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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA
2.1   Auditing secara Umum

2.1.1   Sejarah Auditing

Auditing telah ada sejak masa lampau, yaitu semenjak diharuskannya manusia berhitung atas semua kegiatan yang dilakukannya. Istilah Auditing sebenarnya sudah berkembang sejak abad ke-15. Pada abad ke-16 dan ke-17, ekspansi besar-besaran dalam dunia bisnis menyebabkan Eropa mengadakan perjanjian dagang dengan Amerika dan Asia, sehingga mengakibatkan ekonomi negara Amerika berkembang dengan pesat dikarenakan begitu banyaknya modal yang masuk ke negara tersebut.

Sementara dunia perdagangan berkembang, kebutuhan atas audit yang independen guna memastikan akurasi dan keandalan catatan terus dikembangkan.  Professional Auditing dikembangkan melalui British Companies Act pada tahun 1862, dan selama periode tersebut terdapat pengakuan oleh umum bahwa suatu sistem akuntansi yang teratur dan distandardisasi sangat dibutuhkan baik untuk pelaporan yang akurat maupun untuk pencegahan kesalahan.

Sejak tahun 1862 hingga tahun 1905, Professional Auditing tumbuh dan berkembang di Inggris, dan diperkenalkan di Amerika sekitar tahun 1900. Di Inggris, penekanan audit dimaksudkan untuk mendeteksi kesalahan, namun auditing di Amerika mulai ditekankan pada perlunya independensi daripada sekedar mendeteksi kesalahan sebagai tujuan utama audit.

Profesi Akuntansi di Amerika berkembang secara pesat setelah Perang Dunia I. Dan sejalan dengan perkembangannya, kesalahpahaman mengenai fungsi auditor independen pun terus meningkat. Pada tahun 1917, The Federal Reserve Board menerbitkan Federal Reserve Bulletin yang berisikan sebuah cetak ulang dari dokumen yang disiapkan oleh American Institute of Accountants (kemudian pada tahun 1957 menjadi American Institute of Certified Public Accountants [AICPA]) yang digunakan untuk mengatasi keseragaman akuntansi, tetapi pada kenyataannya buletin tersebut hanya berisikan tentang uraian bagaimana cara mengaudit neraca.

Dalam 50 tahun terakhir profesi auditor berkembang secara pesat, dan Certified Public Accountants (CPA) membuat laporan audit mereka dengan sedikit petunjuk formal.  Hanya terdapat beberapa alternatif untuk laporan auditor dimana auditor dapat memilih satu diantaranya, dan setelah auditor memutuskan mengenai opini yang akan diberikan dalam situasi yang spesifik maka auditor memilih bentuk laporan yang akan digunakan untuk mengekspresikan opininya.

2.1.2 Pengertian Auditing

Menurut buku Akuntansi Suatu Pengantar karangan Soemarso, Auditing diartikan sebagai berikut :

“Auditing adalah bidang akuntansi yang berhubungan dengan pemeriksaan secara bebas atas akuntansi keuangan.”                  (18,2003)

Menurut buku yang berjudul Auditing An Integrated Approach, karangan Alvin A. Arens dan James K. Loebbecke disebutkan pengertian Auditing sebagai berikut :

“Auditing is the accumulation and evaluation of evidence about information to determine and report on the degree of correspondence between the information and established criteria.  Auditing should be done by competent independent person.”                                                     (9,2000)

Dari definisi di atas dapat disimpulkan sebagai berikut :

a. Informasi yang dapat diukur dan kriteria yang ditetapkan 

Dalam melakukan audit, harus ada informasi yang dapat diverifikasi dan sejumlah kriteria yang dipakai oleh auditor dalam mengevaluasi informasi tersebut.

b. Lingkup tanggungjawab

Dalam lingkup tanggungjawab terutama penetapan entitas dan periode waktu audit Kapan pun audit dilakukan, sejauh mana tanggungjawab seorang auditor haruslah ditetapkan secara jelas guna menghindari kesalahpahaman.

c. Pengumpulan dan pengevaluasian bahan bukti

Bahan bukti merupakan informasi yang digunakan oleh auditor untuk menetapkan apakah informasi yang didapatkan sesuai dengan standard yang telah ditetapkan. Jumlah bukti yang dikumpulkan dan hasil evaluasinya adalah hal yang terpenting dalam setiap pelaksanaan audit. Berikutnya dapat berupa pernyataan dari klien, komunikasi tertulis dengan pihak luar atau tindakan langsung auditor ke perusahaan.

d. Orang yang kompeten dan independen
Seorang auditor adalah seorang yang tidak memihak, tetapi benar-benar berdiri bebas (independent) dan memiliki kemampuan yang memadai dan cakap dalam menjalankan tugasnya.

e. Pelaporan

Setelah semua kegiatan audit dilakukan maka tahap terakhir ialah membuat suatu laporan audit yang memuat opini auditor terhadap tingkat kesesuaian obyek yang diperiksanya dengan kriteria yang telah ditetapkan.

2.1.3 Jenis-jenis Auditing

Jika dilihat dari subyek atau pelaksana audit, auditing dapat diklasifikasikan ke dalam tiga cabang, yaitu :

1. Independent Auditing

Adalah audit yang dilaksanakan oleh akuntan-akuntan publik yang memiliki independensi.  Meskipun Independent auditor disewa oleh suatu perusahaan untuk melaksanakan tugasnya, ia terutama bertanggungjawab kepada publik yang membutuhkan opini auditor atas laporan keuangan. Dari sudut lain, auditor juga bertanggungjawab terhadap kliennya. Karena tanggungjawab utamanya kepada pihak ketiga yang menyebabkan auditor harus independen dari pengaruh klien yang menyewanya.

2. Internal Auditing

The Institute of Internal Auditors menyatakan bahwa internal auditing adalah penilaian independen atas aktivitas di dalam organisasi untuk memeriksa akuntansi dan operasi-operasi lain dengan mengukur dan mengevaluasi efektivitas pengendalian-pengendaliannya. Stettler menyatakan bahwa tujuan dari internal auditing adalah untuk membantu semua manager dalam melaksanakan tanggungjawab mereka secara efektif, dengan cara melengkapi mereka dengan analisa-analisa, penilaian-penilaian, rekomendasi-rekomendasi dan komentar-komentar yang berkaitan dengan aktivitas yang diperiksa.

3. Governmental Auditing 

Merupakan yang paling luas diantara ketiga cabang auditing tersebut. Banyak agen-agen pemerintah memiliki departemen internal auditing yang diharapkan membatasi investigasi mereka pada agen tertentu. Unit-unit pemerintah lain seperti General Accounting Office (GAO) dibentuk untuk mengekspresikan tujuan pelaksanaan audit dari unit pemerintahan lain dan perusahaan-perusahaan swasta yang melakukan bisnis dengan pemerintah, dimana hak unit pemerintahan untuk melaksanakan audit tersebut adalah prasyarat untuk keputusan kontrak.   

Dilihat dari obyek yang diaudit, audit dapat diklasifikasikan sebagai berikut :

1. Financial Audit

Adalah audit yang dilakukan untuk menentukan apakah laporan keuangan secara keseluruhan yang merupakan informasi terukur yang akan diverifikasi telah disajikan sesuai dengan prinsip-prinsip akuntansi yang berlaku umum. Asumsi dasar dari suatu audit laporan keuangan adalah bahwa laporan keuangan akan dimanfaatkan oleh pihak-pihak yang berbeda untuk maksud yang berbeda pula.

2. Management atau Operational Audit

Adalah suatu review atas bagian-bagian manapun dari prosedur-prosedur dan metode-metode operasi perusahaan untuk tujuan mengevaluasi efektivitas, efisiensi, dan ekonomisnya. Umumnya, selama atau setelah selesai melaksanakan operational audit, auditor akan memberikan sejumlah saran kepada management untuk memperbaiki jalannya operasi perusahaan. 

3. Compliance Audit

Adalah suatu audit yang tujuan utamanya untuk menentukan bilamana kebijakan-kebijakan, prosedur-prosedur atau aturan-aturan yang digariskan oleh organisasi telah dilaksanakan secara nyata. Bagian audit dari perusahaan melakukan audit untuk memastikan bahwa prosedur-prosedur ini telah dipenuhi selama periode yang diaudit, atau bahwa aktivitas organisasi telah teratur dalam mengikuti peraturan yang relevan. Dalam beberapa situasi jenis audit ini akan dilaksanakan atas permintaan management sendiri yang akan menerima laporan audit.

4. Special Review

Adalah suatu audit yang dilakukan oleh akuntan publik independen sesuai dengan permintaan auditee, dan pada akhir auditnya, auditor tidak perlu memberikan pendapat atas kewajaran laporan keuangan secara keseluruhan. Pendapat yang diberikan terbatas pada pos atau masalah tertentu yang diperiksa, karena prosedur audit yang dilakukan juga terbatas.   

2.2 Audit Operasional secara Umum

2.2.1 Pengertian Audit Operasional

Pengertian dari Audit Operasional, menurut buku Auditing (Pemeriksaan Akuntan) Oleh Kantor Akuntan Publik karangan Sukrisno Agoes adalah sebagai berikut :

“Audit Operasional adalah suatu pemeriksaan terhadap kegiatan operasi suatu perusahaan, termasuk kebijakan akuntansi dan kebijakan operasional yang telah ditentukan oleh manajemen, untuk mengetahui apakah kegiatan operasi tersebut sudah dilakukan secara efektif, efisien dan ekonomis.”                                                     (10,2004)

Dari buku Auditing karangan Mulyadi, Audit Operasional diartikan sebagai berikut :

Audit Operasional merupakan review secara sistematik kegiatan organisasi, atau bagian daripadanya, dalam hubungannya dengan tujuan tertentu. Tujuan audit operasional adalah untuk :

1. Mengevaluasi kinerja.

2. Mengidentifikasi kesempatan untuk peningkatan.

3. Membuat rekomendasi untuk perbaikan atau tindakan lebih lanjut.                                                                                       (32,2002)
Dalam buku Audit Operasional (Suatu Pengantar) karangan Amin Widjaja Tunggal disebutkan pengertian Audit Operasional menurut William P. Leonard yaitu :

“Management audit as a comprehensive and constructive examination of an organizational structure of a company, institution or branch of government, or of any component there of such as division or department, and its plans and objectives, its means of operations, and its use of human and physical facilities.”                                           (5,2001)

Diterjemahkan sebagai berikut :


Audit manajemen sebagai suatu pengujian yang menyeluruh dan konstruktif dari struktur organisasi suatu perusahaan, lembaga atau cabang dari Pemerintah, atau setiap komponen daripadanya, seperti suatu divisi atau departemen, dan rencana dan tujuannya, alat operasinya, dan utilisasi manusia dan fasilitas fisik.

Kesimpulan :

Audit Operasional adalah suatu proses yang sistematis dari penilaian efektivitas, efisiensi, dan ekonomisasi dari pelaksanaan prosedur atau metode-metode operasi suatu organisasi yang berada di bawah pengendalian manajemen dan merupakan penelaahan dari kegiatan organisasi dalam hubungannya demi pencapaian tujuan, selain itu Audit Operasional juga memberikan rekomendasi atau saran-saran untuk perbaikan kepada pihak yang berkepentingan. 

2.2.2 Karakteristik Audit Operasional

Karakteristik Audit Operasional adalah sebagai berikut :

1. Audit operasional adalah prosedur yang bersifat investigatif.

2. Mencakup semua aspek perusahaan, unit atau fungsi.

3. Yang diaudit adalah seluruh perusahaan, atau salah satu unitnya (bagian penjualan, bagian perencanaan produksi dan sebagainya), atau suatu fungsi, atau salah satu sub-klasifikasinya (pengendalian persediaan, sistem pelaporan, pembinaan pegawai dan sebagainya).

4. Penelitian dipusatkan pada prestasi atau keefektifan dari perusahaan / unit / fungsi yang diaudit dalam menjalankan misi, tanggungjawab, atau tugasnya.

5. Pengukuran terhadap keefektifan didasarkan pada bukti / data dan standar.

6. Tujuan utama audit operasional adalah memberikan informasi kepada pimpinan tentang efektif-tidaknya perusahaan, suatu unit atau suatu fungsi. Diagnosis tentang permasalahan dan sebab-sebabnya, dan rekomendasi tentang langkah-langkah korektifnya merupakan tujuan tambahan.

2.2.3 Jenis-jenis Audit Operasional

Dalam Audit Operasional terdapat tiga kategori, yaitu :

1. Functional Audit (Audit Fungsional)

Audit Operasional merupakan suatu Audit Operasional yang berkaitan dengan satu atau lebih fungsi spesifik dalam suatu organisasi. Keuntungan Audit operasional ini adalah auditor dapat melakukan spesialisasi, sedangkan kerugiannya adalah kegagalan dalam mengevaluasi fungsi-fungsi lain yang berhubungan.

2. Organization Audit (Audit Organisasional)
Audit operasional merupakan suatu audit operasional atas organisasi yang menyangkut keseluruhan unit organisasi. Seperti departemen, cabang, atau anak perusahaan untuk menentukan bagaimana fungsi-fungsi tersebut berinteraksi dengan efisien dan efektif.

3. Special Assignment (Penugasan Khusus)

Penugasan khusus merupakan suatu penugasan audit operasional khusus yang timbul atas permintaan manajemen.

2.2.4 Penentuan Kriteria Audit Operasional

Kesulitan utama yang dihadapi oleh Audit operasional adalah penentuan kriteria yang spesifik untuk mengevaluasi efisiensi dan efektivitas operasi suatu organisasi. Kriteria dalam audit operasional dapat berasal dari dua sumber :

a) Berasal dari perusahaan itu sendiri.

b) Berasal dari lingkungan industri dimana perusahaan itu bergerak.

Oleh karena itu, seorang auditor berkewajiban untuk menggunakan pertimbangan (judgement) dengan sebaik-baiknya dalam setiap fase kerja. Salah satu pendekatannya adalah dengan menyatakan bahwa tujuan audit adalah untuk menentukan apakah beberapa aspek perusahaan dapat dibuat lebih efisien dan efektif serta memberikan rekomendasi.

Sumber yang dapat dijadikan oleh auditor untuk menyusun kriteria evaluasi yang spesifik, yaitu :

1) Historical Performance
Kriteria dapat diambil berdasarkan prestasi kerja di masa lalu untuk membandingkan apakah kinerja sekarang lebih baik atau lebih buruk. Dimana kriteria ini ditentukan tetapi tidak dapat memberikan gambaran yang pasti apakah prestasi perusahaan benar-benar meningkat atau sebaliknya.

2) Comparable Performance
Prestasi kerja yang dihasilkan oleh perusahaan lain yang sejenis dapat dijadikan kriteria untuk membandingkan dengan prestasi kerja pada periode yang sama.

3) Engineered Standars
Dalam beberapa jenis audit operasional engineered standars, dapat dijadikan kriteria yang cukup efektif, tetapi kriteria semacam ini memerlukan keahlian tertentu sehingga memakan waktu dan biaya yang besar. 

4) Discussion and Agreement
Seringkali kriteria yang objektif sulit ditentukan sehingga kriteria ditentukan melalui diskusi dan persetujuan dari manajemen bagian yang akan diperiksa auditor dan pihak-pihak yang memberi penugasan.                           

2.2.5   Teknik-teknik Audit Operasional

Teknik-teknik yang dapat digunakan dalam melaksanakan Audit Operasional, yaitu :

1. Questionnaire

Berisi pertanyaan-pertanyaan mengenai masalah yang mempengaruhi efisiensi, efektivitas, dan performance operasi untuk selanjutnya dievaluasi dan dibuktikan kebenaran dari jawaban-jawaban yang didapat melalui tes ketaatan ( Compliance Test  ).

2. Flowchart

Digunakan untuk menggambarkan atau mempelajari arus barang, jasa, dan transaksi dari luar dan di dalam perusahaan. Ketika mempelajari flowchart harus dilihat apakah terdapat inefisiensi dan kontrol yang tidak memadai (Inadequate Control), seperti : kegiatan operasi yang tidak benar, formulir-formulir yang tidak perlu, dan kurangnya persetujuan atau otorisasi dari pihak yang berwenang.

3. Inquiries

Dilakukan pada waktu mengadakan pertemuan awal dengan pihak atasan atau supervisor yang diaudit. Pada saat ini auditor harus berusaha menciptakan suasana yang akrab dan koperatif karena hal ini penting demi tercapainya tujuan audit yang efisien.

4. Review

Dilakukan atas anggaran, budget variance, laporan produksi dan penjualan, peningkatan biaya, kurangnya persediaan, produk yang cacat, dan lingkungan kerja sehingga dapat diketahui ada tidaknya inefisiensi.

5. Observations

Tinjauan fisik secara langsung atas kegiatan dan fasilitas perusahaan yang berguna untuk mengidentifikasi kemungkinan adanya permasalahan, inefisiensi dan inefektivitas.

6. Walk-through

Cara ini digunakan untuk mendapatkan pengetahuan atas efisiensi prosedur kerja, yang dilakukan dengan mengikuti alur beberapa transaksi yang berhubungan dengan operasi, berupa pemeriksaan ulang secara menyeluruh dari awal hingga akhir.

2.2.6
Tujuan Audit Operasional

Tujuan Audit Operasional, yaitu :

1. Objek dari audit operasional adalah mengungkapkan kekurangan dan ketidakberesan dalam setiap unsur yang diuji oleh auditor operasional dan untuk menunjukkan perbaikan apa yang dimungkinkan untuk memperoleh hasil yang terbaik dari operasi yang bersangkutan.

2. Untuk membantu manajemen mencapai administrasi operasi yang paling efisien.

3. Untuk mengusulkan kepada manajemen cara-cara dan alat-alat untuk mencapai tujuan apabila manajemen organisasi sendiri kurang pengetahuan tentang pengelolaan yang efisien.

4. Audit operasional bertujuan untuk mencapai efisiensi dari pengelolaan.

5. Untuk membantu manajemen, auditor operasional berhubungan dengan setiap fase dari aktivitas usaha yang dapat merupakan dasar pelayanan kepada manajemen.

6. Untuk membantu manajemen pada setiap tingkat dalam pelaksanaan yang efektif dan efisien dari tujuan dan tanggungjawab mereka.

2.3 Garis-garis Besar Proses Audit Operasional

2.3.1 Independensi Pemeriksa

Nilai auditing sangat bergantung pada persepsi publik akan independensi yang dimiliki auditor. Independensi dalam audit berarti mengambil sudut pandang yang tidak bias dalam melakukan ujian audit, mengevaluasi hasilnya, dan membuat laporan audit. Independensi dianggap sebagai karakteristik auditor yang paling kritis.

Mempertahankan perilaku yang independen bagi auditor dalam memenuhi tanggung jawab mereka adalah penting. Tujuan audit sering diidentifikasikan menjadi dua, yaitu independensi dalam fakta dan independensi dalam penampilan. Independensi dalam fakta hadir saat auditor benar-benar dalam mempertahankan perilaku yang tidak bias di sepanjang audit, sedangkan independensi dalam penampilan adalah hasil dari interpretasi lainnya dari independensi ini. Bila auditor independen dalam fakta tetapi pemakai yakin mereka menjadi penasehat untuk klien, sebagian besar nilai dari fungsi audit telah hilang. 

2.3.2 Kompetensi Pemeriksa

Kompetensi sering dikaitkan dengan kompetensi auditor maupun kompetensi bukti. Kompetensi bukti merujuk pada tingkat dimana bukti tersebut dianggap dapat dipercaya atau diyakini kebenarannya. Sedangkan kompetensi auditor merujuk pada keahlian auditor dalam bidangnya dan auditor tersebut dapat dipercaya dalam menyajikan hasil audit tersebut.

2.3.3 Program Audit

Standar audit membutuhkan program audit tertulis untuk setiap audit. Program audit biasanya dipelihara dalam arsip terpisah untuk memperbaiki koordinasi dan mengintegrasikan semua bagian audit, walaupun sebagian perusahaan juga menyertakan sebuah salinan program audit untuk setiap bagian audit pada dokumentasi audit bagian itu.

Saat audit berjalan, setiap auditor memulai program itu untuk prosedur audit yang dilakukan dan menunjukkan tanggal penyelesaian. Penyertaan dalam arsip audit program audit yang dirancang baik diselesaikan dalam cara sadar adalah bukti dari audit bermutu tinggi.

2.3.4 Tahap-tahap Audit Operasional

1. Memilih Auditee / Klien

Titik permulaan dari studi pendahuluan adalah memperoleh suatu pemahaman yang menyeluruh dari struktur organisasi entitas dan karakteristik operasi. Pemahaman atas auditee yang potensial diperoleh dengan :

a. Menelaah data berkas latar belakang dari setiap auditee.

b. Meninjau keliling fasilitas auditee untuk meyakinkan bagaimana perusahaan klien mencapai tujuannya.

c. Mempelajari dokumentasi yang relevan tentang operasi auditee seperti manual kebijakan dan prosedur, bagan arus, kinerja dan standar pengendalian mutu dan uraian jabatan.

d. Melakukan wawancara dengan manajemen aktivitas tentang bidang masalah khusus.

e. Menerapkan prosedur analitis untuk mengidentifikasi kecenderungan dan hubungan yang tidak biasa.

f. Melakukan pengujian audit kecil untuk mengkonfirmasikan atau mengklarifikasi pemahaman auditor atas masalah potensial.

2. Merencanakan Audit Operasional

Survei pendahuluan merupakan prosedur umum yang digunakan auditor operasional untuk mengenal sejarah, tujuan, struktur organisasi dan produk dari operasi yang diaudit. Auditor mungkin menggunakan kuesioner, bagan arus, tanya jawab dan observasi dalam pelaksanaan survei pendahuluan. Kuesioner mencakup pertanyaan yang berhubungan dengan masalah yang mempengaruhi efektivitas, efisiensi dan kinerja operasi. Auditor kemudian menilai jawaban yang diperoleh. 

3. Melaksanakan Audit 

Dalam melaksanakan audit, auditor operasional harus mengumpulkan bukti yang cukup kompeten agar dapat menjadi dasar yang layak guna menarik suatu kesimpulan mengenai tujuan yang sedang diuji.

4. Pelaporan dan Tindak Lanjut

Dalam audit operasional, laporan biasanya dikirimkan kepada manajemen, dengan salinan pada unit yang sedang diaudit. Penyusunan laporan secara khusus audit operasional diperlukan untuk menyajikan ruang lingkup audit, temuan dan rekomendasi. Penulisan laporan seringkali banyak memakan waktu agar temuan dan rekomendasi audit dapat disampaikan secara jelas.

Tindak lanjut merupakan hal yang biasa dalam audit operasional pada waktu rekomendasi disampaikan kepada manajemen. Tujuannya adalah menentukan apakah perubahan yang direkomendasikan telah dilakukan atau belum dan jika tidak dilakukan, mengapa.

2.4 Pengertian Efektivitas

Menurut buku Sistem Pengendalian Manajemen karangan Supriyono, pengertian Efektivitas adalah sebagai berikut :

“Efektivitas adalah hubungan antara keluaran suatu pusat tanggung jawab dengan sasaran yang harus dicapai. Semakin besar kontribusi keluaran yang dihasilkan terhadap nilai pencapaian sasaran tersebut maka dapat dikatakan semakin efektif pula unit tersebut.”  (330,2000)

Menurut buku Sistem Pengendalian Manajemen karangan Abdul Halim Et. All, pengertian Efektivitas adalah sebagai berikut :

“Efektivitas adalah hubungan antara output dengan pusat pertanggungjawaban, semakin besar kontribusi output terhadap tujuannya, maka semakin efektif suatu unit tersebut.”           (72,2000)

Menurut buku Management Audit Suatu Pengantar karangan Amin Widjaja Tunggal, pengertian Efektivitas adalah sebagai berikut :

“Efektivitas adalah ukuran keluaran (measure of autput).”   

Tujuan           Efektivitas            Hasil yang dicapai                    (7,2000)

Kesimpulan :

Efektivitas selalu berhubungan dengan tujuan yang telah ditetapkan, dimana suatu perusahaan dapat dikatakan telah beroperasi secara efektif apabila perusahaan tersebut dapat mencapai hasil sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. Efektivitas lebih menitikberatkan pada pencapaian tujuan.

2.5 Fungsi Kepegawaian secara Umum

2.5.1 Pengertian Fungsi Kepegawaian

Pengertian dari Fungsi Kepegawaian, menurut buku Pengantar Bisnis (Untuk Kalangan Sendiri) karangan Umi Narimawati M. yang dikutip menurut Milcovick adalah sebagai berikut :

“Fungsi Kepegawaian adalah serangkaian pengambilan keputusan mengenai hubungan kepegawaian yang mempengaruhi efektivitas pegawai organisasi. Fungsi ini terdiri dari 3 fungsi operasional :

1. Pengadaan tenaga kerja (prozurement of personnel)

2. Pengembangan tenaga kerja (development of personnel)

3. Pemeliharaan tenaga kerja (maintenance of personnel).”

                                                                                                (127,2002)

Dari buku Manajemen Personalia Dan Sumber Daya Manusia karangan T.Hani Handoko, Fungsi Kepegawaian diartikan sebagai berikut :

“Fungsi kepegawaian adalah penarikan, seleksi, pengembangan, pemeliharaan, dan penggunaan sumber daya manusia untuk mencapai baik tujuan-tujuan individu maupun organisasi.”    (4,2000)

Dalam buku Manajemen Personalia Dan Sumber Daya Manusia karangan T. Hani Handoko disebutkan pengertian Fungsi Kepegawaian menurut Flippo yaitu :

“Manajemen Personalia adalah perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan kegiatan-kegiatan pengadaan, pengembangan, pemberian kompensasi, pengintegrasian, pemeliharaan dan pelepasan sumber daya manusia agar tercapai berbagai tujuan individu, organisasi dan masyarakat.”            (3,2000)
Dilihat dari pengertian-pengertian menurut para ahli diatas, maka dapat disimpulkan bahwa fungsi kepegawaian adalah sebagai berikut :

1. Pengadaan tenaga kerja yang terdiri atas rekrutmen, seleksi, perencanaan tenaga kerja, penempatan tenaga kerja yang adil dimana fungsi ini untuk meyakinkan manajemen bahwa menempatkan pegawai sesuai dengan bidangnya (the right man in the right place).

2. Pemeliharaan tenaga kerja yang terdiri dari pelatihan, rekreasi untuk pegawai, dan jaminan kesehatan. Dimana fungsi ini untuk menempatkan pegawai pada posisi yang nyaman dalam bekerja untuk meningkatkan produktivitas pegawai tersebut.
3. Pemutusan hubungan kerja, ini adalah lawan dari fungsi yang pertama. Dimana fungsi ini adalah kesepakatan dari dua pihak yaitu pegawai dan pihak perusahaan, jika salah satu dari pihak tersebut merasa tidak terdapat lagi kecocokan dalam bekerja.
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2.5.2 Macam / Jenis Fungsi Kepegawaian

Sesuai dengan fungsinya, pada dasarnya, di dalam perusahaan terdapat dua macam tenaga kerja, yakni :

a. Tenaga Eksekutif : yang mempunyai dua tugas pokok ialah mengambil berbagai keputusan dan melaksanakan fungsi organik manajemen : merencanakan, mengorganisasi, mengarahkan, mengkoordinir dan mengawasi.

b. Tenaga Operatif : merupakan tenaga terampil, yang menguasai bidang pekerjaannya, sehingga setiap tugas yang dibebankan kepadanya dapat dilaksanakan dengan baik.

2.5.3 Tujuan Fungsi Kepegawaian

Tujuan yang ingin dicapai dalam fungsi kepegawaian adalah sebagai berikut :

1. Peningkatan efisiensi

2. Peningkatan efektivitas

3. Peningkatan produktivitas

4. Rendahnya tingkat perpindahan pegawai

5. Rendahnya tingkat absensi

6. Tingginya kepuasan kerja pegawai

7. Tingginya kualitas pelayanan

8. Rendahnya komplain dari pelanggan

9. Meningkatnya bisnis perusahaan

2.5.4 Audit Fungsi Kepegawaian

2.5.4.1 Tujuan Audit Fungsi Kepegawaian

Sesuai dengan tujuan Audit Operasional maka Audit kepegawaian dilakukan dalam rangka mengevaluasi kegiatan-kegiatan kepegawaian yang diharapkan memberikan kegunaan sebagai berikut :

1. Mendorong tanggungjawab dan profesionalisme lebih besar diantara para karyawan departemen kepegawaian.

2. Merangsang keseragaman kebijaksanaan dan praktek kepegawaian.

3. Menentukan permasalahan-permasalahan kepegawaian.

4. Mengurangi biaya SDM melalui prosedur kepegawaian yang lebih efektif.

5. Meningkatkan kesediaan untuk menerima perubahan yang diperlukan dalam departemen kepegawaian.

2.5.4.2 Ruang Lingkup Audit Fungsi Kepegawaian

Suatu Audit harus memiliki suatu batasan cakupan atau ruang lingkup. Ruang lingkup Audit Kepegawaian terdiri dari tiga bidang utama, yaitu :

1. Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian :

a. Informasi analisis jabatan, mencakup : standar-standar pekerjaan, deskripsi, dan spesifikasi jabatan.

b. Perencanaan SDM, mencakup : estimasi suplai dan kebutuhan, persediaan keterampilan dan bagian penempatan.

c. Administrasi kompensasi, mencakup : tingkat upah atau gaji, paket kompensasi tambahan, dan pelayanan-pelayanan kepada karyawan.

2. Penyusunan Kepegawaian dan Pengembangan :

a. Penarikan, mencakup : sumber-sumber lamaran, jumlah pelamar dan lamaran-lamaran pekerjaan.

b. Latihan dan orientasi, mencakup : program orientasi, sasaran dan prosedur latihan, teknik atau metode.

c. Seleksi, mencakup : rasio seleksi, prosedur-prosedur seleksi dan kesempatan seleksi secara adil.

d. Pengembangan karier, mencakup : promosi dan transfer, program perencanaan karier dan usaha pengembangan SDM.

3. Pengawasan dan Evaluasi Organisasi :

a. Penilaian prestasi kerja, mencakup : standar dan ukuran prestasi, teknik-teknik penilaian dan wawancara evaluasi.

b. Pengawasan SDM, mencakup : prosedur disiplin, komunikasi karyawan, prosedur perubahan dan pengembangan.

c. Hubungan serikat karyawan manajemen, mencakup : pelaksanaan peraturan-peraturan perburuhan, hak-hak manajemen, masalah-masalah penyelesaian perselisihan.

d. Audit kepegawaian, mencakup : fungsi kepegawaian, manager-manager operasi, dan umpan balik karyawan untuk departemen kepegawaian.

2.5.5 Efektivitas Fungsi Kepegawaian

Dalam aktivitas ekonomi istilah efektivitas selalu disertai dan menyertai istilah efisiensi. Kedua istilah ini merupakan kriteria yang digunakan untuk menilai prestasi kerja dari semua aktivitas. Tetapi istilah efektivitas dan efisiensi ini hampir selalu dipakai dalam bentuk perbandingan, dan tidak pernah digunakan untuk penilaian yang mempunyai pengertian mutlak.

Pengukuran efektivitas dalam pencapaian tujuan-tujuan bagaimana pun juga, merupakan hal yang sangat sulit. Tidak hanya karena beberapa tujuan harus tercapai, tetapi juga penting diperhatikan tujuan-tujuan jangka pendek dan jangka panjang serta kesehatan dan kelangsungan hidup perusahaan.

Meskipun demikian, penulis secara sederhana berasumsi bahwa suatu fungsi kepegawaian dapat dikatakan efektif, bilamana di dalamnya terdapat berbagai indikator dengan mana pembandingan-pembandingan dapat dilakukan untuk menunjukkan berbagai peningkatan, perbaikan dan manfaat bagi organisasi. Dua contoh indikator yang dapat digunakan sebagai kriteria manfaat dan komponen-komponennya adalah sebagai berikut :

Produktivitas

· Peningkatan prestasi kerja

· Penurunan absensi pegawai

· Penurunan perputaran tenaga kerja

Kualitas Kehidupan Kerja

· Peningkatan keterlibatan kerja

· Peningkatan kepuasan kerja

· Penurunan stress

· Penurunan jumlah kecelakaan kerja dan jumlah pegawai sakit

Kriteria biaya untuk fungsi kepegawaian adalah berbagai indikator yang digunakan untuk menentukan biaya kegiatan-kegiatan kepegawaian kemudian dibandingkan dengan kriteria manfaat dalam efektivitas fungsi kepegawaian.

2.6 Garis-garis Besar Proses Efektivitas Fungsi Kepegawaian

2.6.1 Pengadaan Tenaga Kerja

Langkah pertama dalam suatu program kepegawaian adalah memperoleh personel untuk melaksanakan tugas-tugas organisasi. Pengadaan tenaga kerja ini terdiri dari 3 aspek utama yaitu rekrutmen, seleksi dan penempatan pegawai secara adil sesuai dengan bidang keahlian dari pegawai tersebut.

Pada PT. Chakra Jawara, pengadaan tenaga kerja ini terdiri dari dua unsur yaitu yang datang dari dalam maupun dari luar. Contoh yang datang dari dalam seperti koneksi dan melalui bank data. Sedangkan contoh yang datang dari luar adalah melalui pendaftaran calon pegawai itu sendiri atau menggunakan iklan yang kuantitasnya dapat dikatakan jarang tetapi tidak tertutup kemungkinannya.

Dalam penempatan tenaga kerja biasanya PT. Chakra Jawara menggunakan 2 test untuk calon pegawainya yaitu test standar dan test khusus. Dari test khusus itu sendiri terbagi 2 klasifikasi seperti test psikologis dan test skill. Setelah calon pegawai dinyatakan lulus seleksi maka pihak perusahaan akan mengadakan penawaran untuk calon pekerja, dimana jika calon pekerja setuju maka diadakan medical check untuk langkah menjadi pegawai. Kemudian calon pekerja tersebut dapat dinyatakan sebagai pegawai jika telah lolos dalam seleksi tersebut diatas.
2.6.2 Pemeliharaan Tenaga Kerja

Pada dasarnya dalam memelihara hubungan pekerja ini, meliputi : (1) upaya untuk meningkatkan kualitas kehidupan kerja yang lebih baik (2) bagaimana manajemen dan departemen SDM mempengaruhi kualitas kehidupan kerja (3) bagaimana peran departemen SDM dalam berkomunikasi, dan (4) mengkaji kemungkinan adanya perbedaan antara disiplin preventif dan disiplin korektif.

Dalam PT. Chakra Jawara, pemeliharaan pegawai ini terdiri dari jaminan kesehatan, THR, cuti, rekreasi dan pelatihan untuk pegawainya. Hal ini dilakukan sebaik-baiknya untuk kenyamanan pegawai. Karena pemeliharaan pegawai ini terkait dengan berkembangnya pegawai sehingga tujuan perusahaan dapat tercapai semaksimal mungkin.  

2.6.3 Pemutusan Hubungan Kerja

Fungsi terakhir dari kepegawaian adalah lawan dari yang pertama. Para pegawai pada suatu waktu tertentu pasti akan dipisahkan dari organisasi. Bagaimanapun juga, fungsi ini pasti ada dalam suatu perusahaan. Yang membedakan adalah antara perusahaan yang satu dengan yang lain pasti mempunyai standar dan prosedur yang berbeda-beda dalam pemutusan hubungan kerja ini.

Pemutusan hubungan kerja adalah keputusan dari individu dan perusahaan. Hal ini dapat dilakukan oleh perusahaan atau pekerja. Pemberhentian kerja dapat didorong oleh alasan disiplin, ekonomi, bisnis, atau alasan pribadi. Pemutusan hubungan kerja dalam PT. Chakra Jawara terdiri dari 4, yaitu pensiun, habis kontrak, karyawan mengundurkan diri dan pegawai dipecat. Dalam PT. Chakra Jawara, fungsi ini diterapkan mengikuti aturan yang telah ditetapkan pemerintah. 

2.7 Peranan Audit Operasional Dalam Menunjang Efektivitas Fungsi Kepegawaian 

Kegiatan Audit Operasional dalam suatu perusahaan merupakan kegiatan yang penting, karena mencakup audit atas seluruh kegiatan operasional perusahaan, sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan.

Tujuan dari audit operasional atas fungsi kepegawaian adalah untuk memperoleh keyakinan bahwa prosedur dan pelaksanaan pengadaan tenaga kerja berjalan dengan adil dan sesuai dengan kebutuhan organisasi. Dimana pengadaan tenaga kerja terdiri atas penerimaan dan penempatan pegawai yang sesuai dengan prosedur yang ditetapkan perusahaan, kemudian pemeliharaan pegawai yang terdiri dari pengembangan pegawai dan terdapat keyakinan bahwa prestasi dan kompensasi pegawai telah seimbang, serta dari audit tersebut dapat memberi saran perbaikan atas berbagai kelemahan yang ditemukan.

Pengadaan tenaga kerja berguna untuk menentukan sumber tenaga kerja, proses pemilihan tenaga kerja yang baik dan sesuai dengan kebutuhan perusahaan. Hal yang demikian adalah agar tenaga kerja dapat bekerja dengan baik untuk mencapai suatu tujuan. Dalam hal pemeliharaan tenaga kerja maka diperlukan pelatihan dan keterampilan agar tenaga kerja dapat menjalankan tugas dan pekerjaannya dengan lebih baik.

Agar efektivitas kerja karyawan tercapai, manajemen kepegawaian perlu melaksanakan program pemeliharaan kesehatan pegawai, memantau kondisi fisik dan mental pegawai serta berusaha memberikan perhatian atas kebutuhan pegawai, serta menciptakan situasi kerja yang menyenangkan bagi pegawai.

Pemutusan hubungan kerja memiliki beberapa tujuan diantaranya adalah meminimalisasi biaya operasional perusahaan yang tidak perlu atau menghindarkan perusahaan dari berbagai kerugian yang diakibatkan oleh tindakan kriminal pegawai.
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