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ABSTRAK

Tujuan penelitian ini untuk mengetahui seberapa besar nilai kuantitatif dari
disiplin kerja karyawan serta nilai kuantitatif dari kinerja kerja karyawan. Penelitian
ini menggunakan metode kualitatif dan analisis kuantitatif dengan melakukan
simulasi dengan me lakukan perbandingan antara data-data jam kehadiran karyawan
(jam kerja) yang telah direncanakan pada program kerja dibanding terhadap
realisasi kehadiran karyawan (jam kerja) untuk mengukur nilai disiplin kerja
karyawan maupun nilai kinerja kerja karywan, untuk mengukur nilai disiplin kerja
(ketepatan waktu) adalah ketaatan aturan jam kedatangan atau kecepatan jam
pulang, yang sungguh-sungguh kepatuhan terhadap jam kerja yang telah ditetapkan
sebagai aturan organisasi dengan indikator ”tujuan dan kemampuan karyawan dalam
menyelesaikan tugas yang diberikan”. Sedangkan untuk mengukur nilai kinerja kerja
karyawan (hasil kerja) adalah membandingkan realisasi total jam yang terlaksana
terhadap total jam kerja standar yang telah disepakati untuk masing-masing aktivitas
dan total kinerja jam kerja. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa: (1) Nilai
disiplin yang terdiri dari (a) Nilai Disiplin Jam Kerja sebesar minus 3,35, didapat
dari total telat ditambah total kecepatan pulang kemudian hasilnya dibagi 15 menit
dikalikan minus 1 yaitu = ((53 + 0)/15) * (-1) = -3,35. (b) Nilai Disiplin Total
Kehadiran Jam Kerja, didapat dari selisih total jam kerja reaisasi terhadap total jam
kerja standar kemudian dibagi total jam kerja standar yaitu sebesar = (200.03-
200)/200 =0,13. (c) Nilai Total Disiplin kehadiran (jam kerja) adalah penjumlahan
nilai nomor-1 dengan nomor-2 di atas maka nilainya adalah =-3.35 + 0,13 = -3 40,
artinya seorang karyawan mempunyai nilai disiplin kerja sebesar -3.40. (2) Nilai
Kinerja yang terdiri dari (a) Nilai Kinerja kerja masing-masing aktivitas adalah:
aktivitas-1 sebesar -0.14, aktivitas- sebesar +0.12, aktivitas-3 sebesar +0.07,
aktivitas-4 sebesar 0.49 sedangkan aktivitas-5 sebesar 0.03. (b) Nilai Kinerja kerja
total sebesar +0.0002.

Kata kunci :Jam kehadiran, displin dan kinerja

PENDAHULUAN

Beberapa waktu yang lalu di perusahan peneliti timbul pembicaraan yang
hangat sesama karyawan yaitu tentang pemotongan gaji (potongan uang transport)
di-karena karyawan yang terlambat datang jam kehadiran. Walaupun karyawan
tersebut berada di kantor lebih lama dari standar yang ditetapkan (8 jam). Artinya
lebih dari 8 jam karyawan bekerja di kantor tetap diberlakukan pemotongan uang
transport. Tentu hal ini sulit diterima karyaan karena pada realita tunjangan uang
transport diberikan kepada karyawan yang datang hadir di kantor melakukan
pekerjaan, sedangkan mereka yang sakit atau yang mendapat izin resmi tidak
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diberlakukan pemotongan transport. Selain hal itu perusahaanpun belum bisa
menilai kehadiran atau keberadaan karyawan selama di kantor, tentang kinerja kerja
karyawan tersebut selama berada di kantor. Kehadiran atau keberadaan karyawan
selama di kantor, akan memberikan konribusi kemajuan kepada perusahaan untuk
masa-masa yang akan datang atau tidak memberikan kontribusi yang berarti bahkan
mungkin hanya menjadi beban perusahaan.

Dengan kata lain tentang kinerja kerja karyawan untuk perkembangan dan
kemajuan perusahaan sangat penting untuk diperhatikan. Jika kinerja kerja karyawan
kurang baik, bahkan dia lebih lama kehadirannya di kantor maka akan menimbulkan
biaya tambahan baru (biaya lemburan) yaitu selisih dari total kehadiran terhadap
jumlah standar kehadiran dengan tujuan untuk mengganti potongan keterlambatan
kehadiran-nya. Perusahaan yang sudah mapan umumnya menerapkan kebijakan
lainnya yaitu pada orientasi hasil kerja. Dengan menerapkan kebijakan hasil kerja
maka diharapkan karyawan akan selalu mengembangkan kemampuan dan
pengetahuan dirinya untuk kemajuan perusahaan. Dengan latar belakang tersebut di-
ataslah peneliti mencoba melakukan penelitian tentang pencatatan kehadiran untuk
mengukur nilai disiplin kerja dan kinerja karyawan secara kuantitatif.

TINJAUAN
Pengertian Displin Kerja

Supriyatno dan Sukir (2007) menyatakan disiplin kerja merupakan sikap
yang sangat diperlukan dan mendapat perhatian dalam setiap pekerjaan yang
dilakukan oleh setiap orang dalam usaha untuk meningkatkan kinerja guna mencapai
tujuan organisasi. Disiplin adalah suatu ketaatan yang sungguh-sungguh yang
didukung oleh kesadaran untuk menjalankan tugas dan kewajibannya serta
berperilaku yang seharusnya berlaku di dalam lingkungan tertentu (Surono dalam

Roemintoyo,1999:13-14). Sedangkan pengertian kerja adalah perbuatan melakukan

sesuatu kegiatan yang bertujuan mendapatkan hasil (Marhijanto: 1999: 207).

Berdasarkan pendapat di atas, maka dapat dikatakan bahwa disiplin adalah sikap

dari individu atau kelompok yang mencerminkan ketaatan dan kepatuhan terhadap

peraturan yang berlaku di dalam suatu organisasi. Sedangkan pengertian disiplin
kerja dapat dikatakan sebagai sikap dari seseorang atau kelompok yang taat dan
patuh terhadap peraturan atau tata tertib yang berlaku, dalam melakukan tugas dan
kewajibannya pada suatu organisasi untuk mencapai tujuan.

Hasibuan (2010:193-198) menyatakan indikator yang mempengaruhi
kedisiplinan karyawan suatu organisasi, diantaranya:

1. Tujuan Dan Kemampuan, tujuan dan kemampuan ikut mempengaruhi tingkat
kedisiplinan karyawan. Tujuan yang akan dicapai harus jelas dan ditetapkan
secara ideal serta cukup menantang bagi kemampuan karyawan.

2. Teladan Pimpinan, teladan pimpinan sangat berperan dalam menentukan
kedisiplinan karyawan karena pimpinan dijadikan teladan dan panutan oleh para
bawahannya.

3. Balas Jasa, balas jasa (gaji dan kesejahteraan) ikut mempengaruhi kedisiplinan
karyawan karena balas jasa akan memberikan kepuasan dan kecintaan karyawan
terhadap perusahaan/pekerjaannya.

4. Keadilan, Keadilan ikut mendorong terwujudnya kedisiplinan karyawan, karena
ego dan sifat manusia yang selalu merasa dirinya penting dan minta diperlakukan
sama dengan manusia lainnya.

94



Jurnal ILMAN, ISSN 2355-1488, Vol. 1, No. 2, September 2014

5. Waskat, waskat ialah tindakan nyata dan efektif untuk mencegah/mengetahui
kesalahan, membetulkan kesalahan, memelihara kedisiplinan, meningkatkan
prestasi kerja, mengaktifkan peranan atasan dan bawahan, menggali sistem-
sistem kerja yang paling efektif, serta menciptakan sistem internal control yang
terbaik dalam mendukung terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan dan
masyarakat.

6. Sanksi Hukum, dengan sanksi hukuman yang semakin berat, karyawan akan
semakin takut melanggar peraturan-eraturan perusahaan, sikap dan perilaku
indisipliner karyawan akan berkurang. Berat ringannya sanksi hukuman yang
akan diterapkan ikut mempengaruhi baik/buruknya kedisiplinan karyawan.
Sanksi hukuman harus dipertimbangkan secara logis, masuk akal dan
diinformasikan secara jelas kepada semua karyawan.sanksi hukuman seharusnya
tidak terlalu ringan, namun juga tidak terlalu berat agar dapat tetap mendidik
karyawan untuk mengubah perilakunya.

7. Ketegasan, pimpinan harus berani dan tegas, bertindak untuk menghukum setiap
karyawan yang indisipliner sesuai dengan sanksi hukuman yang telah ditetapkan.
Pemimpin yang demikian akan mudah untuk disegani dan diakui
kepemimpinannya oleh bawahan.

8. Hubungan Kemanusian, hubungan kemanusiaan yang harmonis di antara
karyawan ikut menciptakan kedisiplinan yang baik pada suatu perusahaan.
Manajer harus berusaha menciptakan suasana hubungan kemanusiaan yang serasi
serta mengikat, vertikal maupun horizontal di antara semua karyawannya.
Terciptanya human relationship yang serasi akan mewujudkan lingkungan dan
suasana kerja yang nyaman.

Pengertian Kinerja

Konsep Kinerja merupakan singkatan dari kinetika energi kerja yang
padanannya dalam bahasa inggris adalah performance. Wirawan (2009:5)
menyatakan kinerja adalah keluaran yang dihasilkan oleh fungsi-fungsi atau
indikator-indikator suatu pekerjaan atau suatu profesi dalam waktu tertentu.
Pekerjaan adalah aktivitas menyelesaikan sesuatu atau membuat sesuatu yang hanya
memerlukan tenaga dan keterampilan tertentu, seperti yang dilakukan oleh pekerja
kasar. Contoh pekerjaan, yaitu sopir bus, pembantu rumah tangga, tukang cukur,
tukang kayu dan lainnya yang sejenis. Sementara itu, profesi adalah pekerjaan yang
untuk menyelesaikannya memerlukan penguasaan dan penerapan teori ilmu
pengetahuan yang dipelajari dari lembaga pendidikan tinggi seperti yang dilakukan
oleh professional. Contoh profesi, yaitu pekerjaan yang dilakukan manajer, dokter,
guru, hakim, jaksa, dan akuntan dan lainnya yang sejenis.

Suatu pekerjaan atau profesi mempunyai sejumlah fungsi atau indikator
yang dapat diukur untuk mengukur hasil perkejaan tersebut. Misalnya, indikator
pekerjaan sopir bus Damri, angkutan umum jursan Bandung Jatinangor, antara lain;
mengemudikankan bus di jalur yang telah ditetapkan perusahaan Damri; mematuhi
peraturan lalulintas; menaikan dan menurunkan penumpang pada halte yang
ditetapkan; dan melayani penumpang dengan baik. Kinerja sopir bus adalah jumlah
dari nilai keluaran semua indikator pekerjaan tersebut. Selanjutnya indikator
pekerjaan  seorang manajer antara lain; merencanakann  pekerjaan;
mengorganisasikan pekerjaan; memimpin pelaksanaan pekerjaan; dan mengontrol
pelaksanaan pekerjaan. Maka kinerja seorang manajer adalah jumlah keluaran dari
indikator-indikator pelaksanaan profesinya.
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Kinerja pegawai (karyawan) merupakan hasil sinergi dari sejumlah faktor,
Wirawan (2009:68), menggambarkan faktor-faktor yang mempengaruhi:

Llngkungan Elstemal: Falttor Internal Pegawad: Linglungan Internal
Kehidupan ekonotm Baleat dan sifat pribadi Orgamsam
Kehidupan politik Kreativitas Via, misi dan tujuan
Kehidupan social Pengetahtuan dan organisas
Budava dan agatma |:> keterammpilan Kehijakan organ sas
rrasyaraka Kompetens Bahan mentah
Kommpetitor Pengalatman ketja Teknologi (rohot,
Keadaan fisk sistem produlesi, dan
- Keadaan psikolag sebagainya)
Strategl organisasi
Sistem Manaj emen
Perilaloy kerjd Pegawad: Kotnpensasi
Etos ketja Ifadal
Disiplin ketja Budaya orgarisasi
Motivas kerja Eepemimpiran
semangat kerja Tiditn orgatisas
Sileap kerja Terman sekena
stress kena
Keterlibatan kerja
Kepetnimpinan
Kepuasan kerja
Keloyalan
Einetja Pegawai |:> Kinerja Organisasi

Gambar 1: Pengaruh Lingkungan Internal dan Eksternal terhadap Perilaku Kinerja

Uraian Gambar 1 diatas, dari ketiga fantor-faktor di-atas antara lain:
1. Faktor Internal Pegawai, yaitu faktor-faktor dari dalam diri pegawai yang

merupakan faktor bawaan dari lahir dan faktor yang diperoleh ketika ia
berkembang. Faktor-faktor bawaan, misalnya bakat, sifat pribadi, serta keadaan
fisik dan kejiwaaan. Sementara itu faktor-faktor yang diperoleh, misalnya
pengetahuan, keterampilan etos kerja, pengalaman kerja, dan motivasi kerja.
Setelah dipengaruhi oleh lingkungan internal organisasi dan lingkungan
eksternal, faktor internal pegawai ini menentukan kinerja pegawai. Jadi dapat
diasumsikan bahwa makin tinggi faktor-faktor internal tersebut, makin tinggi
pula kinerja pegawai. Sebaliknya, makin rendah faktor-faktor tersebut, makin
rendah pula kinerjanya. Misalnya, jika pegawai mempunyai bakat dan sifat yang
diperlukan oleh pekerjaan yang ia kerjakan, kemungkinan besar ia dapat
menyelesaikan pekerjaannya dengan kinerja baik. Sebaliknya, jika ia tidak
mempunyai bakat dan sifat yang diperlukan oleh pekerjaannya, kemungkinan
besar kinerjanya akan buruk.

. Faktor Lingkungan Internal Organisasi. Dalam melaksanakan tugasnya, pegawai
memerukan dukungan organisasi tempat ia bekerja. Dukungan tersebut sangat
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mempengaruhi tinggi rendahnya kinerja pegawai, misalnya penggunaan
teknologi robot oleh organisasi. Menurut penelitian, penggunaan robot akan
meningkatkan kinerja pegawai 14 sampai 30 kali lipat. Sebaliknya, jika sistem
kompensasi dan iklim kerja organisasi buruk, kinerja karyawan akan menurun.
Faktor internal organisasi lainnya misalnya strategi organisasi, dukungan sumber
daya manusia yang diperlukan untuk melaksanakan pekerjaan, serta sistem
manajemen dan kompensasi. Oleh karena itu, manajemen organisasi harus
menciptakan lingkungan internal organisasi yang kondusif sehingga dapat
mendukung dan meningkatkan kinerja pegawai.

3. Faktor Lingkungan Eksternal Organisasi. Faktor-faktor lingkungan eksternal
organisasi adalah keadaan, kejadian, atau situasi yang terjadi di lingkungan
eksternal organisasi yang mempengaruhi kinerja pegawai. Misalnya, krisis
ekonomi dan keungan yang terjadi di Indonesia tahun 1997 meningkatkan
inflansi, menurunkan nilai nominal upah kerja dan gaji pegawai, dan selanjutnya
menurunkan daya beli pegawai. Jika inflansi tidak diikuti dengan kenaikan upah
atau gaji pegawai yang sepadan dengan tingkat inflasi, maka kinerja pegawai
akan menurun. Budaya masyarakat juga merupakan faktor eksternal yang
mempengaruhi kinerja pegawai. Misalnya, budaya alon-alon asal kelakon dan
mangan ora mangan asal ngumpul mempengaruhi kinerja manusia Indonesia.
Hal tersebut dapat menjelaskan penyebab kinerja oarng Indonesia rendah,
misanya jika dibandingkan dengan etos kerja bangsa lain.

Pengertian Evaluasi Kinerja Pegawai

Bebera pakar telah mengemukakan berbagai definisi mengenai evaluasi
kerja, Wirawan (2009:11-12), merangkum beberapa pendapat para ahli antara lain:
Grote (2002) menyatakan bahwa Performance appraisal adalah sistem manajemen
formal yang disediakan untuk evaluasi kinerja individu pada organisasi. Fisher et all
(1993) menyatakan bahwa Performance appraisal adalah sebuah proses dari
kontribusi pegawai untuk sebuah organisasi selama periode tertentu dinilai. Cascio
(1989) Performance appraisal adalah deskripsi sistematis kelebihan dan kekurangan
pegawai dalam melakukan pekerjaan. Mondy et. al (2002) menyatakan bahwa
performance appraisal adalah sistem peninjauan dan penelitian kinerja pekerjaan
individu atau tim. Latham dan Wexley (1994) menyataka performance appraisal
adalah keputusan manajemen yang mempengaruhi ingatan, pemecatan, promosi,
demosi, pemindahan, peningkatan atau pemotongan gaji, atau pengikutsertaan
individu pada suatu program pelatihan. Sosiety for Human Resource management ,
http: //:www.std.enmu. /shrm /hr terminology.htm menyatakan bahwa proses
mengevaluasi sejauh mana kinerja pegawai dalam bekerja ketika dibandingkan
dengan serangkaian standar, dan mengkomunikasikan informasi tersebut pada
pegawai. Erdogan (2002) menyatakan performance appraisal mengacu pada
keseluruhan prosedur, yang mencakup penetapan standar kerja, perilaku para
peneliti, penentuan peringkat kinerja, dan pengkomunikasian peringkat tersebut
kepada pegawai.

Wirawan (2009:11) mendifinisikan evaluasi kinerja sebagai proses penilai-
pejabat yang melakukan penilaian-mengumpulkan informasi mengenai kinerja
ternilai-pegawai yang dinilai-yang didokumentasikan secara formal untuk menilai
kinerja ternilai dengan membandingkan dengan standar kinerja secara periodik
untuk membantu pengambilan keputusan manajemen SDM. Evaluasi kinerja
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mengenai kinerja ternilai-pegawai yang dinilai-bukan kinerja organisasi. Kinerja

para pegawai menentukan tinggi rendahnya kinerja organisasi.

Selanjutnya fungsi evaluasi kinerja, menurut Wirawan (2009:24-26)
beberapa diantaranya adalah: Memberikan balikan kepada pegawai ternilai
mengenai kinerjannya; Alat promosi dan demosi; Alat memotivasi pegawai; Sebagai
alat pemutusan hubungan kerja dan merampingkan organisasi; Menyediakan alasan
hukum untuk mengambil keputusan personalia; Penentuan dan pengukuran tujuan
kinerja; Konseling kinerja buruk; Mendukung perencanaan sumber daya manusia;
Menetukan kebutuhan pengembangan sumber daya manusia; Merencanakan dan
memvalidasi perekrutan tenaga kerja baru; Alat manajemen kinerja organisasi;
Pemberdayaan pegawai.

Untuk melakukan evaluasi kerja perlu menentukan dimensi kinerja
pegawai, Wirawan (2009:53) mengutip pendapat Richard L, Henderson sebagai
berikut: "Dimensi kerja adalah kualitas-kualitas atau wajah suatu pekerjaan atau
aktivitas-aktivitas yang terjadi di tempat kerja yang konduktif terhadap pengukuran.
Dimensi pekerjaan menyediakan alat untuk melukis keseluruhan cakupan aktivitas
di tempat kerja. Sementara itu, tanggung jawab dan menyediakan suatu deskripsi
depersonalisasi suatu pekerjaan, dimesi kinerja memungkinkan proses deskriptif
untuk mengambil suatu rute situasional dan personalisasi’. Dimensi kinerja adalah
unsur-unsur dalam pekerjaan yang menunjukan kinerja. Untuk mengukur kinerja,
dimensi-dimensi kinerja dikembangkan menjadi indikator kinerja. Indikator kinerja
digunakan untuk mengembangkan mntrumen evaluasi kinerja yang kemudian
digunakan untuk mengukur kinerja pegawai.

Secara umum Wirawan (2009:54-55) dimensi kinerja  dapat
dikelompokkan menjadi tiga jenis, antara lain:

1. Hasil kerja, adalah keluaran kerja dalam bentuk barang dan jasa yang dapat
dihitung dan diukur kunatitasnya dan kualitasnya. Misalnya, kuantitas dari hasil
seoarang buruh pabrik sepatu adalah berapa pasang sepatu yang dihasilkan
dalam masa penilaian dibagi dengan jumlah hari dalam masa penilaian.
Kualitasnya adalah seberapa baik sepatu yang dihasilkan atau apakah sepatu-
sepatu itu memenuhi standar kualitas produksi atau tidak.

2.  Perilaku kerja, ketika berada ditempat kerja, seorang pegawai mempunyai dua

perilaku, yaitu perilaku pribadi dan perilaku kerja. Perilaku pribadi adalah
perilaku yang tidak ada hubungannya dengan pekerjaan, misalnya, cara
berjalan, cara berbicara, dan cara makan. Perilaku kerja adalah perilaku
pegawai yang ada hubungannya dengan pekerjaan, misalnya kerja keras, ramah
terhadap pelanggan, dan cara berjalan tentara dalam upacara.
Perilaku kerja dapat digolongkan menjadi perilaku kerja general dan perilaku
kerja khusus. Perilaku kerja general adalah perilaku kerja yang diperlukan
semua jenis pekerjaan, misalnya disiplin kerja, loyal kepada organisasi, dan
kerja keras. Perilaku kerja khusus adalah perilaku yang hanya diperlukan dalam
satu jenis pekerjaan tertentu, misalnya berani membunuh musuh merupakan
tugas seorang tentara ketika perang.

3. Sifat pribadi yang ada hubungan dengan pekerjaan adalah sifat pegawai yang
diperlukan dalam melaksanakan pekerjaannya. Sebagai manusia, pegawai
mempunyai banyak sifat pribadi yang dibawa sejak lahir dan diperolh ketika
dewasa dari pengalaman kerjanya. Untuk melaksanakan suatu jenis pekerjaan,
diperlukan sifat pribadi tertentu. Suatu pekerjaan hanya dapat dikerjakan oleh
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seorang pegawai jika mempunyai sifat pribadi tertentu. Misalnya, seorang
tentara harus mempunyaii sifat pribadi yang pemberani dan tega membunuh
musuh ketika berperang,

Sifat pribadi yang dinilai dalam evaluasi kinerja hanya sifat pribadi yang
ada hubungannya dengan pekerjaan. Misalnya, para pramugari di perusahaan
Singapore Airlanes diharuskan bertubuh ramping dan berambut pendek. Oleh karena
itu, kerampingan tubuh dan berambut pendek merupakan indikator kinerja. Seorang
sopir bus disyaratkan mempunyai sifat pribadi yang tenang dan sabar agar dapat
terhindar dari kecelakaan lalu lintas.

METODE

Penelitian ini menggunakan metode kualitatif dan analisis kuantitatif
dengan melakukan simulasi dengan melakukan perbandingan antara data-data jam
kehadiran karyawan (jam kerja) yang telah direncanakan pada program kerja
dibanding terhadap realisasi kehadiran karyawan (jam kerja) untuk mengukur nilai
disiplin kerja karyawan maupun nilai kinerja kerja karywan. Dari uraian tinjauan
pustaka di atas untuk mengukur nilai disiplin kerja (ketepatan waktu) adalah
ketaatan aturan jam kedatangan atau kecepatan jam pulang, yang sungguh-sungguh
kepatuhan terhadap jam kerja yang telah ditetapkan sebagai aturan organisasi
dengan indikator “tujuan dan kemampuan karyawan dalam menyelesaikan tugas
yang diberikan”. Sedangkan untuk mengukur nilai kinerja kerja karyawan (hasil
kerja) adalah membandingkan realisasi total jam yang terlaksana terhadap total jam
kerja standar yang telah disepakati untuk masing-masing aktivitas dan total kinerja
jam kerja.
HASIL PENELITIAN

Hasil penelitian ini peneliti membuat alur proses pengukuran disiplin kerja
dan kinerja kerja karyawan sebagai berikut:
1. Membuat Rencana Program Kerja (Aktivitas)

Dalam tahap ini antara karyawan dengan atasannya membuat kesepakatan
mengenai rencana program kerja (aktivitas) karyawan dan menentukan bobot
masing-masing aktivitas, seperti gambar di bawah ini:

RENCANAPROGRAM KERJA (AKTIVITAS)
Hama Lembaga D EXAXAXAXAXAXAXAAN
MWama Karyawan :3i-Pulan
Bidang : Bhbbbbbhbbbbbbbbh
Petiode Bulan : Desember 2013

Ho K;Eiat_an vg | Megl | Mgg2 | Mgg3 | Mggd | Mggs Target | Bobot
erjakan 1-7 3-14 15-21 22-28 28-31

1 | Aktivitas-1 T1 40

2 | Aktivitas-2 X T2 a5

3 | Aktivitas-3 T3 20

4 | Aktivitas-4 xx T4 10

5 | Aktivitas-5 XXXXX | XEXXXX | xxEax TS 5
Jumlah 100
Yang hMembuat, Yang hMenyretujui

Gambar 2: Rencana Program Kerja
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Cara menentukan jumlah total jam kehadiran (hari kerja) untuk masing-
masing aktivitas, misalnya pada minggu ke-3 daritanggal 15 s/d 21 ada 6 harikerja
(senin s/d sabtu). Pada minggu ke-3 ini seluruh aktivitas akan dilaksanakan, maka
kita beri tanda 6 (enam) tanda “x” artinya membutuhkan 6 (enam hari kerja).

2. Menghitung Jam Kerja Standar Masing-masing Aktivitas

Dalam tahap ini petugas menghitung jam kerja masing-masing aktivitas
kerja karyawan sesuai dengan bobot masing-masing aktivitas yang telah disepakati
pada rencana program kerja, seperti gambar di bawah mni:

MENGHITUNG JAM EERJA STANDAR MASING-MASING AKTIVITAS
Hama Lembaga AXEEEXREXAXKEX XXX
Hama Karyawan 1 3i-Pulan
Bidang : Bbbbbbbbbbbbbbbbb
Periode Bulan :Desember 2013
Ho Ke.giaf..an JE Meel | Meg-d | Megd | Megd | Mg Target | Bobot
dikerjakan | 1.7 g14 | 1521 | 2228 | .31
1 | Aldivitas-1 41,85 21,80 19,20 16,00 6,40 105,24 40
2 | Aktivitas-2 6,15 | 1362 12,00 10,00 4.00 45,78 25
3| Aktivitas-3 10,90 9,60 2,00 3,20 31,70 20
4 | Aktivitas-4 1,68 4,80 4,00 1,60 12,08 10
5| Altivitas-5 2,40 2,00 0,20 520 5
Jumlah 200 100

Gambar 3: Menghitung Bobot Kerja Masing-masing Aktivitas

Cara menghitung jam kerja masing-masing aktivitas, misalnya pada
minggu ke-3 daritanggal 15 s/d 21 ada 6 harikerja (senin s/d sabtu). Satu hari kerja
standar 8 jam kehadiran (kerja) maka 1 hari jam kerja untuk aktivitas-1 sebesar nilai
bobot aktivitas-1 dibagi 100 dikalikan 8 hasilnya, untuk 1 minggu dikalikan 6 yaitu
= (bobot aktivitas/100)*8*6 = (40/100) * 8 * 6 = 19,220 artinya pada minggu ke-3
ini aktivitas-1 membutuhkan jam kehadiran (kerja) 19,2 jam.

3. Mencatat Realisasi Jam Kehadiran Karyawan

Dalam tahap petugas ini mengukur nilai disiplin kerja antara lain : (i). nilai
disiplin jam kerja kehadiran, (ii). nilai disiplin total jam kerja dan (iii). nilai disiplin
kerja yang merupakan penjulan nilai disiplin (i) + nilai disiplin (ii), seperti gambar
dibawah mi:
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REALISAST JAM KEHADIRAN KARTAWAN

Nama Lembaga Lo Pt ew et

Nama Katyawan - B1-Pulan

Bidang : Bbbbhbbthbbbbbbbibh

Periode Bulan : Desember 2013

P I I T o |10 [ 1L L2| 13 (141617 |18 ) 10 (20 |2l |23 2426 )27 |28 (30|31

1|1 |1]|1 L1111

0035 (49 [ M4 [ 20| 30| 30| 26 | 43 )21 | M | 28 |30 [ 300[ 32| 30|27 | 31| 28 | 30| 34 [ 25|27 [ 26|30
W | 1P 1P | 16 )17 | 06 |16 (16 |26 [ 16 [ 16 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 | 16 [ 16 [ 16 [ 16 | 16 | 16 | 16 | 16
|10 )10 | 30 ) 0 | 25 | 45 |35 | 48 [ 33 [ 25 [ 30 [ 44 | 15| 22 | 31| 42 |46 [ 21 (48 (27 |48 | 25| 10| 10

Sop s LAl |6 [ 1 |46 LS| @ | 5 [12) 31| 2 [ 14| 4550 | 1 |45 | 15| 53| 18 [ 53 ) 5E | | 4|40

TR Bf | 84 | B[ 80| TR [83 |82 [ 81|82 | RSB0 |82 | T8 | TR |80 7E | E3 TR B3 TN TR (8D | 2T | T

Catatan : Total standartjam kegja oo Tdatecepatan pulang 358
Jarmenik: O Total jam hegja anda o0 03 FumangAdhihjamn hegja 013
JamBulang 15 45 Sisa hari kerja 000 Ml Disiphn Kagja 340

Gambar 4: Mencatat Realisasi Jam Kehadiran Karyawan

Pada tahap petugas ini mencatatkan jam masuk dan jam pulang karyawan
pada work-sheet yang telah disiapkan, sel-sel bewarna-merah menghitung jumlah
keterlambat datang (dalam satuan menit), sedangkan sel tepat di-bawahnya
menghitung jumlah kecepatan pulang (dalam satuan menit), misalnya pada tanggal 3
karyawan jam kedatangannya jam 7:35, sedangkan jam pulangnya jam 17:10.
Sedangkan ketentuan jam datang 7:30, maka karyawan telat 5 menit. Sedangkan jam
pulangnya 17:10, ketetapan jam pulang jam 15:45, jadi karyawan tidak kecepatan
pulang. Total Jam kehadiran karyawan pada tanggal 3 tersebut adalah selesih jam
pulang terhadap jam masuk sebesar 8 jam 35 menit atau 8,6 jam.

4. Menghitung Jam Kerja Realisasi Masing-masing Aktivitas

Dalam tahap petugas ini menghitung jam kerja masing-masing aktivitas
kerja karyawan sesuai dengan bobot masing-masing aktivitas, seperti gambar di
bawah ini:
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MENGHITUNG REALISAST JAM KERJA MASING-MASING AETIVITAS

Wama Lembaga CEAELEANAEALALALE
3

Hatna Katyawan Pulan

Bidang . Bhbbhbhbbbbbbbbbhh

Perinde Bulan :Desember 2013

; Mezl | Mge2 | Mee2 | Mged | Mees
Ha Kggia}anj.rg 58 58 g8 g8 g8 Realisasi | Bobot
diketjakan 1-7 214 | 1521 | 2222 | 931

1 | Aktivitas-l 2922 1944 19,13 1597 i, 16 80,12 40

2 | Aktivitas-2 1337 | 1227 | 1196 | 592 | 385 | 5143 | 25
3 | Alkdivitas3 332 | 982 | 957 | e | 308 | w77 |
4 | Alkdivitas-4 274 | 491 | 478 | 3w | 1,54 | 1797 | 10
5 | Aktivitas-5 L3 23w | am | 07 | 675 3
Jumlah 200,03 | 100

Gambar 5: Menghitung Jam Kerja Realisasi Masing-masing Aktivitas

Cara menghitung realisasi jam kerja masing-masing aktivitas sama dengan
tahap nomor-2 di-atas, misalnya pada minggu ke-3 dari tanggal 15 s/d 21 ada 6 hari
kerja (senin s/d sabtu) berdarakan data total jam kerja sebesar untuk aktivitas-1
sebesar 47,8 jam maka nilai bobot aktivitas-1 dibagi = (40/100) * 47,8 = 19,13

artinya pada minggu ke-3 ini karyawan telah melakukan aktivitas-1 memerlukan jam
kehadiran (kerja) 19,13 jam.

5. Membandingkan Jam Kerja Rencana dengan Realisasi

Dalam tahap petugas ini melakukan perbandingan untuk mengukur
kinerja jam kerja masing-masing aktivitas kerja karyawan sesuai dengan bobot
masing-masing, seperti gambar di bawah mi:
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MEMBANDINGEKAN RENCANA JAM KERJA vs REALITAS JAM KERJA
Maa Lembaga HRI31S 48 45 5810314 514 504
Nama Fatyawan s 8i-Fulan
Bidang : Bhbbbbhbbbbbbbbhh
Petiode Bulan :Degemmber 2013
Mo Kd?kgiapm v Mgg-1 Mggd | Mgg3 | Mgg4 | Mggl Target | Kineja
etjakan 1.7 214 15-21 228 | 29.31
| Altivitas-1-F 41,85 21,20 19,20 16,00 &,40 105,24 014
Akfivifas-I-R 2822 19,64 193 | 1587 616 9012
; Altivitas-2-F 6,15 13,62 12,00 10,00 4,00 4578 012
Akfivifas-2-R 1237 1227 iigs 9098 3485 51,43
; Aldivitas-3-F 10,20 9,60 2,00 3,20 31,70 0
Akfivifas-3-R 332 9482 957 798 308 3377
A Aldivitas-4 P 1,68 | 4,20 4,00 1,60 12,0% 049
Akfivifas-4-R 274 4,91 475 3,89 154 I7er
; Aldivitas-5-F 2,40 2,00 0,20 5,20 020
Akfivitas-5-R L3g| 239 2,00 077 6,75
JumlahP 200 00
JumiahR 200037

Gambar 6: Membandingkan Jam Kerja Rencana dengan Realisasi

Pada tahap petugas ini mencatatkan kembali toal jam kerja masing-masing
aktivitas baik pada perencanaan maupun realitas yang dilaksanakan oleh karyawan
pada work-sheet yang telah disiapkan. Pada contoh di-atas aktivitas-1 kinerja kerja
minus 0,14 sedangkan aktivitas yang lainnya bernilai positif. Cara menghitungnya
selisih realisasi dikurangi target dikalikan minus 1, misalnya untuk aktivitas-1
sebesar = ((90,12-105,24)/90.12) = (-15.12)/90.12 = -0.14.

Berdasarkan uraian di atas dapat

disimpulkan bahwa seorang karyawan pada jam kehadirannya dapat diukur
nilai disiplin kerja dan kinerja kerjanya berikut:

a. Nilai disiplin: (1) Nilai Disiplin Jam Kerjanya sebesar minus 3,35, didapat dari
total telat ditambah total kecepatan pulang kemudian hasilnya dibagi 15 menit
dikalikan minus 1 yaitu = ((53 + 0)/15) * (-1) = -3,35. (2) Nilai Disiplin Total
Kehadiran Jam Kerjanya, didapat dari selisih total jam kerja reaisasi terhadap
total jam kerja standar kemudian dibagi total jam kerja standar yaitu sebesar =
(200.03-200)/200 = 0,13. (3) Nilai Total Disiplin kehadiran (jam kerja) adalah
penjumlahan nilai nomor-1 dengan nomor-2 di-atas maka nilainya adalah = -3.35
+ 0,13 = -340, artinya seorang karyawwan mempunyai Nilai Disiplin Kerja
sebesar -3.40.

b. Nilai Kinerja: (1) Nilai Kinerja kerja masing-masing aktivitas adalah: aktivitas-1
sebesar -0.14 , aktivitas- sebesar +0.12, aktivitas-3 sebesar +0.07, aktivitas-4
sebesar 0.49 sedangkan aktivitas-5 sebesar 0.03. (2) Nilai Kinerja kerja total
sebesar +0.0002.
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