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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Sumber daya manusia merupakan salah satu faktor penting.di sebuah
perusahaan, demi kelanearan bersama untuk:mencapai tujuan perusahaan. T.anpa
adanya sumber.daya manusia di'suatu perusahaan maka perusahaan tersebut tidak
dapat berjalan.  Karyawan atau tenaga kerja merupakan kekayaan utama yang
dimiliki- eleh suatu perusahaan Kkarena keberadaannya sangat penting untuk
keberlangsungan perusahaan. Tanpa adanya karyawan perusahaan tidak dapat
berjalan, melihat peran sumber.daya.manusia menjadikan perusahaan untuk dapat

memelihara sumber manusia yang ada:

Adapun upaya meningkatkan kualitas.sumber daya manusia, yang dilakukan
dengan mancari sumber daya manusia secara baik, terarah dan terencana sehingga
perusahaan dapat bersaing secara sehat dengan perusahaan lain, mengingat bahwa
persaingan antar perusahaan.semakin ketat. Untuk .itu perusahaan melakukan
pengadaan sumber daya manuasia untuk menciptakan karyawan yang dibutuhkan
perusahaan.. Dari hasil pengadaan sumber daya manusia yang tepat untuk

perusahaan maka dilakukan prosedur rekrutmen dan seleksi.

Rekrutmen adalah proses untuk mendapatkan calon tenaga kerja yang
memiliki kemampuan sesuai dengan kualifikasi dan kebutuhan suatu organisasi

atau perusahaan.

Seleksi karyawan adalah suatu proses awal untuk mengidentifikasi calon
karyawan yang akan menempati posisi tertentu. Karyawan adalah kekayaan atau
asset utama dari setiap perusahaan. Peran karyawan sangat menentukan berhasil
atau tidaknya perusahaan untuk mencapai tujuanya. Perusahaan harus selalu

berusaha untuk memperoleh dan menempatkan karyawan yang sesuai pada setiap
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jabatan atau pekerjaan agar pelaksanaan pekerjaan lebih berdaya guna serta
berhasil.

Prosedur seleksi karyawan sangat penting dipertimbangkan secara matang
dan tepat. Peran perusahaan terhadap karyawan sangatdibutuhkan di mana adanya
timbal balik antara karyawan dan.perusahaan, ketika karyawan sudah bekerja sesuai
apayang sudah ditentukan” maka perusahaan juga dapat mensejahterakan para
karyawan hal tersebut.merupakan dapat menciptakan kepuasan kerja karyawan.
Karyawan merupakan asset perusahaan, perusahaan tidak dapat berjalan tanpa

adanya karyawan.

PT Aristek Highpolymer adalah salah satu perusahaan Indonesia dalam
industri kimia, yang memproduksi resin sintetis, dan resin polyurethane.
Perusahaan ini didirikan pada tahun 1991 sebagal perusahaan yang bekerja sama
dengan perusahaan Korea. Pada PT Aristek Highpolymer prosedur rekrutmen dan
seleksi karyawan ditangani langsung oleh Human Resources Development (HRD).
Tujuan dari rekrutmen dan seleksi karyawan yaitu-untuk mendapatkan orang yang

tepat bagi suatu jabatan atau tempat tertentu.

Mengingat betapa pentingnya prosedur “rekrutmen dan  seleksi, untuk
memperoleh sumber daya manusia-yang-berkualitas demi memajukan perusahaan.
Kesuksesan departemen Human Resources dalam menyeleksi setiap calon
karyawan menjadi poin penting agar perusahaan memiliki sumber daya manusia
yang dibutuhkan sehingga penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana prosedur
rekrutmen dan seleksi pada PT Aristek Highpolymer dengan membuat judul
sebagai tugas akhir-“Prosedur Rekrutmen.dan.Seleksi Karyawan Pada PT

Aristek Highpolymer”

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka penulis maka penulis

mengidentifikasikan rumusan masalah sebagai berikut:



eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

5
0
(1]
=}
Q
=
-7
T
o
=}
=
Q.
o
=
3
[}
-
<
=
=
Q
=
=
[}
T
[}
=
=
=
Q
o
=
<
o
=}
Q
g
o
-
[
-
el
o
-
(1)
=
=
==
2
[}
Q
[}
=%
—
o
=
o
-~
-
o

N
=0 - Y
B F
Q =
= Q
Qe s
35S
- =
=T
=]
3 <
c Q
3 c
x3 2
o c
E x
)
3 5%
3 S
~-*
) =
338
B &5
= °
o
s 53
2 o
S eg
=
< B
) 2
o
9 QP
Q |
9 o
3 =
;I_I._ )
8 3>
< °
w m
) S
c =
< =
c 4
= >
23873
- -
< <
o Q
= =
€ 9o 3
= =
285
3. o
o
s 2
Q —
3 £
5 B
°
z o
o
~ >
5 T
IS
° =3
c —
= 7y
o
=
~
-
=
~
Q
-*
o
[
o
=]
N—
Q
c
o
=
w
=
i)
~
o
3
')
w
“_'
()
3

I
Q
=
2]
T
-+
Q

ac
m
.
0
©
-+
Y
g.
;
o
=)
:
®
i
E.
—
2
®
Q
D
=.
e
o
.
3
q
-+
Y

—
o
z
-
Q
=
(=]
3
()
=
Q
=
=
e
w
(1)
o
o
Q
(7]
=]
Q
~,
Q
=
w
o
=
-
=
=
~
o
-
<
()
-~
e
=
3
-~
Q9
-
e}
Q
3
M
-
N
Q
-
~
c
3
3
Q9
-
o
Qo
=
3
()
=
<
m
o
c
~
~
Q9
-
w
c
3
o
o
-

a. Bagaimana prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada PT Aristek
Highpolymer?
b. Apa saja hambatan yang dihadapi dalam prosedur rekrutmen dan seleksi

karyawan pada PT Aristek Highpolymer?

1.3 Manfaat penulisan

Adapun manfaat yang diharapkan dalam penelitian ini yaitu:

a. Bagi penulis, penulisan tugas akhir ini diharapkan bisa menambah pengetahuan,

wawasan, dan pemahaman mengenai prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan
pada PT Aristek Highpolymer, serta.menerapkan.yang.sudah dipelajari pada
mata kuliah MSDM, Koemunikasi Bisnis, Manajemen Kantor Kesekretariatan,
Administrasi Kantor dan lain-lain dalam program.magang selama tiga bulan di
PT Aristek Highpolymer.

Bagi perusahaan, penulisan tugas akhir ini-dapat memberikan manfaat untuk
membantu tugas dan pekerjaan yang ada di perusahaan dan dapat menjadi bahan
referensi dalam mengembangkan kemajuan perusahaan di masa yang akan
datang, khususnya dalam pekerjaan terkait kegiatan penerimaan karyawan serta
dapat memberikan masukan yang positif.dengan penyampaian ide dan saran.
Bagi pembaca, penulisan tugas.akhir ini.dapat.dijadikan sebagai tambahan
informasi ilmu dalam pengetahuan di bidang manajemen sumber daya manusia
serta sebagai bahan referensi tugas akhir bagi yang ingin mengambil judul
penulisan laporan terkait prosedur rekrutmen dan seleksi karyawan pada PT

Aristek Highpolymer.

1.4 Metode Pengumpulan Data

Metode penulisan yang digunakan dalam pengambilan data yang

diperlukan, sebagai berikut:

a. Wawancara

Untuk melengkapi hasil observasi penulis mengumpulkan data dengan cara
melakukan tanya jawab secara langsung kepada kepala departemen Human
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Resources guna mendapatkan data dan keterangan yang menunjang analisis
dalam penulisan tugas akhir ini.

b.

Dokumentasi

Penulis mendapatkan salinan dokumen yang berkaitan dengan prosedur rekrutmen
dan seleksi karyawan serta dokumen lain°mengenairgambaran umum PT Aristek
Highpolymer, dokumen seperti-contoh formulir lamaran kerja, formulir penilaian

hasil wawancara, dan'lain sebagainya.

1.5 Metode Analisis Data

Metode pembahasan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini adalah
metode deskriptif kualitatif, dengan-mendeskripsikan permasalahan yang berkaitan
dengan penerimaan karyawan di PT_ Aristek Highpolymer sehingga data yang
diperoleh, dipilih dan diolah kemudian dianalisis berdasarkan kajian teori untuk
mendapatkan deskripsi tentang prosedur rekrutmen dan.seleksi karyawan pada PT

Aristek Highpolymer untuk disusun menjadi bentuk laporan tugas akhir.

1.6 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini
adalah sebagai berikut:
Bab I : Pendahuluan
Bab ini berisi tentang latar_belakang masalah, rumusan masalah, tujuan
penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis
data, dan sistematika penulisan tugas akhir.
Bab Il : Landasan Teori
Bab ini penulis akan menguraikan dasar-dasar teori yang digunakan untuk
pembahasan masalah yang berkaitan dengan manajemen sumber daya
manusia dan prosedur penerimaan karyawan.
Bab 111 : Gambaran Perusahaan
Bab ini berisi tentang sejarah singkat perusahaan, visi misi perusahaan, logo

dan struktur organisasi PT Aristek Highpolymer.
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Dari pembahasan pada bab sebelumnya mengenai prosedur rekrutmen dan

seleksi karyawan padaPT Aristek Highpolymer maka penulis dapat merumuskan

kesimpulan sebagai berikut:

a.

Prosedur” rekrutmen dan seleksi karyawan dilaksanakan. oleh depatermen
Human Resource berdasarkan permintaan dari dept head. Prosedur rekrutmen
dan seleksi karyawan dimulai_dari_permintaan tenaga kerja, mencari_tenaga
kerja, mencari kandidat eksternal, seleksi, pengisian form dan tes tertulis,
wawancara, tes kesehatan, dan diakhiri dengan surat perjanjian kerja.

Hambatan yang dihadapi oleh PT._Aristek-Highpolymer adanya permintaan
yang tidak sesuai spesifikasi yang diharapkan departemen terkait. Spesifikasi
yang diharapkan diantaranya pengalaman bekerja, kompetensi intelelktual,
hard skill dan soft skill. Kemudian hambatan selanjutnya adalah departemen
Human Resource sulit menghubungi kandidat. Hal tersebut disebabkan oleh
beberapa faktor diantaranya kandidat yang tidak menyimpan nomor telepon

perusahaan dan kandidat nomor telepon kandidat yang tidak aktif.

5.2 Saran

Dengan adanya hambatan-hambatan yang dihadapi oleh perusahaan seperti

diuraikan pada bab sebelumnya, maka penulis-mencoba memberikan.saran"yang

diharapkan dapat bermanfaat bagi perusahaan dalam prosedur rekrutmen dan

seleksi karyawan. Berikut ini adalah beberapa saran penulis dalam prosedur dan

seleksi karyawan pada PT Aristek Highpolymer.

a.

Sebaiknya dalam melakukan rekrutmen harus sesuai dengan permintaan
departemen terkait. Departemen Human Resource lebih detail untuk
menanyakan spesifikasi seperti apa yang dibutuhkan oleh departemen terkait.
Apabila permintaan tercapai dapat menciptakan karyawan yang sesuai
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Hak Cipta:

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

Mg 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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PT_ Auristek Highpolymer

NO Reuvisi

:0

PERMINTAAN TENAGA KERJA

Kolom Pemohon Tenaga Kerja ( diisi oleh pemohon)

Nama

Jabatan

Departemen

Kolom Permintaan Tenaga Kerja ( di isi oleh pemohon)

Penggantian tenaga kerja Status Kepegawaian [C] Masa Percobaan
Penambahan tenaga kerja [ Tetap
Mitra_Sekolah/LLembaga [J Kontrak
Head Hunter [J Magang
Kolom Kebutuhan Tenaga kerja( di isi oleh pemohon)

Jabatan [_] Operator CJStaff [JMiddle [JSenior
Level

Jumlah Kebutuhan Qrang

Tanggal mulai bekerja

Lokasi kerja

Kolom konpensasi tenaga kerja ( di isi oleh pemohon

Gaji (] Gross: [ Nett :

Tunjangan Jabatan

Tunjangan keahlian

Tunjangan Fungsional

Tunjangan Kesehatan

Tunjangan Transport

Tunjangan makan

Tunjangan komunikasi

Hari Kerja

Jam Kerja

Kolom Kualifikasi Tenaga kerja( di isi oleh pemohon)

Jenis kelamin [ Laki-laki [] Wanita

Usia

Agama

Status [J . Menikah ] Belum menikah

Pendidikan CISMK/SLTA [ oK} [ su/s2
Jurusan

Pengalaman

Bahasa (] English 1 _Mandarin [J Lainnya
Kemampuan lainnya

Kolom garis besar uraian jabatan

Tugas

Tanggung Jawab

Wewenang

Kolom persetujuan (di isi oleh pemohon)

Cikarang,

Pemohon Mengetahui Menyetujui
[Nama Nama : Nama : Nama Nama
Jabatan: Jabatan: Jabatan: Jabatan: | Jabatan:

1.Lembar putih untuk HRD

2. Lembar merah untuk Departemen terkait

Sumber: PT Aristek Highpolymer, 2022
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Lampiran 4

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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HIGHPOLYMER
: Ya |/ Tidak.
Ya / Tidak
Ya / Tidak
: Ya / Tidak.

ARISTEK

PT.

pekerjaan tersebut diatas yang paling disukai adalah

3. Diantara pekerjaan-pekerjaan tersebut diatas yang paling tidak disukai adalah .....................
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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f. Apakah bersedia bekerja Shift : Ya / Tidak.
g. Apakah bersedia bekerja lembur : Ya / Tidak.
h. Apakah bersedia tidak merokok di Area Pabrik : Ya / Tidak.

G. LAIN - LAIN
1. Nama karyawan / karyawati PT. ARISTEK HIGHPOLYMER yang Saudara kenal

Hubungannya dengan Saudara :

---------- D LT T T T e

2. Nama dan Alamat keluarga / relasi yang terdekat yang dapat dihubungi bilamana dalam
keadaan darurat :

a. - Nama
- Alamat s
- Nomor Telephone H
b. - Nama .
- Alamat 8% criea
- Nomor Telephone S esssensissansiaassnssrtrenes

Segala persyaratan / pemyataan telah saya isi dengan. sejujur-jujurnya sesuai dengan
kenyataan dan kebenaran. Tidak ada fakta-fakta yang sengaja saya sembunyikan. Dalam hal
diterima bekerja, saya berjanji akan mentaati peraturan hubungan kerja / peraturan
perusahaan dan akan melindungi informasi rahasia perusahaan.

Jika saya tclah menjawab pertanyaan-pertanyaan yang tidak benar atau menyembunyikan
sesuatu keterangan, maka saya setuju untuk diberhentikan seketika tanpa harus membebani
perusahaan dengan kewajiban-kewajiban apapun.

Tanda tangan dan nama jelas pelamar,

RUANGAN UNTUK CATATAN PERUSAHAAN
DI ISI OLEH PETUGAS :
DISARANKAN UNTUK : DITERIMA / TIDAK DITERIMA.
JABATAN :
GAJI Hpes
MULAI BEKERJA TANGOAL : ...vvvcrncciiinsisecnnsarmnsnrresaess

DISETUJUI OLEH s

Sumber: PT Aristek Highpolymer, 2022
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Lampiran 5

Formulir Penilaian Wawancara

Nomor Dok. : CM-HR-GA-001-0002-05
No. Revisi : 1
Tgl Revisi : 02 April 2015

alpp

PT Asisted bagpgmctymae

Nama calon pelamar Tempat Tanggal Lahir

Pendidikan Posisi yang dikehendaki

Kemampuan dan kualitas diri

Pilihlah pernyataan yang tepat dibawah ini, beserta dengan kesan ringkas anda tanpa membatasi
penilaian anda. Kami sediakan pula tempat untuk mengemukakan komentar anda.

Lingkari pernyataan yang tepat untuk setiap kategori

41

Cenderung Berpenampilan | Berpenampilan
Penampilan berpenampilan kurang 31: ";:’fttinmian baik diatas rata | sangat baik dan
baik P rata mengesankan
Menunjukan Tidak pernah
Sikap dan Tidak Efektif dan Memuaskan dan sikap baik , mengmbil
Tingkah Laku | kurang baik menyenangkan hangat dan keuntungan dari
bersahabat orang lain
Memiliki
Tidak memiliki kemampuan Memiliki
Kemampuan pengetahuan yang luas ﬁ;ﬁz;m:::ha&g(kap diatas rata rata | kemapuan
Tekhnik dan dibawah standar ekeri aga.n sesuai dengan tekhnik yang
atas posisi yang dipilih. PEREn posisi yang baik.
y
dikehendaki
Memiliki keragu raguan Memilito Terlihat sangat | Sangat yakin dan
Percaya Diri terhadap diri sendiri 1::5: :gzlaan gl percaya diri percaya diri
: Memperlihatkan
Menunjukkan Bertanggung
Be! t kepad PR 3 kedewasaan
Kedcwasaan or;x%m;alil: Eia: T::l;u kepribadian yang Jawab dan ti; e“Msalam )},:!lg
i tu%x A TODPRAn yang stabil dan memelihara Sg' lasan
(7 gan: praktis sikap mandiri | P78
5. hidup.
:.': Hasil Wawancara:
o 1. Kelebihan
g- 2. Kekurangan :
3
-
c
~ -
o 3. Keahlian
T
o
'g
E] ( Gunakan lembar terpisah jika tidak cukup )

J3quins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui sijn} eAiey yninjas neje ueibeqas dynbuaw buese|iqg °L

Hasil evaluasi

D Ragu ragu ‘:] Sesuai
[ ] ridak di rekomendasi [ | pirekomendasi

D Baik '___| Sempurna

Pewawancara | Tanggal wawancara

SILAHKAN LENGKAPI FORMULIR INI DAN DIKEMBALIKAN KE : HR-GA DEPT.

Sumber: PT Aristek Highpolymer, 2022
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