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ABSTRAK

ASIMA PASU MARIANA SIHOMBING

Tujuan dari kertas kerja ini adalah untuk mengetahui dan menganalisis disiplin
kerja pegawai pada Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas Islam
Riau. Penulisan Kertas Kerja ini didasari oleh ketertarikan penulis terhadap
tingkat kedisiplinan pegawai pada Biro Administrasi Umum dan Personalia
Universitas Islam Riau. Disiplin kerja merupakan alat yang digunakan para
manajer untuk berkomunikasi dengan karyawan agar mereka bersedia untuk
mengubah suatu perilaku serta sebagai suatu upaya untuk meningkatkan
kesadaran dan kesediaan seseorang dalam menaati semua peraturan perusahaan,
dan norma-norma sosial yang berlaku. Disiplin.yang baik mencerminkan besarnya
rasa tanggung jawab seseorang terhadap tugas-tugas yang diberikan kepadanya.
Hal ini mendorong gairah kerja, semangat kerja, ‘dan terwujudnya tujuan
organisasi atau perusahaan;  karyawan dan masyarakat. ~Kedisiplinan harus
ditegakkan dalam suatu perusahaan, ' Karena“tanpa dukungan disiplin kerja
karyawan yang baik, maka sulit untuk mewujudkan tujuannya.

Kata Kunci : Disiplin Kerja, Ketepatan Waktu, Menggunakan Peralatan

dengan baik, Tanggung Jawab Yang Tinggi, Ketaatan Terhadap Peraturan
Kerja
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PENDAHULUAN

asa  inggris

> work atau

pengumpu 7 an; penggandaan,
penyimpanan (g D ) § ) diterima atau

yang dikelu

Organisasi yang akan saya bahas disini yaitu Universitas Islam Riau, di
bagian Biro Administrasi Umum dan Personalia. Yang dimana saya akan
membahas mengenai Pelaksanaan Disiplin Kerja Pegawai di Biro Administrasi
Umum dan Personalia. didalam Biro Administrasi Umum dan Personalia perlu

meningkatkan pelaksanaan disiplin agar dapat memenuhi kriteria yang baik.



Manajemen merupakan rangkaian aktivitas menggerakkan kelompok
orang dalam organisasi untuk mencapai tujuan pelaksanaan fungsi-fungsi
manajemen (Stayfri, 2012:2)

Disiplin kerja merupakan_alat yang-digunakan spara manajer untuk
berkomunikasi dengan karyawan agar mereka bersedia untuk mengubah suatu
perilaku serta sebagai suatu upaya untuk meningkatkan kesadaran dan kesediaan
seseorang dalam menaati semua peraturan perusahaan, dan norma-norma sosial
yang berlaku.( Sutrisno, 2009:97). Pada Biro Administrasi Umum dan Personalia
Universitas Islam Riau, pegawai bekerja mulai dari hari senin sampai dengan hari
jumat setiap minggunya. Jam kerja pegawai dimulai_dari pukul 08.00 sampai
dengan pukul 16.00. Untuk jam istirahat pada Biro Administrasi Umum dan
Personalia Universitas Islam Riau dimulai pada ukul 12.00 sampai dengan 13.00,
seperti yang tertera pada jadwal jam kerja berikut :

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Pegawai di Biro Administrasi Umum dan Personalia

Universitas Islam Riau

No Hari Jam Kerja-Pulang Istirahat
1 Senin-Kamis 08.00-16.00 12.00-13.00
2 | Jumat 08.00-16.00 12.00-13.00

Sumber : Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas Islam Riau
Tahun 2021

Berdasarkan observasi yang dilakukan selama melakukan kerja lingkungan
(PKL) di Biro Administrasi Umum dan personalia Universitas Islam Riau, masih
ada beberapa pegawai yang tidak hadir tepat pada waktunya. Beberapa pegawai
ada yang datang pada pukul 09.00 bahkan bahkan pukul 10.00. Selain itu,

pegawai tidak mengikuti jam istirahat sebagai mana mestinya. Beberapa pegawai
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ada yang mengambil jam istirahat melebihi dari waktu yang telah ditentukan.
Selain itu, permasalahan lain yang terjadi pada Biro Administrasi Umum dan

Personalia Universitas Islam Riau adalah jam pulang karyawan yang lebih cepat

yang tidak me era i deng 3 1 elah di tetapkan.

Hal ini disebabke h seragam Va iliki he pegawai ada yang

Senin-Selasa Seragam Kantor
2 Rabu —Kamis Blouse/Batik
3 Jumat Bebas(baju melayu)

Sumber ; Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas Islam Riau Tahun
2021

Berdasarkan fenomena diatas penulis tertarik untuk dapat mengetahui
menganalisis kertas kerja dengan judul “Pelaksanaan Disiplin Kerja Pegawai di

Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas Islam Riau”
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B. Rumusan Masalah
Berdasarkan aktivitas tersebut maka penulis akan menganalisi “Bagaimana

Pelaksanaan Disiplin Kerja Pegawai di Biro Administrasi Umum dan Personalia

Secara Akademis, dala ebagai ilmu pengetahuan, wawasan
bagi pembaca dan sebagai referensi untuk kalangan mahasiswa atau
mahasiswi untuk penulisan kertas kerja dimasa yang akan datang
dan penambahan pengetahuan pengalaman bagi penulis dibidang
pengelolaan surat masuk.

c. Secara Praktis, dalam manfaat pengembangan ilmu penulisan kertas

kerja bermanfaat bagi sarana bagi penulis untuk menerapkan ilmu
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yang mana penulis peroleh selama perkuliahan serta bahan

pertimbangan dalam mengambil kebijakan akan lebih baik dimasa

yang akan datang.
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GAMBARAN UMUM UNIVERSITAS ISLAM RIAU DAN BIRO
ADMINISTRASI UMUM DAN PERSONALIA

ovinisi Riau

Berdiri padasta s % an denga ulkaidah 1382 H,

dengan dua jurusan Hukum da dengan Dekan Pertama H.A.Kadir
Abbas, S.H. Terletak di pusat kota Pekanbaru jalan Prof.Mohd. Yamin, S.H,
bangunan gedung tingkat dua. Namun pembangunan kampus tidak sampai sini
saja, maka UIR terus mengembangkan pembangunan di bidang fisik di lokasi

kedua Jalan Kaharuddin Nasution KM 11 Perhentian Marpoyan.
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Pemngunan Gedung UIR
Pertamanya Universitas Islam Riau hanya memiliki satu areal kampus

yang terletak di pusat kota jalan Prof.Mohd.Yamin, SH Pekanbaru dengan

untuk gedung . ntia a an_adanya lahan di
Perhentian Marpc : etap be ':— pembangunan
gedung, sehingga pa : akade 1€ T _ : : s dilingkungan

UIR resmi empati ka ' ﬂ arpoyan Km.11

3. Gedung Fakultas Ekonomi dengan dua lantai

4. Gedung FKIP dengan tiga lantai
5. Gedung Fisipol dengan tiga lantai

6. Gedung Fakultas Psikologi empat lantai
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B. Visi dan Misi Universitas Islam Riau
- Visi

Menjadi Universitas Islam yang unggul dan terkemuka di Asia Tenggara

at serta membina
bangan ilmu

asan keislamanan

dengan

Biro, yang diangkat dan diberhentika Rektor, dalam melaksanakan tugasnya
bertanggung jawab kepada Wakil Rektor Il Bidang Administrasi Umum dan
Keuangan, yang selanjutnya disebut BAUP.

Biro Administrasi Umum dan Personalia mempunyai tugas pokok:

1. Menyusun Program Kerja BAUP

2.  Mengembangkan sistem administrasi Universitas

3. Mengkoordinir pelaksanaan program kerja di lingkup BAUP
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4. Mengawasi pelaksanaan tugas di lingkungan BAUP

5. Mengevaluasi hasil pelaksanaan tugas dilingkungan BAUP

Biro Administrasi Umum dan Personalia dalam melaksanakan tugas

sama untuk mencapai tujuan tertentu karena organisasi merupakan wadah
(tempat) pengelompokan orang dan pembagian tugas sekaligus tempat

berlangsungnya berbagai aktivitas (proses) bagi pencapaian tujuan
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Susunan struktur beserta fungsi pegawai Biro Administrasi Umum dan
Personalia Universitas Islam Riau berdasarkan Surat Keputusan Rektor

Universitas Islam Riau Nomor :326/UIR/KPTS/2017 tentang Struktur Organisasi

Agkungan

a1 1 SSE8 A bl N

dan Tatalaksana Bi

)

-

wh )

dan SK rektor

b. Menindaklanjuti segala proses administrasi pegawai

c. Remuneration management terkait dengan kenaikan gaji berkala,

insentive dan lembur serta kenaikan pangkat
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4. Abidzar Al-Ghifari, S, E., CHRA

a. Menangani urusan yang terkait dengan BPJS kesehatan, BPJS

ketenagakerjaan, jaminan kesehatan, dan dana pension serta
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D. Gambar Struktur Organisasi Universitas Islam Riau dan Biro Administrasi

Umum dan Personalia

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Universitas Islam Riau

Sumber:Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas Islam Riau Tahun 2018



nery wWe[sy sejisIdAm ueeyesndiog

iy disay yejepe il udwnyo(]

13

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi Biro Administrasi Umum dan Personalia (BAUP)
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Gambar 2. 2 Struktur Organisasi Bagian Personalia

[ WIMPENY BACHTIANSYAH,BA (KABAG PERSONALIA }
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\
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Sumber: Biro Administrasi Umum dan Personalia Tahun 2022

14
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E. Fungsi dan Tugas Organisasi
Struktur organisasi di Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas

Islam Riau pada Gambar 11.3, dimana tergambar dengan jelas bahwa struktur

yang terkait

kesehatan, dan
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F. Jenis dan Kegunaan Sumber Daya Manusia
Setiap organisasi seperti perusahaan ataupun instansi-instansi pemerintah

dan sebagainya dalam melakukan pekerjaaan pasti memerlukan fasiltas untuk

membantu kelan erhadap.jeni ng akan dilakukan,
agar p i penunjang
untuk gﬁﬁ&l{&mw ro Administrasi
W )
Umum d 'a\?e i a# a Organisasi
tersebut ad e tocopy, Meja,
Kursi, Filin .
Tabel 2.1 - di E -A(:j:r_ni [ an Personalia
iversita iau 3 )

No a Alat 1| - isi Jumlah

1 put | 5

2 ri 12

3 5

4 - 1

5 3

6 5

7 B 8

8 ik 2

9 Mej Baik 5

10 Kurs Baik 8

11 Mesin Fotocop Baik 1

12 Tong Sampah Baik 6

Sumber : Biro Administrasi Umum dan Personaloa Universitas Islam Riau Tahun
2021
Kegunaan Alat-Alat di Biro Administrasi Umum dan Personalia

Universitas Islam Riau
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Komputer

Kegunaan komputer adalah suatu alat yang mana sudah banyak sekarang

dipakai masyarakat sebagai alat untuk membantu dan mempercepat dalam

penyimpanan arsip. Lemari arsip dalam kondisi baik.
Printer

Kegunaan Printer untuk mencetak surat atau dokumen yang diketik di
dalam komputer untuk di perbanyak dapat di proses sesuai dengan
fungsinya. Printer digunakan oleh setiap karyawan yang ada di bagian Biro

Administrasi Umum dan Personalia. Dan printer dalam keadaan baik
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4. Filing Cabinet

Kegunaan filing cabinet berfungsi untuk menyimpan dokumen-dokumen

penting perusahaan, agar terhindar dari berbagai kerusakan yang mungkin

5.

6.
kesalahan dalam perhitungan, beberapa kalkulator diguakan dalam kondisi
baik.

7. Hekter

Kegunaan hekter untuk menyatukan sejumlah kertas. Supaya tidak hilang

dan tersusun rapi berdasarkan pengelompokkan dukumen itu sendiri.
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Mesin Scan
Kegunaan nya untuk menggandakan atau memperbanyak file atau surat

yang berguna untuk arsip.agar penggandaan file lebih cepat dapat

elakukan suatu

pekerjaan lebih

fotocopy, mesin fotocopy pada Biro Administrasi Umum dan Personalia
dalam keadaan baik.

Tong Sampah

Kegunaan tong sampah adalah untuk membuang sampah atau kertas-kertas

yang sudah tidak terpakai lagi, dengan adanya tong sampah maka sampah-

sampabh tidak akan berserakan dilantai
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BAB Il

TINJAUAN PUSTAKA

‘o

administrasi negara Eropa Ba
jajahan Belanda. Istilah admnistra bahasa Belanda mencakup pengertian
stelselmatige verkrijging, en verwerking van gegevens (dalam bahasa Indonesia
disebut “tata usaha” atau “administrasi dalam arti sempit”) dan bestuur en beheer
sekaligus. Bestuur adalah manajemen akan kegiatan-kegiatan organisasi dan

beheer adalah manajemen akan sumber dayanya (finansial, personel, materiil,

gudang, dan sebagainya.)

20
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Menurut Gie (2007:3) Administrasi Perkantoran dapat didefenisikan

sebagai perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian pekerjaan perkantoran,

serta penggerakkan mereka yang telah ditentukan lebih dahulu.

Jl;
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peralatan tulis

vujud tulisan yang

<>

jumlah yang diperlukan.
5. Mengirim
Kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat dari satu pihak ke

pihak lain.
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6. Menyimpan

Yaitu kegiatan menaruh dengan berbagai cara dan alat ditempat tertentu

yang aman. (Rusdiana 2014:7)

Administrasi - sebagai-.. ketatausahaan+ yang  dalam bahasa inggris
dipergunakan istilah clerical work, paper work, atau office work atau administrasi
dalam arti sempit adalah berupa: kegiata jpencatatan, pengolahan, pengumpulan,
pemberian ' nomor/kode . surat, pengetikan, - penggandaan, = penyimpanan
(pengarsipan),  pengiriman, berbagai infromasi yang diterima atau yang
dikeluarkan oleh suatu organisasi/institusi. Terhadap surat yang masuk ke sebuah
organisasi atau institusi misalnya, yang harus dilakukan antara lain: (a) mencatat
atau mengagendakan dalam buku agenda surat tersebut kepada pihak yang dituju
(kepala dinas, kepala biro, kepala bidang, kepala bagian, kepala seksi, dan lain-
lain); jika kemudian surat itu_harus dijawab/ dibalas, selanjutnya (c) mengetik
surat balasan yang draftnya telah disetujui pimpinan; (d) memberi nomor surat
balasan; (e) mencatat surat balasan dalam buku agenda surat keluar; (f)
menggandakan surat; (g) mengirim surat balasan; (h) menyimpan/mengarsipkan
salinan surat balasan yang dikirim “(keluar) dan surat yang awal diterima.
Rangkaian aktivitas (a) sampai (h) di atas adalah administrasi dalam pengertian
sebagai tata usaha atau kegiatan ketatausahan atau administrasi dalam arti
sempit.(Prof.DR.H.Wirman Syafri, M.Si.2012:1-4).

Pengertian administrasi menurut Siagian (2008) administrasi didefenisikan
proses kerja sama antara dua orang manusia atau lebih yang didasarkan atas

rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.
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Untuk mencapai suatu tujuan tertentu, kelompok orang yang bekerja sama
memerlukan seperangkat instrument yang saling terkait dan bersinergi.

Seperangkat instrument tersebut berwujud sejumlah unsur yang mutlak yang

harus ada.
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Jadi dapat disimpulkan bahwa administrasi adalah rangkaian kegiatan
(proses) usaha kerja sama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu
secara efisien.

2. Organisasi
Organisasi adalah suatu kesatuan sosial yang sistematis untuk mencapai

tujuan tertentu). Menurut P.Robbins, dalam bukunya organization Theory,
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organisasi adalah suatu kesatuan sosial yang dikoordinasikan secara sadar dengan

batas yang ditentukan, dan berfungsi secara berkesinambungan untuk mencapai

tujuan bersama. Defenisi ini mengandung beberapa unsur, yaitu:

tugas sekaligus tempat berlangsungnya berbagai aktivitas (proses) bagi
pencapaian tujuan.
3. Manajemen

Manajemen adalah sebuah proses yang dilakukan untuk mewujudkan

tujuan  organisasi melalui  rangkaian kegiatan berupa perencanaan,
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pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian orang-orang serta sumber daya

organisasi lainnya.(Ernie Tisnawati Sule Kurniawan Saefullah 2005:6).

Fungsi —fungsi Manajemen

AR S

= B
"i

. Pengimplementasian atau directing, yaitu proses implementasi program
agar bisa dijalankan oleh seluruh pihak dalam organisasi serta proses
memotivasi agar semua pihak tersebut dalam menjalankan tanggung
jawabnya dengan penuh kesadaran dan produktivitas yang tinggi.

4. Pengendalian dan Pengawasan atau Controlling, yaitu proses yang

dilakukan untuk memastikan seluruh rangkaian kegiatan yang telah
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direncanakan, di organisasikan, dan diimplementasikan bisa berjalan

sesuai dengan target yang diharapkan sekalipun berbagai perubahan

terjadi dalam dunia bisnis yang dihadapi.

perluasan inda ( e ang secara efektif dan
untuk itu
mengelola

Me amora 7 ANaj .' nbe ya manusia adalah
pendayagun
individu an

Men

-_"-
5

didefenisikan
dalam menjalank
manajemen, meliput
penilaian.

Manajemen sumber daya manusia mempunyai tugas untuk mengelola
manusia secara baik agar diperoleh tenaga kerja yang puas akan pekerjaannya.
(sumber : Sutrisno, M.Si.2009:6)

Menurut Umar (1999), dalam tugasnya manajemen sumber daya manusia

dapat dikelompokkan atas tiga fungsi, yaitu:
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1. Fungsi manajerial: perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan
pengendalian.

2. Fungsi operasional : pengadaan, pengembangan, kompensasi,

Jaya manusia
mempunyai de sebagai suatu pe S , pengarahan,
dan pengawasa e ;' enge 'h ; , engintegrasian,
pemeliharaan,.dan pemt " hubunga ja denga ntuk mencapai

tujuan orga

perusahaan, sedangkan disiplin yang merosot akan menjadi penghalang dan
memperlambat pencapaian tujuan perusahaan. Menurut Hasibuan (2016),
kedisiplinan adalah kesadaran dan kesediaan seseorang mentaati semua peraturan
dan norma-norma sosial yang berlaku. Disiplin adalah sikap mental yang
tercermin dalam perbuatan atau tingkah laku perorangan, kelompok, atau

masyarakat, yang berupa ketaatan (obedience) terhadap peraturan yang ditetapkan
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pemerintah atau etik, norma, dan kaidah yang berlaku dalam masyarakat untuk
tujuan tertentu. Disiplin dapat pula diartikan sebagai pengendalian diri agar tidak
melakukan sesuatu yang bertentangan dengan falsafah suatu bangsa/Negara.
Definisi kerja menurut™ Supriyadi (2003)..adalah beban;. kewajiban, sumber
penghasilan, kesenangan, gengsi, aktualisasi diri, dan lain lain.

Menurut Hasibuan (2016); kedisiplinan kerja diartikan bilamana karyawan
selalu datang dan pulang tepat pada waktunya, mengerjakan semua pekerjaan
denganbaik, mematuhi semua peraturan perusahaan dan norma-norma sosial yang
berlaku. Pada hakikatnya, pendisiplinan merupakan tindakan yang dilakukan
karyawan dengan bersikap tanggung jawab atas pekerjaan yang dilakukan,
menekankan timbulnya masalah sekecil mungkin, dan mencegah berkembangnya
kesalahan yang mungkin terjadi. Anoraga (2009) mendefinisikan disiplin kerja
adalah sikap kejiwaan seseorang atau kelompok yang senantiasa berkehendak
untuk mengikuti atau mematuhi segala peraturan yang telah ditentukan.

Menurut Rivai (2005), disiplin kerja adalah suatu alat yang digunakan para
manajer untuk berkomunikasi dengan karyawan.agar mereka bersedia untuk
mengubah suatu perilaku" serta " sebagai._suatu upaya untuk meningkatkan
kesadaran dan kesediaan seseorang mentaati semua peraturan perusahaan dan
norma-norma sosial yang berlaku. Disiplin kerja dapat didefinisikan sebagai suatu
sikap menghormati, menghargai patuh dan taat terhadap peraturan-peraturan yang
berlaku, baik yang tertulis maupun tidak tertulis serta sanggup menjalankannya
dan tidak mengelak menerima sanksi-sanksinya apabila ia melanggar tugas dan

wewenang yang diberikan kepadanya (Sastrohadiwiryo:2002).
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Pengertian lain juga mengenai disiplin kerja menurut Sinambela (2012)
menyatakan bahwa disiplin kerja adalah kemampuan kerja seseorang untuk secara

teratur, tekun terus menerus dan bekerja sesuai dengan aturan-aturan berlaku dan

laku dan

lis maupun

pahwa disiplin
kerja adals tepat pada
waktunya, jan se n den semua peraturan

perusahaan da sosial ya u. Padz katnya, pendisplinan

merupakan tinda ) arye kap tanggung jawab atas

dilangar, maka karyawan mempunyai disiplin kerja yang buruk. Dalam arti yang
lebih sempit dan lebih banyak dipakai, disiplin berarti tindakan yang diambil
dengan penyelian untuk mengoreksi perilaku dan sikap yang salah pada sementara
karyawan (Siagian 2002), Bentuk disiplin yang baik akan tercermin pada suasana,

yaitu :
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1. Tingginya rasa kepedulian karyawan terhadap pencapaian tujuan
perusahaan

2. Tingginya semangat dan gairah kerja dan inisiatif para karyawan untuk

LY

alat penggerak

maka harus

Annangy

kemungkinan yang terdapat di balik disiplin adalah meningkatkan diri dari
kemalasan. (Tohardi, 2002).

Organisasi atau perusahaan yang baik harus berupaya mencipatkan
peraturan atau tata tertib yang akan menjadi rambu-rambu yang harus dipenuhi

oleh seluruh karyawan dalam organisasi. peraturan-peraturan yang akan berkaitan

dengan disiplin itu antara lain :
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1. Peraturan jam masuk, pulang, dan jam istirahat.

2. Peraturan dasar tentang berpakaian, dan bertingkah laku dalam pekerjaan.

3. Peraturan cara-cara melakukan pekerjaan dan berhubungan dengan unit

yang bekerja sesuai dengan fungsi serta tugasnya.

d) Tingkat kewaspadaan tinggi, karyawan yang memiliki tingkat
kewaspadaan tinggi akan selalu berhati-hati, penuh perhitungan dan
ketelitian dalam bekerja, serta selalu menggunakan sesuatu secara efektif
dan efisien.

e) Bekerja etis, yaitu menunjukkan sikap dan perilaku yang baik dalam
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bekerja, kesopanan dan kejujuran karyawan serta saling menghargai

antar sesama karyawan

Faktor yang Mempengaruhi Disiplin Kerja

contoh yang baik, berdisiplin baik, jujur, adil, serta sesuai kata dengan
perbuatan. Pimpinan jangan mengharapkan kedisiplinan bawahannya baik,
jika dia sendiri kurang berdisiplin. Pimpinan harus menyadari bahwa
perilakunya akan dicontoh dan diteladani oleh para bawahannya. Hal
inilah yang mengharuskan agar pimpinan mempunyai kedisiplinan yang

baik, supaya para bawahan pun berdisiplin baik.
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c. Insentif (Tunjangan Dan Kesejahteraan)

Balas jasa (gaji dan Kkesejahteraan) ikut memengaruhi kedisplinan

karyawan, karena akan memberikan kepuasan dan kecintaan karyawan

memberikan balas

Pengawasan melekat harus dijadikan suatu tindakan yang nyata dalam
mewujudkan  kedisplinan karyawan perusahaan, karena dengan
pengawasan ini, berarti atasan harus aktif dan langsung mengawasi
perilaku, moral, sikap, gairah kerja, dan prestasi bawahan. Hal ini berarti
atasan harus selalu ada/hadir di tempat kerjanya, supaya dia dapat

mengawasi dan memberikan petunjuk, jika ada bawahannya yang
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mengalami kesulitan dalam mengerjakan pekerjaannya. Handoko (2012)
menyatakan bahwa pengawasan merupakan proses untuk menjamin bahwa

tujuan-tujuan perusahaan dan manajemen dapat tercapai.Menurut Mc.

kedisiplinan

semakin berat,

Pemimpin harus berani tegas bertindak untuk menghukum setiap karyawan
yang indispliner sesuai dengan sanksi hukuman yang telah ditetapkan.
Pimpinan yangberani bertindak tegas menerapkan hukuman bagi karyawan
indisipliner akan disegani dan diakui kepemimpinanya. Tetapi bila

seorang pimpinan kurang tegas atau tidak menghukum karyawan yang

indisipliner, maka sulit baginya untuk memelihara kedisiplinan
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bawahannya, bahkan sikap indispliner karyawan tersebut akan semakin
meningkat.

h. Hubungan Kemanusiaan

a) Besar kecilnya pemberian ko
Kompensasi (balas jasa) mempengaruhi tingkat kedisiplinan karyawan,
karena balas jasa akan memberikan kepuasan dan kecintaan karyawan
terhadap perusahaan tempat ia bekerja. Semakin besar balas jasa yang
diterima karyawan, semakin baik kedisiplinan karyawan karena dengan

balas jasa yang besar akan dapat memenuhi kebutuhan hidupnya.
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Sebaliknya jika balas jasa yang diterima karyawan kecil, maka

kedisiplinan karyawan akan rendah karena karyawan akan sulit memenubhi

kebutuhan hidupnya.

aturan yang ada

at bila melanggar

kedisiplinan karyawan. Pimp arus berani dan tegas bertindak untuk
menghukum setiap karyawan yang indisipliner sesuai dengan sanksi
hukuman yang telah ditetapkan. Pimpinan yang berani bertindak tegas
menerapkan hukuman bagi karyawan yang indisipliner akan disegani dan

diakui kepepimpinannya oleh bawahannya, dengan demikian pimpinan

tersebut akan dapat memelihara kedisiplinankaryawan.
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e) Adatidaknya pengawasan pimpinan
Pengawasan dari pimpinan sangat diperlukan oleh karyawan dalam

meningkatkan kedisiplinan. Karena dengan pengawasan ini berarti atasan

i : ap, gairah kerja dan

“‘m%“‘ .Qa. ir di tempat

Japa : Juk jika ada
ﬁ juk |

Berdasarkan kedua faktor di atas, peneliti memilih faktor yang dipaparkan
oleh Hasibuan (2016), yaitu tujuan dan kemampuan, kepemimpinan, balas jasa,
keadilan, pengawasan melekat, sanksi hukuman, dan ketegasan, serta hubungan

kemanusiaan.
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Indikator Disiplin Kerja
Pada dasarnya banyak indikator yang mempengaruhi tingkat kedisiplinan

karyawan suatu organisasi, diantaranya menurut Soejono (2000), sebagai berikut :

C
<)
&

OO

rja yang baik,

dari kerusakan.

b

meningkatkan pote

3. Tanggung jawab yang tinggi
Karyawan senantiasa menyelesasikan tugas yang dibebankan kepadanya
sesuai dengan prosedur dan bertanggung jawab atas hasil kerja, dapat pula
dikatakan memiliki disiplin kerja yang baik. Tanggung jawab yang tinggi
juga akan berpengaruh kepada tugas yang dibebankan, dimana tanggung

jawab pdalam mengambil keputusan dan menerima setiap konsekuensi
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yang akan terjadi juga merupan sebuah kedisiplinan.

4. Ketaatan terhadap aturan tempat bekerja

Pegawai memakai seragam kantor, menggunakan kartu tanda pengenal,

Keteladanan pimpinan sangat penting sekali, karena dalam lingkungan
perusahaan, semua karyawan akan selalu memerhatikan bagaimana
pimpinan dapat menegakkan disiplin dirinya dan bagaimana ia
mengendalikan dirinya dari ucapan, perbuatan, dan sikap yang dapat

merugikan aturan disiplin yang sudah di tetapkan.
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3. Ada tidaknya aturan pasti yang dapat dijadikan pegangan.

Pembinaan disiplin tidak akan dapat terlaksana dalam perusahaan, bila

tidak ada aturan tertulis yang pasti untuk dijadikan pegangan bersama.

Soejono (2000), sesuai dengan pengamatan yang penulis lakukan selama
melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Biro Administrasi Umum dan
Personalia Universitas Islam Riau.
1. Ketepatan waktu
Ketepatan waktu disini diartikan sebagai sikap atau tingkah laku yang

menunjukkan ketaatan terhadap jam kerja yang meliputi, kehadiran dan kepatuhan
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karyawan pada jam kerja, karyawan melaksanakan tugas dengan tepat waktu dan
benar. Pelaksanaan disiplin waktu di Biro Administrasi Umum dan Personalia
masih belum baik, dikarenakan masih terdapat beberapa pegawai yang tidak
memenuhi jadwal.masuk dan pulang disaat bekerja.

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan kabag di Biro Administrasi
Umum dan Personalia pada tanggali7:Juli 2021 jpengaruh Covid 19 ada perubahan
sistem kerja berdasarkan surat edaran Nomor 18/A-UIR/4/2021 tentang
pengaturan sistem tenaga kerja kependidikan Universitas Islam Riau selama
penetapan zona resiko tinggi kasus Covid 19 di kecamatan bukit raya. Terhitung
mulai hari kamis tanggal 20 Mei 2021 tenaga kependidikan (pegawai) bekerja
secara bergantian dengan sistem piket pada unit masing-masing.

Tabel 3. 1 Jadwal Jam Kerja Pegawai di Biro Administrasi Umum dan Personalia

No Hari Jam Masuk-Pulang Istirahat
1 Senin-Kamis 08.:00-16:00 12.00-13.00
2 Jumat 08.00-16.00 12.00-13.00

(sumber : Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas Islam Riau Tahun
2021)

Selama melakukan Praktek Kerja-L.apangan (PKL) selama 1 bulan di Biro
Administrasi Umum dan Personalia masih terdapat beberapa pegawai yang hadir
tidak sesuai dengan jadwal jam kerja seperti di tabel I11.1. tersebut. Yang penulis
temukan selama melakukan Prakter Kerja Lapangan (PKL), masih ada beberapa
pegawai yang memanfaatkan waktu bekerja untuk beristirahat. Dan menurut hasil
wawancara penulis dengan salah satu pegawai Biro Administrasi Umum dan

Personalia terhadap alasan mengapa sering terjadinya keterlambatan, dan
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dikatakan bahwa keterlambatan ini sering terjadi dikarenakan harus mengurus
anak untuk sekolah online/daring, dan dikarenakan jarak rumah ke kantor yang
cukup jauh. Sedangkan menurut penulis hal ini tidak cukup kuat untuk dijadikan
alasan suatu keterlambatan yang.di sampaikan karyawan tersebut, dikarenakan
sebelum-menerima untuk bekerja disuatu instant seharusnya beberapa hal yang
dapat menyebabkan berbagai kendala 'sudah harus diantisipasi. Disini dapat kita
simpulan bahwa pada Biro Administrasi Umun dan” Personalia masih kurang
dalam kedisiplinan kerja.
2. Menggunakan Peralatan kantor dengan baik

Dalam setiap organisasi atau instansi perlatan kantor sangatlah penting
dikarenakan perlatan kantor adalah suatu alat penunjang untuk menyelesaikan
suatu pekerjaan dengan baik dna benar. Karena, dalam melaksanakan tugas dan
kewajiban pegawai apabila-ditunjang oleh peralatan yang-lengkap dan tidak
mengalami kerusakan maka apa yang diharapkan atau apa yang menjadi tujuan
bersama akan tercapai tanpa ada pemborosan waktu, tenaga serta biaya. Dengan
peralatan yang sudah, pegawai diharapkan dapat memanfaatkan perlatan tersebut
semaksimal mungkin sehingga menghasilkan Kinerja yang baik.

Selama melakukan kerja lingkungan (PKL) di Biro Administrasi Umum
dan Personalia dalam menggunakan peralatan kantor tidak ada masalah. Semua
pegawai yang bekerja di Biro Administrasi Umum dan Personalia menggunakan
peralatan kantor dengan baik sehingga terhindar kerusakan. Berikut tabel
peralatan yang terdapat pada Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas

Islam Riau :
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Tabel 3.2 Daftar Peralatan Pada Biro Administrasi Umum dan Personalia

Universitas Islam Riau

No Nama-Nama Alat Kantor Kondisi/Keadaan Jumlah
Alat kantor
1 Komputer Baik 5
2 Lemari 12
3
4 1
5 |A O 4y 3
6 Ka 5
7 He 8
8 Mes 2
9 Mej & » = b 5
10 | Kur =~ - | Ba 8
11 | Mesi EENIEE 1
12 | Tong ' 6
Sumber: Admini Umu 50N rsit iau Tahun
202 ) \)
EKANBAR
Kegun iro . dan Personalia
Universitas Isla |
1. Komputer
Kegunaan komputer g mana sudah banyak sekarang

dipakai masyarakat sebagai alat untuk membantu dan mempercepat dalam
melaksanakan pekerjaan dan tugas-tugas yang diberi oleh atasan terhadap
pegawai bawahan pada suatu kantor. Alat ini termasuk yang canggih dan
modern dapat membantu seseorang dalam melakukan suatu pekerjaan

dengan waktu yang singkat. Pada Biro Administrasi Umum dan Personalia
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penggunaan computer sangat efisien dan dimanfaatkan dengan baik oleh

semua karyawan, kondisi computer saat ini dalam keaadan baik.

Lemari Arsip

Kegunaan filing cabinet berfungsi untuk menyimpan dokumen-dokumen
penting perusahaan, agar terhindar dari berbagai kerusakan yang mungkin
terjadi karena faktor eksternal, seperti : kelembapan, serangga ataupun
kebakaran. Karyawan menyimpan berbagai arsip dan dokumen pada filing
cabinet agar lebih aman dan mudah ditemukan kembali, dan kondisi filing

cabinet sangat baik.
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AC
Kegunaan AC berfungsi sebagai alat yang digunakan untuk mendinginkan

ruangan, sesuai dengan suhu yang diinginkan. Suhu akan sangat

rlalu dingin

Personalia

yang berguna untuk arsip.agar penggandaan file lebih cepat dapat
digunakan mesin scan. Mesin scan pada Biro Administrasi Umum dan

Personalia dalam keadaan baik.
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9. MejaKerja

Kegunaan meja kerja adalah untuk melakukan aktifitas yang berhubungan

dengan tulis menulis dan tempat meletakkan berbagai macam peralatan

3. Tanggung Jawab yang Tinggi
Tanggung jawab adalah ksanggupan untuk menerima beban pekerjaan
yang dibebankan dengan sebaik baiknya dan tepat pada waktunya serta berani

menanggung risiko atas keputusan yang diambil. Rasa tanggung jawab ini
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dicerminkan dari sikap dan kesadaran yang tinggi serta menunjukkan rasa
tanggung jawab yang besar terhadap pekerjaannya, kesanggupan menyelesaikan
pekerjaan yang dibebankan tepat pada waktunya, berani menanggung risiko atas
setiap keputusan_yang diambil;-bekerja secara-tekun dan berdedikasi tinggi, serta
memberikan hasil yang optimal sesuai dengan bidang tugas.

Selama melakukan kerja-lingktingan (PKL) di Biro Administrasi Umum
dan Personalia dikarenakan banyak nya pekerjaan yang diterima oleh pegawai di
Biro Administrasi Umum dan Personalia, masih terdapat beberapa pegawai yang
meminta staff lainnya untuk menyelesaikan pekerjaannya. Dan apabila pekerjaan
tidak selesai mereka akan mengerjakannya di besok hari saat jam kerja.

4. Ketaatanterhadap peraturan kerja

Peraturan maupun tata tertib yang ditulis dan tidak tertulis dibuat agar
tujuan suatu organisasi dapat_dicapai dengan baik, untuk itu dibutuhkan sikap
setia dari karyawan terhadap perauran yang telah ditetapkan tersebut. Ketaatan
disini berarti sikap taat dan patuh pada peraturan perusahaan, atau dalam
menjalani peraturan bersama dan tata tertib yang telah ditetapkan. Mampu bekerja
sama atau kerja tim demi tercapainya tujuan.yang diinginkan oleh suau organisasi.
bersedia menjalankan perintah yang ditetapkan oleh organisasi. produktif ditempat
kerja dalam arti tidak bermalas malasan dalam bekerja. Tidak meninggalkan
pekerjaan di waktu jam kerja.

Selama melakukan kerja lingkungan (PKL) di Biro Administrasi Umum
dan Personalia, masih ada beberapa pegawai kurang mentaati peraturan yang

telah ditetapkan, seperti masih seringnya pagawai tidak menggunakan seragam
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yang telah ditetapkan dalam aturan kantor. Hal ini menunjukkan bahwa karyawan

kurang mentaati peraturan yang ada.

C. Pembahasan
banyak v
pendidika
sesuai yang
pegawai de
Tabel 3.3
No Nama
1 Zakiah, Amd
2 Abidzar Al-
Ghifari, S.E,
CHRA
3 Sarjana S1 Fadli Permana,
S.S.T
4 Sarjana S2 cl/a Dwi Yana
Putri, S.E,
M.PD
5 Sarjana S1 Penata cla Wita Ananda
YLPI muda Chikita, S.H
6 Diploma (D3) Pegawai tetap | Penata clc Wimpeny
YLPI Bachtiansyah,
BA

Sumber: Administrasi Umum dan Personalia Universitas Islam Riau Tahun 2022

2. Golongan

Golongan kepangkatan dalam sebuah kantor/organisasi sebagai penentu

kedudukan seorang karyawan dalam melaksanakan tugas serta tanggung jawab.
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Selain itu kepangkatan karyawan di Biro Administrasi Umum dan Personalia

merupakan cerminan dalam masa kerja yang akan dilakukannya.

b. Kurang

yang

c. masih
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BAB IV

PENUTUP

Umum dan

ini dibuktikan

3. Tanggung jawab yang tinggi

Rasa tanggung jawab yang dimiliki oleh pegawai pada Biro Administrasi
Umum dan Personalia Universitas Islam Riau sudah cukup baik. Hal ini
dibuktikan dengan kemampuan pegawai dalam menyelesaikan tugas yang
diberikan. Namun, masih terdapat beberapa permasalahan seperti pegawai

yang suka menunda pekerjaan.
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4. Ketaatan terhadap peraturan bekerja

Ketaatan pegaeai pada pada Biro Administrasi Umum dan Personalia

Universitas Islam Riau terhadap peraturan dalam bekerja masih kurang

. Adapun yang dapat dilakukan untuk meningkatkan disiplin kerja dengan
cara selalu memberikan masukan kepada pegawai tentang pelaksanaan
kedisiplinan dalam bekerja agar nantinya pegawai selalu bekerja tepat

waktu dan pulang dengan jam yang telah ditentukan.
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4. Perlunya kesadaran dari pegawai itu sendiri bahwa peraturan yang sudah
ditetapkan haruslah dilaksanakan dengan baik dan benar sesuai peraturan

di Biro Administrasi Umum dan Personalia Universitas Islam Riau.
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