugas negara lainnya adalah dalam bidang
legislatif dan yudikatif.

4. Pegawai negeri itu digaji menurut peraturan perundang-undangan
yang berlaku.
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PEGAWAI NEGERI
Pegawai negeri terdiri dari Pegawai Negeri Sipil dan ABRI.

Sedangkan pegawai negeri sipil ite terdiri dari :

—- Pegawai Negeri Sipil Pusat

~ Pegawai Negeri 3ipil Daerah

- Pegawai Negeri Sipil lain yvang ditetapkan oleh P.P.

Sebagai pegawal negeri sipil pusat, gaji mereka dibebankan pada

APBN, dan mereka bekerja pada Departemen, lembaga pemerintah non

departemen, KeseKkretariatan lembagas tertinggi dan tinggl negara,

instansi vertikal di  daerah dan Kepaniteraan  pendgadilan.

Sedangkan pegawai negeri sipil daerah, gaji mereka dibebanKkan

pada APRD, dan wmereka bekerja pada instansi-instansi olonom.

Pegawai negeri sipil pusal dapatl dikategorikan wenjadi 2 yaitu :

- Pegawal Negeri Sipil (PNS) vang diperbantukan (Dpb)

- Pegamwal Negeri Sipil (PNS) vang dJdioekerjakan (Dpk)
Pegawai negeri $ipil vang diperbantukan adalabh pegawai negeri
gipil pusat vang pembinaan adwinistrasinya tetap berada di
departemen atau lembaga vang wemperbanlokan, namun gaji  msereka
dibayar oleh instansi vyang wmeonerima perbantuan, bdegitu juga
masalah pengaturan pekerjaannva. Conltohnya © Guru SekKolah Dasar.
Status administrasinya tetap dJdibina oleh Departemen Pendidikan
dan Kebudavaan, dan mereKa punya Nomor Induk Pegawai 13.

Hamun karena masalah pengurusan pendidikan dasar dan guru—gurunya

ada ditangan Gubernur Kepala Daerah, waka gaji guru S0 dibavar

oleh Pemda setempal vang menerima perbantuan.

Kemudian pegawai negeri sipil vang dipekerjakan adalah pegawali

negeri sipil vang dipekerjakan pada instansi swasta.

Contohnya adalah guru SHP vang wemponyai Nowor Induk Pegawai 13,

dan ditugakan di SHP Swasta, waka mereka Jdisebul Pegawal Negeri

Sipil Pusat vang DIPFKFRIAKAN/DpK. Kemudian wasalah gajinya,

langsung dibavar oleh Departemen P dan K, namun untuk pengaturan

pekerjaan, diatur oleh instansi vang menerima perbantuan.
pDari penjelasan di atas, wminimal terdapat 5 tugas dan
fungsi Pegawai Negeri, vaitu :

1. Pegawal Negeri adalah salah sate unsur aparatur negara.
Disebut sebagai salah satu unsur Karena aparatur negara itu
terdiri dari aparatur legislatif, aparatur eksekuti, aparatur
yudikatif, aparatur pertimbangan dan pemeriksa Keuangan.

2. Pegawai Negeri adalah Abdi Negaras, mengandung pengertian bahwa
pegawai negeri harus lebih wengutamakan Kepenlingan negara
diatas kepentingan pribadi atau golongan.

3. Pegawai Negeri sebagai Abdi Masyarakal, mengandung pengerlian
bahwa didalam wemberikan pelavanan Kepada wasyarakat, pegawai
negeri harus benar-benar sebagai abdi, vang berusaha wmelavani
kKepentingan masvarakalt serta mempelancar segala Urusan
masyarakat.

4. Pegawai Negeri harus sebia dan taal kepada Pancasila, Undang-
Undang Dasar 1945, Negara Jdan Pemerintah.

Hal ini werupakan svaty kKeharusan dan sullak bagi Pegawai
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Hegeri, Karena sewakin wmengajukan Jlamaran untuk  wenjadi
pegawai negri, merekKa haros wmemenuhi ocersvaratan tidak  pernah
terlibat gerakan vang menentang Pancasila, Undang-Undang Dasar
1945, Nedgara dan Pemerintah.

5. Pegawai Negeri adalah sebagai oelaksana atan penyelenggara
tugas pemerintah dan pembangunan.

Kewajiban Pegawai Negeri Sipil :

Kewajiban-kewajiban pegawai neaeri adalabh sebagai berikut:

1. Setiap PNS, wajib selia dan Laat sepenuhnva Kepada Pancasila,
Undang-Undang Dasar 1945, Negara dan pemerintah.

2. Setiap PHN3, wajib mentaali segala peraturan perundang-undangai
vang berlaku, dan welaksanakan tugas kedinasan vang
dipercavakan Kepadanva dengan oenuh pengabdian, Kesadaran dan
tanggung jawab.

3. Setiap PHS, wajib wenyimpan rahasia jabatan. Rahasia adalab
rencana, Kegiatan atau tindakan vang akan sedang danm  telah
dilaksanakan , vana dapal mengakibatkan Kerugian bagi negara
dan bangsa, tidak boleh diketatwi oleh orang yang tidak
berkepentingan. Sedangkan rahasia jabatan biasanya dalam
bentuk surat, notula, rapal, peta dan dapat Juga berupa
perintah atau Keputusan lisan dari atasan, vang tidak boleb
diketahui oleh orang vang tidak berkKepentingan.

Hak Pegawai Negeri Sipil :

Hak pegawai negeri, akan dibecikan apabila wmereka telab
wenjalankan Kkewajiban vang dibebankan Kepadanya. Tidaklah etis
bila pegawai negeri hanya wmenuntut hak, sedangkan Kewajibannya
tidak dilaksanakan dengan sebaik-baiknya. Jadi harus  ada
Keseimbangan antara hak dan kewajiban bagi pegawal negeri.
Setelah mereka wmelaksanakan kewajiban, maka sebagai imbalannya,
maka mereka diberikan hak-hak vang telah ditentukan.

Hak~hak vang diberikan itu, antara lain :

1. Pegawai Negeri akan memperoleh gaii vang layak, vyang sesuvai
dengan pekerjaan dan tanggung jawabnya.

7. Pegawai Negeri berhak wemperoleh tunjangan cacat sewakiu
menialankan tugasnya.

3. Pegawai Negeii berhak mendapatkan perawatan Kesehatan Kkarena
kecelakaan sewaktu menjalankan tugas pemerintahan.

4. Pegawai Negeri berhak wemsperoleh vang duka.

5. Pegawal Negeri berhak memperoleh pensiun dan tunjangannya.

6. Pegawal Negeri berhak atas perawatan Kesehatan beserta
keluarganya.

7. Pegawai Negeri berhak atas kenaikan pangkat.

R. Pegawai Negeri berhak wewperoleh cuti. Cuti adalah tidak wasuk
kerja yang diijinkan dalawm waktu tertentu, dengan tujuan agar
dapat wenjamin kesegaran jaswani dan rohani pegawai negeri
tersebut. Cuti PNS itu adalah cuti tahuman, cuti sakit, cutid
bersalin, cuti Karena alasan penting dan Sebagainva.



FORMASI PEGAWAI NEGERI SIPIL

oy

Pengertian Formasi :

Sebeluyw kita wembicarakan teolang pengadaan  pegawal
negeri sipil, hendaknya terlebih dulu kita wengetatwi secara luas
pengertian forwasi pegawai negeri sipil, Karena pengadaan pegawai
narus berdasarkan Tormasi pegawal yang Kosong atau berdasarkan
kebutuhan vada saal itu. Dalaw ketentuan peraturan Kepegawaian,
terdapat Ketentwan vang mengatur Foirmasi Pegawai MNegeri Sipil
vaitu Peraturan Pemerintah Nomor 5 tahun 1976. Dalam pasal 1
peraturan pemerintah ity disebutkan bahwa, Forsasi Pegawai Negeri
Sipil adalah jumlaih dan susuhan pangkal pegawai negeri sipil yang
diperlukan, oleh satw satuan organisasi negara, agar mampu
welaksanakan tugas pokoknya untuk jangka waktu tertentu.
Misalnya: Gurn Sekolah Dasar. Dalam satu sekolah dasac, minimal
harus ada enam orang guru kelas, Jditambah satu  orang Kepala
sekolah, seorang guru Olahraga dan seorang guiy Agama. Sehingga
winimal pegawai vyang dibutuhkan dalaw satu Sekolah Dasar ada
sembilan orang. Apabila disvalu Sekolah dasar terdapal seocang
Kepala Sekolah dan empal guru kelasnya. Berarti sekolah tersebut
kekurangan 2 guru Kelas, gury Olahraga dan guru Agama. Empat
orang pegawai yang belum ada ite disebut Formasi yang Kosong.

Agar satuan organisasi tadi dapat welaksanakan tugas
pokoknya dengan baik, waka formasi vang Kosong itu harus segdgera
diisi. Yang senetapKan berapa Jumlah pegawal dan susunan pangkat
dalam suwatu ordganisasi negara adalah Henteri vang wembidangi
Penertiban dan Penyespurnaan Aparatur Negara.
rara wmenyusun Torwasi pegawai negeri sipil adalah berdasarkan :
1. Jenis Pekerjaan
2. 3ifat Pekerjaan
3. perkiraan Beban Kerja dan Kapasitas Kerja
4. Prinsip Pelaksanaan Peker Jaan
5. Jenjang Juwlah Panagkal dan Jabatan dalawm satuan organisasi
6. Sarana atau Peralatan yang tersedia
7. Tergantung Kemampuan Keuangan Negara

Jenis Pekerjaan :

Jenis pekKecjaan adalab macam—wacam pekerjaan yang harus
dilakiokan oleh satu saluan organisasi dalan welaksanakan tTugas
pokoknya. Hisalaya - pekerjaan wengelik, pemeliharaan arsip,
penjaga lampu suvar di tepi pantai, penjaga Kkeamanan, meweriksa
penyakit, penelitian, mengajar, penjaga perlintasan Kereta api,
sopir, tukang kKebon di suaby kantor dan lain sebagainya.

Jenis pekerjaan ada 2 yaitu :
- Jenis pekerjaan yang bersifat umum.
Jenis pekerjaan ini disebut wmow Karena pada setiap Kantor
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2.

atay instansi pemerintat, Jenis pekerjaan ini selalw ada.
Contohinya : bagian mengelik, bagian Kenangan , bagian
kKepegawaian dan sebagainya.

- Jenis pekerjaan yang bersifal Khusus.
Jenis pekerjaan ini disebut khusus, karena jenis peKerjaan ind
hanva terdapat pada beberapa kantor abay instansi saja.
Contotmva: Hemeriksa penvakil vana hanva terdapat dilinakungan
pDepartemen Kesehalan, mengajar atau wewberi kuliiah, terdapat
di lingkungan Departemen Pdan K . dan lain-lain sebagainya.

sifat Pekerjaan :

Untuk masalah vang wenyangkul sifat oekerjaan, dapat
ditinjau dari beberapa seqi, vaitm : wakbu kerja, tingkat
pempsatan perhatian, Uingkal resiko pribadi sewakiy melaksanakan
pekeiriaan dan sebagainya.

Contohnya : Herawal orang sakit vang ada di rumah sakit,
wembutuhkan wakbu secara Terus menerus selawa 724 jam.

Kalay seorang Perawal bekerja selama B jam sehari, berarti  satlu
ruang pasien membutubkan 3 orang perawal  yang bekerja secara
berganti-gantian, ada yang bekerja di pagi  hari, ada yang
bartugas dari siang sampai sore, dan ada yang bertugas pada malam
hairi. Bila Rumah Sakit itu wewpunyai 10 ruang  pasien, maka
otomatis rumah sakit itw wenbutuhkan 30 orang perawat. Jadi dari
segi waktu inilah, yang wenentukan Tormasi suatu organisasi.

Perkiraan Beban Kerja dan kapasitas Kerja :

Beban Kerja adalah frekuensi rata-rata dari masing-wasing
pekerjaan  jenis pekerjaan dalam wakiy tertentuy. Beban Kerja
biasanva di bedakan dalam bentuk beban Kerja yang dapat diukui,
sulit divkur dan tidak mungkin dapat diukur. Beban kKerja yandg
sulit divkur adalah pemeriksaan perkara oleh Hakim di pengadilan,
hal ini disebabkan kKarena dipengaruhi oleh Kelengkapan bukti-
bukti, saksi-saksi dan hal-hal lain vang terkait dalam
pemeriksaan perkara tersebut. Kapasitas Kerja adalah perkiraan
kemampuan rata-rata seseorang pegawai dalaw wennyelesaiakan suaty
pekerjaan dalam jangka waktu terbentu. Namun Dpada dasarnya,
perkiraan Kkapasitas pegawai dalam jangka wakiu tevtentu, dapat
dilakukan berdasaiKan perhitungan—perhibongan atan pengalaman.
Hisalkan seorang pegawai dalam satw hari dapat wemeriksa rata-
rata 50 berkas, padahal setiap harinya di Kantor fLersebut
terdapat 500 berkas vang harus diselesaikan. Jadi  kantor itu
membutuhkan 500 : 50 = 10 orang pegawal .

Prinsip Pelaksanaan Pekerjaan :

- -

Prinsip pelaksanaan pekerjaan itu, besar sekali
pengaruhnya dalaw peyusianan forwasi pegawal.
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Wisalnya, bila ditentukan pembersiban reangan harus dikerjakam
oleh setiap unit organisasi, waka unil organisasi Lersebul akawn
wemnerlukan pegawail yvang berlugas sebagai pesbersih rvangan.

Jenjang jumlah pangkat dan jabatan dalam satu organisasi :

Istilah pangkat dalam kepegawaian kita, adalah kedudukan
vang menunjukkan tingkal seorany pegawal negeri sipil, dalam
rangkaian susunan Kepegawalan dan wenjadi dasar dalam penggajian.
Besarr Kecilnva gaji seoranyg pegawal negeri sipil, sangat
ditentukan oleh tinggi rendahmya pangkal pegawai tersebut. Jadi
semakin tinggi pangkal seseoranng pegawai, waka gajinva juga akan
semakin besar. Apabila yang bersanakulan menduduki suatu jabatan
struktural, maka disamping wendapat gaji, pegamal tersebut  Jjuga
akan wendapat tunjangan untuk jabatan yang didudukinya itu.
Sedangkan jabatan adalah Kkedudukan yang menunjukkan tugas,
tanggung jawab, wewenang dan hak seorang pegawal negeri  sipil,
dalam susunan Kepegawaian. Jenjang dan jumlah Jabatan serta
pangkat yang tersedia dalam organisasi, sangat berpengaruh dalaw
wenyusun formasi, semakin tinggi pangkat dan jabatan dalam suatw
organisasi, waka semakin terbatas jumlahnya, sehingga semakin
sedikit pegawai yang dapat wencapainya. Jadi sistem Kepegawaian
Kita berbentuk piramida, dimana di bawah welebar. namun semakin
ke atas semakin mengecil dan pada puncaknya akan lancip.-

Sarana atau Peralatan yang tersedia :

Peralatan yang tersedia sangat berpengaruh  dalam
menentukan jumlah pegawai yang dibutwhkan.
Semakin bermutu dan canggihnya perlatan yang Jdimiliki oleh suatu
organisasi, maka dapat wengurangi jumlah pegawai yang diperlukan.
contohnya : Untuk memproses data, dengan memakal  mesin  ketik
wanual dibutubkan 10 orang pegawai, namon dengan adanya wmesin
komputer, untuk wmemproses data , cukup ditangani 3 atau 4 orang.
Jadi dengan adanya alal atay sarana canggih, dapat berpengaruh
terhadap formasi pegawai yang dibuiwhkan.

Kemampuan Keuangan Negara :

Dengan keterbatasan Keuangan negara, waka kemampuan untuk
mengangkat pegawai bdairu juga akan Terbatas. Hisalnya, dengan
wmerosotnya harga winyak, waka penerimaan akan devisa, Juga akan
berkuorang. Karena penerimaan devisa menjadi  berkurang, m»aka
Kenangan negara juga akan berkuranyg. Dengan dewikian, walaupun
banyak formwasi yang Kosong dan perlu pengangkatan pegawai baru,
namun karena anggaran negara tidak wemonagkinkan, maka untuk
pengangkatan pegawai itu tidak dapat dilakukan.

10
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PENGADAAN PEGAWAT

Pengertian

Seperti vang telah Kita kebaiwi bahwa pengadaan pegawai
negri sipil disebabkan karena masib terdapat kekosongan Tormasi.
Formasi vang kosong itu, disebabkan oleh dua hal vaitu :

- adanya pegawai vang berhenti ataw pensiun

- adanya pengembangan organisasi

Agar pekerjaan dalaw organisasi atau instansi itu berjalan dengan
lancar, maka formasi vang Kosong ilu harus segera diisi.

Karena pengadaan pegawai negri sipil {PNS) adalah untuk wmengisi
formasi vyang Kosong, waka penerismaan pegawai negri sipil harus
berdasarkan Kebwiuhan.

Setiap warga negara Indonesia yang wemenuhi syarat-syarat
yang ditentukan undang-undang yang berlaku, wespinyal Kesespatan
yvang sama untuk melamar menjadi pegawai negri sipil. Hal ini
mengandung pengertian bahwa pengadaan pegawai negri sipil bharus
didasarkan oleh syarab-syaral yang obyekiif, dan tidak boleh
didasarkan atas golongan, agama atau daerah asal.

Untuk menjaga agar pengadaan peqgawai negri sipil berjalan lancar
dan tertib, maka dikeluarkanlah Peratucan Pemerintah (PP) nowmor &
th. 1976, tentang pengadaan pegawal negri sipil.

Syarat-syarat melamar PNS

Seseorang vang ingin welawar sebagai PNS, harus wenenuhi

syarat-syarat sebagai berikut :

1. Warga Negara Indonesia.
Apabila kewarganegaraan seseorang diragukan, maka harus
diminta bukti kewarganegaraannya welaloi kepubusan Pengadilan
Negri yang menetapkan pelamar wenjadi warga negara Indonesia.
Sedangkan bagi wairga negara Indonesia XKelturunan Asing, vang
sudah  wengganti namanya, wisaloya dari nawa LIEH RKIU BO
beruybah mejadi TAUFTK HIDAYAT, waka yang bersangkutan harus
dapat wenunjukkan sural pernyalaan ganti nama vang dikeluarkan
oleh Bupali Kepala Daerah atau Walikota yang bersangkutan.

2. Umur.
Syarat umur bagi pelawar PNS adalah, uwur terendah adalah 18
tahun dan umur Tertinggi adalah 40 tahun.
Sedangkan bagi wereka vang telah berusia lebih dari 40 tahun,
hanya dapat diangkat menjadi pegawai negri  sipil atas
Xeputusan Presiden, hal ini sesuvai dengan Keteatuan dan
penjelasan pasal 12 ayat 2 undang-undang nowor 8 tahunn 1974,
tentang pokok-pokok kepegawaian. Untuk wmengetahui Keabsahan
wsia pelamar, panitia penerimaan PNS itu, dapalt mwengelatwinya
verdasarkan tanggal Kelahiran vyang Uecrcantum dalam  Akte
Kelahiran atau tanngal lahir vang teccantuw dalam Surat Tanda
Tamat Belajar atau Tjazah.
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kebutuhan aKan guiry 3D sudah  wencokepi, namun hanva
penyebarannva di seluruh wilavah Indopnesia vang belum merata.

11. Svarat-syaratl lainnva vang ditentukan dalamw peraturai
perundangan yvang berlaku.

Lampiran-lampiran berkas lamaran PNS.

Sehubungan dengan pengadaan PNS didasarkan atas syarat-
syarat objektif vang telah ditentukan, dan Uidak boleh didasarKan
atas golongan, agama atau asal daerah, waka lowongan atau formsasi
yang kosong pada setiap instansi pewerintah haruslan diumumKan
selyas-luasnya melalui mas wedia, agar dapat diketalwi oleh
masyarakat umum Jdi seluruh wilayah Indonesia. Hal ini  bertujoan
untuk memberikan Kkesempatan Kepada instansi yang bersangkutan
uyntuk dapat wmemilih tenaga-tenaga vang trampil dan cakap dalam
melaksanakan tugasnva. Henurut atwran yang berlaku, lamanya wakiv
untuk satu pengumuman sekurang-Kurangnya satue bulan, sebalum
Ttanggal penutupan penerimaan lamaran.

pPada suatu pengumuman harvs dicantumekan Juwlah dan Jenis
lowongan, syarat-syarat vang harus dipenuhi oleh setiap pelamar,
alamat tempal lamaran dituju, batas wakiu pengdiuan  lamacan  dan
syarat-syarat lainnva yang dianggap perlu.

Setiap pelamar harus menegajukan lamaran yang ditulis dengan huruf

latin dan dengan tulisan tangan sendiri vang ditwlukan Kepada

instansi yang bersangkutan, dan surat lamaran Lersebul  haros
dilampirkan :

~ Daftar Riwaval Hidup pelamar.

- Fotocopy STTR atan Tjazab vang telah dilegalisic oleh yang
berwewenang. Untuk SD, SHP dan SHTA, vang melegalisir adalah
Kepala Sekolah atau instansi di asnva,. Untuk Tjazah perguruan
tinagi MNegeri adalah Dekan i Rekbor sedangkan Tjazah
perguruan Lingal swasta, harus ada pengesahan dari  Kordinator
Perguruan Tinggi Swasta atau KOPERTIS. Untuk Tiazah pendidikan
luar negri, penghargaannya ditetapKan oleh Henteri Pendidikan
dan Kebudayaan.

- surat Keterangan Berkelakuvan Baik vang dikelvarkan oleh POLRI

- Surat Keterangan Berbadan Sehatl daci Dokter

- Syrat Pernvataan dari pelawar bahwa ia tidak pernah dihuokum
penjara atau Kurungan.

- Surat Pernvataan dari pelamar balwa ia tidak pernah terlibat
dalam gerakan vang meneniang Pancasila, Undang-Undang Dasar
1945, Negara dan Pemerintah.

- Surat Pernyataan tidak pernah dibechentikan tidak dengan hormat

- Syrat Penvataan tidak berKeduduKan sebagail calon PN atas PNS.

- Suyral Pernyataan, bersedia ditempatkan di seluruh  wilayah
Indonesia

- Fas foto.

13
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Kemudian surat lamaran dan laepirannva, Jdibuat  wmenarut  Jumlab
rangkap sesuai dendan Kelenluan vang berlaku dan  sesuai dengan
permintaan instansi tersebul. Setelah surat lamaran da
lampirannva diserahkan, maka lanakah  selanjutnya adalah
pemeriksaan administrasi, dengan maksud apakah surat lamaran yang
masiuk itu telah mewenuhi syaral-svaral vang dJdiminta dalam
pengumuwan, dan bagu surat lamaran vang Tidak wesenuhi syarat,
akan dikembalikan Kkepada pelamar vang disertai dengan calatan-
catatan atau alasan—alasan Tertenln wvang belum dipenuhi pelamar
itu, misalnya tidak memenuhi syarat pendidikan, rangkapnva korang
atau ijazahnya belum dilegalisir dan lainnya.

Pemeriksaan adwinistrasi ini dilakekan oleh pejabat vyang
diserahi oleh weusan kKepegawaian aban panitia penerisaan  pegawal.
Setelah pemeriksaan administrasi selesai, msaka dibentuklah panitia
wjian oleh pejabat vang berwewenandg, dengan tugas wenyiapkan bahan
wiian, menyelenggarakan ujian, pemseriksaan basil ujian dan
pengumuman hasil ujian. Hal ini dilakukan dengan maksud, agar
pengadaan pegawai dapat dijamin obleklivitasnya.

14
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Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil :

Setelah panitia ujian selesal wenviapkan bahan wjian,
menentukan pedoman pemeriksaan dan peailaian., sensaltokan LTempat
dan Jadwal ujian, lanakah beriketnva adalah wewmanggil para
pelamar vang telah  wmemenuhi syarat  ontuk wengikuti wsiian.
Pemanggilan itu dapat dilakokan melalui sural panggilan, ataopun
dinapmkan lewal media massa sepert] sural Kabar, radio msaupun
televisi. Sural panggilan dibual oleh pejabat vang berwewenang
atan pejabat vang ditunjuk, dan harus disertai petunjuk : dimana,
Kepada siapa pelamar harus melavor, dan apa vang harus dibawa
peserta untuk mengiketi ujian. Selanjuinya pelamar yang telabh
melapor, diberikan nomor ujian, serta diberitahukan Tempat dan
tanggal pelaksanaan wujian, serta alat-alat tulis yang harus
dibawa dan apa—apa vang Tidak boleh dibawa saat ujian. Untuk
menjamin objekbivitas dan Kecepatan uiian, maka niian dilakukan
secara tertulis, namin bila dipandana perlu dapal diadakan ujian
lisan sebagai pelengkap ujiann tertulis. ODisamping itu untuk
pelamar vang akan mendgisi lowongan tertentu, seperti supir, juru
ketik dan sebagainva dapal diadakan uvjian Kelrampilan. Pada saat
pelaksaan wujian Liba, peserta wajid mentaall tata tertid vyang
dibuat oleh panitia ujian. Setelah semua wjian  selesal
dilaksanakan, maka pemeriksaan Kertas wjian wminimal diperiksa
oleh dua orang pemeriksa, RKemudian untuk wendapatkan nilai  akhir
peserta wujian adalah dengan penggabungan dari hasil penilai
pertama dan penilai kedua, lalu dibagi dua. Hisalnya pemeriksa
pertama wmemberikan nilai kepada si A B0, sedangkan pemeriksa
kedua wmemberikan nilai Kepada si A 70, maka pilai akhir si A
adalah 80 ditambah 70 dan dibagi dua wenjadi 75. Oleh panitia
ujian, peserta yvang dinyvatakan lulus, disusun dalam svatu daftar
berdasarkan nomor urut lulus, vang Kemudian wenverahkannyva Kepada
pejabat vang berwenang, vwntuk digonakan sebagaimana mestinya.

Keputusan kelulusan yvang dibuat oleh panitia ujian adalah
barsifat mutlak dan tidak dapal dioangge gugat. Setelah  wmenecima
daftar peserta uwjian vang lulus, kemudian pejabalt yvang bderwenang
wenentukan jumlah pelamar vang akan diterima, berdasarkan
lowongan vang tersedia dan menurul nomor arot lulus. Pelamar yang
talah diputuskan diterima, diomumkan dan dipanggil Kembali lewat
surat panggilan atau media massa, radio, ataupun televisi. Dalam
pengumuman atau pemangailan tersebut, harus dicantumkan : Kapan
pelamar vang diterima akan welapor, Kepada siapa bharus melapor
dan  dimana harus melapor serta batas waktu sotuk wmelapor.

Bagi wereka vang dinvatakan diterima dan telah welapor, oleh
pejabat yang berwenang diusulkan penganakatannya wenjadi calon
pegawai negri sipil Kepada Kepala Badan Adwinistrasi Kepegawaian
Negara atau BAKN, dengan wenggonakan Tormulis wodel D-2. Selelab
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wendapat persetujuan dari Kepala BAKN, waka vang bersangkuan

diangkat oleh pe) negri

sipil dalam wasa percobaan, seKurang-Kurangnya setahun dan paling
lama dua tahun. Selama menjalani wasa percobaan, calon PNS
wmendapat gaji sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku,
namin pada saat pengangkatan sebagal calon PNS, ada Kalanva vang
bersanagkutan sudah wempunyai wasa Kerla yang dapat diperhitungkan
untuk menetapkan gaji pokoknya.

Hasa kerja vang diperhitungkan penuh uniuk penetapan gaji
pokok adalah :

1. masa selama menjadi pegawai negri, baik sipil waupun anggota
Angkatan Bersenjata, kecwali masa selama wenjalani cuti diluar
Langgungan negara.

2. masa selama menjadi pejabal negara, seperti menjadi  anggota
DPR RI, DPRD dan lainnya.

3. masa selama wenjalankan tugas oemerintahan, vaitu masa selama
menjalankan tugas-tugas pada :

- Badan Usaha Tenaga Sukarela Indonesia

- Local staf pada KBRI atau perwakilan Indonesia lainnya
~ Pamong/perangkal desa

- Pendidikan sebadgai tenaga honorar

- Radan—badan Internasional

- Tugas-tugas pemerintahan lainnya.

4. Masa selama menjalankan tugas wesbela negarca, wisalnya Wajib
Militer Sukarelawan dan lain—lainnya.

5. Salama wenjalankan Wajib Kerja, misalnya wajib kerja sarjana,
wajib kerja paramedis.

6. masa selama wenjadi Karyawan/pegawai pada perusabhaan wilik
negara, seperti BUHN, Persero, dan lain sebagainya.

Disamping ity, ada wasa Kkerja yang dapat  dipechitungkan

setengahnya, vaitu masa Kerja diluar badan—badan pemecintah,

wisalnya swasta nasional maupun badan swasita lainnva. Dan periu
dijelaskan bahwa hak gaji bagi calon pegawai negri sipil, wmulai
berlako pada bulan calon pegawai negiri vang bersangkutan, secara
nyata menjalankan tugas, dan hal ini dibuktikan dengan surat
pernyataan yang dibuat atasan langsung pegawai yvang bersangkutan.

Pengangkatan sebagai Pegawai Negeri Sipil :

setelah calon PNS menjalani masa percobaan selama wakiu

yang telah ditentukan yaitu sekurang-Kurangoya 1 tahun dan
paling lama 2 tahun, maka wntuk dapatl diangkat wmenjadi PNS., vang
bersangkutan harus memenuhi beberapa persyaratan vaitu:
- Telah menunjukkan kesetiaan dan Kketaatan penubh kepada

Pancasila, UUD 1945, Negara dan Pemerintah.
- Hempunvai sikap dan budi peKerti yang baik.
- Mempunyai kecakapan dalam melaksanakan tugas
-  Sehat jaswani dan rohani
- Telah mengikoti dan lulus latihan PRA JABATAN.
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Untuk syarat kesetiaan atau Ketaatan, wikap, budi pekecti dan
kKecakapan, dibuktikan dengan sural perayalaan dari atasan vang
berwenang membuat Daftar Penilaian Pelaksanaan PeKerjaan (DP3)
atan dahulu disebut dengan CONDITE STAAT. Sedangkan untuk syarat
sehat jasmani dan cohani dibuval oleh pejabat/badan vang ditunjuk
oleh Menteri Kesehatan. Kemudian wengenal pelaksanaan Latihan Pra
Jabatan, ditegaskan dalan Undang-Undang Nomor 8 tahun 1974,
tentang pokok-pokok Kepegawaian, yang menegaskan bahwa  Kepada
calon pegawai negri sipil diberikan fatiban Pra Jabatan, dengan
tujuan agar vyang bersangkultan trampil welaksanakan tugas vyang
dipercavakan kepadanya.

Untuk melaksanakan Undang-Undang tersebut, maka
dikelvarkanlah Keputusan Presiden NHowor 30 tabun 1981, tentang
latihan pra jabatan bagi setiap calon pegawai negri  sipil  vyang
diangkat sejak 1 April 1981. Dengan adanya Keputusan Presiden
itu, maka setiap calon PNS wajib mengikuti latihan prajabatan
yang bersifat umum. Latihan prajabatan yvang bersifal umum, dibagi
dalam 3 tingkat, yaitu :

1. Latihan Pra Jabatan Tingkal I, vang diikuli oleh calon pegawali
negeri sipil golongan I

2. Latiban prajabatan Tingkal II, vang diikuti oleh calon pegawai
negeri sipil golongan 11

3. Latihan wprajabatan Tingkal JTII., vang diikuti oleh calom
pegawai negeri sipil golongan III dan IV.

Latihan prajabatan yang bersifat umuw, waterinva Lerdiri dari
4 ( empalt ) kelompok mata pelajaran, yaitu :
- Kelompok &, terdiri dari onsur-unsur Pancasila, Undang-
Undang Dasar 1945 dan Garis—garis Besar Haluan Negara
- Kelompok B, terdiri dari unsur-unsur : Peratura perundang-
undangan dibidang kepegawaian dan KORPRI
- Kelompok C, terdiri dari pengelahuan perkantoran
-~ Kelowpok D, terdiri dari unnsur—onsur :
a. Tugas poKok, fungsi, susunan organisasi dan tata Kkerja
Departemen/ Lembaga/ Instansi vang bersangkutan
b. Pengetahuan lain vang ditenlukan oleh pimpinan
Departemen/ Lembaga/ Instansi yang bersangkutan
Apabila seorang calon PNS telah wengikuti pra-jabatan, namon
tidak lulus, maka vang becsangkulan diberi Kesempatan sekali
lagi, dan apabila setelah dua kali wengikuti latiban prajabatan,
famun tetap belum Juga lulus, maka yang  bersangkutan
diberhentikan sebagai calon pegawai negeri  sipil. Bagi calon
pegawai negri yang lulus latihan prajabatan, akan diusulkan Ke
RAKN unntuk dianakat menjadi PNS. Tanggal berlakunya pengangkatan
pegawai negri sipil, tidak boleh perlake surul, umpamanya surat
keputusan pengangkatan sebagai pegawai negeri sipil dikeluarkan
tanggal 5 Desewber 1992, wmaka tangaal berlakunya pengangkatan
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Pemberhentian Calon PNS

Seorang calon PNS dapat diberhentikan tidak dengan hormal apabila
1. Pada wakiu wmelamar, teravata dengan sengaja membeariKan
kKeterangan—keterangan vanng tidak benar
7. Helakukan penyelewengan terhadap Pancasila, Undang-Undang
Dasar 1945, Negara dan Pemerintab, serta Uerlibat suatwe
gerakan vang menenlang Pemerintah/Negara.
pDihukum penjara karena welakukan tUindak Kejahatan pidana
mavpun  jabatan vang wempunyai Kekvalan hukuw vang Tetaop, dan
diancam hukuman penjara setingai-tingginva empat tahun atawu
lebih berat ladgi.
Kempdian seorang pegawai negri sipil dapat diberhentikan degan
hormat apabila : tidak cakap dalam bekerja, tidak disiolin,
wempunvai  budi pekKerti vang tidak baik, Uidak sehat dan wemnta
berhenti bekerja.

N
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