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BAB II
TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Audit

Secara umum pemeriksaan merupakan proses perbandingan antara kenyataan yang ada dengan yang seharusnya ada.  Pemeriksaan/audit bertujuan untuk menilai apakah pelaksanaan telah berjalan sesuai dengan yang direncanakan.  
Dalam Audit terdapat 2 (dua) unsur penting, yaitu;

1. Condition (kondisi), adalah kenyataan yang ada atau keadaan sebenarnya yang melekat pada suatu objek yang diperiksa.

2. Criterion (kriteria), adalah standar tertentu atau hal yang seharusnya melekat pada obyek yang diperiksa.

Dengan pengertian lain audit merupakan suatu proses sistematik, yaitu suatu rangkaian langkah atau prosedur yang logis dan terorganisasi.  Auditing dilaksanakan dengan suatu urutan langkah yang direncanakan, terorganisasi dan bertujuan.  Ditujukan untuk memperoleh bukti yang mendasari pernyataan yang dibuat oleh individu atau badan usaha, serta untuk mengevaluasi tanpa memihak atau berprasangka terhadap bukti-bukti tersebut.

Pengumpulan bukti mengenai pernyataan dan evaluasi terhadap hasil pengumpulan bukti tersebut dimaksudkan untuk menentukan kesesuaian pernyataan tersebut dengan kriteria yang telah ditetapkan.
Pengertian Audit menurut Menurut Arens, Elder dan Beasly dalam bukunya yang telah dialih bahasakan oleh Tim Dejacarta berjudul “Auditing dan Pelayanan Verifikasi : pendekatan terpadu Edisi ke-9”,  mendefinisikan dengan jelas sebagai berikut:

“Auditing adalah pengumpulan serta pengevaluasian bukti-bukti atas informasi untuk menentukan dan melaporkan tingkat kesesuaian informasi tersebut dengan kriteria-kriteria yang telah ditetapkan.  Auditing harus dilaksanakan oleh seseorang yang kompeten dan independen.”



(2004;15)
Dalam bukunya “Auditing untuk laboratorium Akuntansi” Ony Widilestariningtyas dan Supriyati mendefinisikan bahwa auditing merupakan salah satu bentuk atestasi, yaitu:

 “Secara umum: merupakan suatu komunikasi dari seorang expert mengenai kesimpulan dari realibilitas dari pernyataan seseorang.”

“Secara sempit: merupakan komunikasi tertulis yang menjelaskan suatu kesimpulan mengenai realibilitas dari asersi tertulis yang merupakan tanggung-jawab dari pihak lainnya.”

(2005;1)


Menurut Arens and Loebbecke mendefinisikan Audit dalam bukunya “Auditing : An Integrated Approach” sebagai berikut:

“Auditing is an accumulation and evaluation of evidence about information to determine and report on the degree of correspondence between the information and established criteria,  audit should be done by compentent and independent person.”

(2003;11)
Sedangkan dalam kutipan lain menurut Abdul Halim dalam buku “Auditing” adalah sebagai berikut:
“Audit adalah suatu proses sistematik untuk menghimpun dan mengevaluasi bukti-bukti secara obyektif mengenai asersi-asersi tentang berbagai tindakan dan kejadian ekonomi untuk menentukan tingkat kesesuaian antara asersi-asersi tersebut dengan kriteria yang telah ditentukan dan menyampaikan hasilnya kepada para pemakai yang berkepentingan.”
(2005;1)
Dari definisi diatas dapat disimpulkan dalam beberapa pernyataan penting yang perlu diperhatikan, yaitu:
1. Auditing is a systematic process

Pemeriksaan merupakan suatu proses sistematis.

Pemeriksaan tersebut terdiri atas langkah-langkah serta prosedur-prosedur yang disusun secara terstruktur dan merupakan hal yang telah direncanakan.
2. Obtaining, accumulating and evaluating evidence

Bukti pemeriksaan adalah informasi yang digunakan oleh pemeriksa untuk menentukan apakah informasi yang diperiksa sesuai dengan kriteria yang telah ditentukan.  Bukti pemeriksaan ini mempengaruhi pemeriksaan dalam mengambil keputusan.  Bukti dapat berbentuk pernyataan lisan, tertulis, ataupun observasi langsung oleh pemeriksa.  Dalam setiap pemeriksaan, pemeriksa harus mengumpulkan bukti yang cukup dan kompeten untuk mencapai tujuan pemeriksaan.
3. Information and established criteria

Pemeriksaaan merupakan suatu proses membandingkan antara kondisi dengan kriteria.  Kondisi merupakan keadaan yang melekat pada obyek yang diperiksa.  Kriteria adalah hal yang seharusnya melekat pada obyek yang diperiksa.  Informasi harus dalam bentuk yang dapat diukur agar dapat diuji, baru dilakukan penilaian terhadap kesesuaian suatu kondisi dengan kriteria.
4. Competent and independent person

Pemeriksaan harus dilakukan oleh orang yang memiliki kualifikasi, yang dibutuhkan untuk melakukan pemeriksaan serta kompeten untuk menentukan jenis dan jumlah bukti yang diperlukan.  Pemeriksa juga harus mempunyai pengetahuan tentang unit usaha yang diperiksa.  Maka kualifikasi dan kompetensi diperlukan agar pemeriksa dapat memberi kesimpulan atas hasil pemeriksaan secara tepat.
5. Reporting

Pelaporan adalah merupakan tahap terakhir dalam proses audit.  Juga merupakan sarana dimana pemeriksa mengkomunikasikan hasil pemeriksaan kepada pihak yang berkepentingan.  Bentuk laporan hasil pemeriksaan berbeda-beda, tergantung jenis pemeriksaan yang dilakukan.
Dari definisi serta pernyataan diatas, dapat disimpulkan bahwa tujuan audit adalah untuk mendapatkan informasi faktual dan signifikan berupa data hasil analisa, penilaian, rekomendasi auditor yang dapat digunakan oleh auditor internal ataupun manajemen perusahaan untuk berbagai keperluan perusahaan untuk mengambil keputusan, pengendalian manajemen, perbaikan dan perubahan dalam berbagai aspek dalam mengamankan kebijakan dan mencapai tujuan organisasi secara keseluruhan.

Auditor memberikan umpan balik mengenai fungsi kepada manajer operasi dan spesialis.  Audit merupakan kontrol kualitas keseluruhan yang mengecek aktivitas-aktivitas dalam sebuah departemen, divisi atau keseluruhan perusahaan.
2.1.1 Pengertian Audit SDM

Definisi atau pengertian Audit SDM menurut Susilo Martoyo dalam bukunya “Audit Sumber Daya Manusia”, yaitu : 
”Audit is a prosedure by which expert examine the accounting records and statement to safeguard against froud and error and to give assurance that’s this records and statement have been prepare in accord with accepted accounting principles.”

”Audit Sumber daya manusia adalah suatu prosedur untuk meneliti/memeriksa apakah cara membina sumber daya manusia dalam organisasi perusahaan itu sudah benar dan menurut ketentuan-ketentuan yang berlaku dan prinsip-prinsip pembinaan yang tepat sesuai kesepakatan bersama.”

(2003;218)
Audit sumber daya manusia (SDM) sering diadakan untuk menentukan program atau posisi yang perlu dihapuskan tatkala perusahaan memutuskan untuk melakukan perampingan usaha.  Alasan lainnya adalah ketika manajemen menganggap bahwa program atau aktivitas tertentu tidak mencapai sasaran atau menemui kesulitan lainnya.  Program atau aktivitas yang diidentifikasi sebagai program yang tidak efektif akan menjadi sasaran penghapusan.
Peranan sumber daya manusia diharapkan mampu memberikan suatu perspektif yang komprehensif terhadap praktek yang sedang berlaku, sumber daya, dan kebijakan manajemen seputar pengelolaan sumber daya manusia serta menemukan peluang dan kontribusi strategi yang dapat meningkatkan keunggulan kompetitif perusahaan.  Pada saat yang sama berkembangnya tenaga kerja yang beragam, isu-isu etika, dan persaingan global maupun domestik akan mengubah peranan sumber daya manusia.  
Untuk itu perusahaan perlu mengevaluasi kegiatan sumber daya manusia yang ada serta melakukan pembenahan dan penyempurnaan, proses manajemen yang dinamis, pengelolaan sumber daya manusia secara intensif sesuai tuntutan bisnis, hal ini dapat dilakukan melalui Audit Sumber Daya Manusia (SDM).
Sedangkan dalam kutipan lain untuk mendefinisikan Audit SDM menurut H. Sadili Samsudin dalam bukunya “Sumber Daya Manusia” , memberikan pernyataan bahwa:

“Audit Sumber Daya Manusia (human resource audit) adalah suatu evaluasi terhadap aktivitas-aktivitas sumber daya manusia didalam sebuah organisasi dengan tujuan untuk membenahi organisasi tersebut.” 
(2006;319) 
Audit sumber daya manusia (SDM) sering diadakan ketika manajemen menganggap bahwa program atau aktivitas tertentu tidak mencapai sasaran atau menemui kesulitan lainnya.  Jadi dari hal tersebut dan dari kedua pernyataan tersebut diatas dapat diambil kesimpulan bahwa Audit Sumber Daya Manusia merupakan suatu metoda yang dipergunakan untuk mendukung tercapainya sasaran-sasaran fungsional maupun tujuan organisasi secara keseluruhan.  Dapat menemukan permasalahan dan memastikan kepatuhan terhadap berbagai peraturan perundang-undangan dan rencana strategis perusahaan.
2.1.2 Jenis Audit 

 Dalam bukunya “Audit Internal Mutu”, Willy Susilo menjelaskan secara terperinci bahwa: 
“Dilihat dari jenisnya saat ini audit telah berkembang mencakup berbagai bidang atau fungsi yang ada dalam organisasi antara lain audit manajemen, audit operasional, audit mutu, audit keuangan, audit sistem informasi, audit komunikasi, audit lingkungan, audit pemasaran dan audit Sumber Daya Manusia (SDM).”

(2004;5) 
Melalui jenis audit tersebut secara keseluruhan menginginkan manajemen puncak memberikan kontribusi kepada departemen yang dikendalikannya dan agar tetap responsif terhadap kebutuhan perusahaan yang dikendalikannya.
Management Audit adalah audit terhadap manajemen suatu organisasi secara keseluruhan untuk menilai unsur-unsur manajemen apakah telah direncanakan, dijalankan dan dikendalikan dengan prinsip-prinsip manajemen yang baik dan benar sehingga organisasi dalam menjalani fungsi-fungsinya dapat mencapai tujuan yang direncanakan. 
Operasional Audit adalah suatu tinjauan dan penilaian efisiensi serta efektivitas suatu kegiatan atau prosedur-prosedur kegiatan.  Pemeriksaan ini dilaksanakan dengan disertai tanggung jawab untuk mengungkapkan dan memberi informasi kepada manajemen mengenai berbagai masalah operasi, meskipun tujuan utama sebenarnya adalah membantu manajemen untuk memecahkan berbagai masalah dengan merekomendasikan berbagai tindakan yang diperlukan.

Finansial Audit adalah pengujian/verifikasi secara objektif atas laporan keuangan yang telah disusun oleh unit pengelola keuangan perusahaan untuk kurun waktu tertentu dan membandingkan dengan azas-azas manajemen keuangan/standar akuntansi yang berlaku dan menilai kebenaran dan kewajaran serta melaporkan hasilnya pada pihak yang berkepentingan.
Marketing Audit adalah evaluasi secara sistematik dan komprehensif tentang kebijakan, tujuan dan strategi pemasaran dengan tujuan untuk melaksanakan tindakan perbaikan/mengambil keputusan. 
Audit Mutu adalah penilaian secara sistematik, objektif dan independen untuk memastikan bahwa kegiatan (manajemen) mutu telah sesuai dengan pengaturan/sistem yang telah dirancang dan hasilnya efektif sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan.
Environment Audit adalah pemeriksaan atau evaluasi secara sistematis, terdokumentasi, periodik dan objektif terhadap pengelolaan lingkungan, yang bertujuan mengendalikan dampak serta melindungi lingkungan dan memastikan semua aspek yang dijalankan memenuhi persyaratan-persyaratan dan kebijakan organisasi serta secara efektif mencapai tujuan yang direncanakan.
Audit Komunikasi adalah pengauditan atas komunikasi perusahaan dan kajian mendalam dan menyeluruh tentang pelaksanaan sistem keorganisasian yang bertujuan meningkatkan efektifitas organisasi. 
Human Resource Audit adalah pemeriksaan dan penilaian secara sistematis, objektif dan terdokumentasi terhadap fungsi-fungsi organisasi yang terpengaruh oleh manajemen sumber daya manusia (SDM) dengan tujuan menelaah seberapa baik manajer mematuhi kebijakan dan prosedur sumber daya manusia.  Sekiranya manajer mengabaikan kebijakan sumber daya manusia atau melanggar peraturan hubungan karyawan, audit akan mengungkapkan kesalahan ini sehingga tindakan korektif dapat diambil.
Beberapa hal penting yang perlu disimpulkan mengenai audit:
1. Audit adalah proses interaktif

2. Audit adalah kegiatan yang dilakukan secara sistematis 

3. Audit dilakukan dengan azas manfaat dan tujuan.

4. Audit dilakukan secara objektif dan independen.

5. Audit berpijak pada data/fakta dan kebenaran.

6. Audit melibatkan proses analisis/evaluasi/penilaian/pengujian.

7. Audit bermuara pada pengambilan keputusan.

8. Audit dilaksanakan berdasarkan azas-azas atau standar tertentu.

9. Audit merupakan kegiatan berulang.

10. Audit menghasilkan laporan.

Audit Sumber Daya Manusia tidak selalu ditekankan untuk mencari pelanggaran atau ketidaksesuaian.  Secara konsep Audit SDM dapat dibedakan menjadi 3 (tiga) bagian, yaitu;
a. Audit Ketaatan Azas (Compliance Audit)
Audit Ketaatan Azas diharapkan dapat mendeteksi apakah ada penyimpangan azas-azas yang berlaku misalnya terjadi penyimpangan pada kebijakan, prinsip, prosedur, perencanaan kerja, anggaran, peraturan perundang-undangan dan sebagainya.  Pertanyaan yang dapat dijawab dan pengauditan ini dilakukan untuk memeriksa, misalnya sebagai berikut:

1. Sistem kompensasi yang ada memenuhi peraturan pengupahan yang berlaku  seperti Upah Minimum Regional (UMR) dan kondisi kerja.

2. Keselamatan kerja karyawan terpelihara.

3. Proses pemutusan hubungan kerja apakah telah sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Audit ini penting bagi perusahaan untuk menghindari tuntutan dari karyawan akibat pemberhentian karyawan yang tidak melalui proses yang sesuai dengan aturan, dengan audit ini auditor dapat membantu perusahaan untuk lebih memperhatikan peraturan ketenaga-kerjaan.

b. Audit Kesehatan Azas (Checking Health Audit)
Audit Kesehatan Azas akan lebih banyak menilai ketepatan dan relevansi azas-azas yang berlaku.  Audit termasuk ke dalam pengertian azas adalah strategi, kebijakan, prosedur, metode standar-standar kriteria atau prinsip-prinsip atau filosofi Manajemen Sumber Daya Manusia yang dianut.  Disini seorang auditor dapat memberikan penilaian argumentasi alasan-alasan mengapa suatu azas tidak dianggap relevan lagi dengan tuntutan jaman dan kebutuhan perusahaan dalam pengembangan usaha-usahanya.  

c. Audit Inovasi (Innovations Audit)

Audit inovasi adalah audit yang mencari terobosan dan tantangan yang lebih baru, disini seorang auditor memanfaatkan pengetahuan dan kemampuan yang dimiliki untuk menggali potensi dan nilai dari perspektif Sumber Daya Manusia (SDM), memotivasi auditee untuk memacu prestasi dengan melakukan berbagai perubahan atau inovasi.

Dibawah ini adalah bagan mengenai Audit Sumber Daya Manusia (SDM):

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Gambar 2.1

Bagan Audit Sumber Daya Manusia
2.1.3 Pendekatan Riset terhadap Audit
Riset terhadap Audit digunakan untuk mengevaluasi aktivitas-aktivitas sumber daya manusia.  Suatu riset mungkin dikatakan canggih bergantung pada desain dan statistik yang canggih.  Namun baik sifatnya informal maupun penelitian, riset dapat digunakan sebagai upaya membenahi kinerja departemen.
Sadili Samsudin dalam bukunya Manajemen Sumber Daya Manusia (2006;322) mengklasifikasikan riset tersebut dalam lima bagian yaitu:
1. Comparative Approach
Pendekatan ini menggunakan divisi atau perusahaan lain sebagai model.  Setelah itu, tim audit membandingkan hasil atau prosedur mereka dengan hasil riset dan prosedur dari perusahaan lain.  Riset ini kerap kali diterapkan untuk membandingkan ketidak hadiran, putaran karyawan, dan data gaji.
2. Outside authorithy Approach
Standar pendekatan ini ditentukan oleh konsultan atau dari temuan riset yang dipublikasikan, yang berfungsi sebagai standar bagi tim audit.
3. Statistical Approach
Pendekatan ini menentukan seberapa baik aktivitas sumber daya manusia dan manajer operasi dalam mengendalikan permasalahan.  Informasi ini sering digunakan sebagai rasio yang mudah dihitung dan digunakan. 

4. Compliance Approach
Metode ini meninjau praktik-praktik di masa lalu untuk menentukan praktik tersebut sejalan dengan kebijakan dan prosedur perusahaan.  Tujuan review ini adalah untuk memastikan bahwa manajer operasi patuh terhadap peraturan internal dan regulasi hukum.
5. Manajemen by Objektive
Pendekatan ini meminta staff sumber daya manusia dan manajer operasi untuk menetapkan sasaran dalam wilayah tanggung jawab mereka.
2.1.4 Siklus Audit

Audit memberikan suatu perspektif  terhadap praktik yang sedang berlaku, sumber daya, dan kebijakan manajemen seputar pengelolaan sumber daya manusia serta menemukan peluang dan strategi untuk mengarahkan ulang peluang dan strategi tersebut.  Seorang auditor harus melihat mengenai prosedur yang telah diterapkan oleh perusahaan yang akan di audit dan bagaimana seorang manajer mengontrol aktivitas sumber daya tersebut yang nantinya akan menjadi data yang diperlukan.

Sebagaimana yang telah dijelaskan diatas mengenai pengontrolan sumber daya manusia (SDM) maka dapat kita lihat dari siklus audit dalam melaksanakan audit sumber daya manusia (SDM), guna memotivasi para karyawan dan memberikan yang terbaik, kepuasan bekerja yang selama ini dilakukan yang sesuai dengan bidangnya dari prestasi kerja yang telah dilakukan selama karirnya di perusahaan tersebut maka perusahaanpun akan memberikan penghargaan yang sesuai dengan apa yang dilakukan oleh karyawan, dengan elemen-elemen kunci sistem menurut Werther dan Davis adalah seperti yang digambarkan dalam siklus dibawah ini (siklus1) dan juga dapat kita lihat dalam siklus audit mengenai pertanggung-jawaban prestasi kerja karyawan (siklus 2) berikut ini:
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Gambar 2.2
Siklus (1) Elemen-elemen Kunci menurut Wether dan Davis

Sumber “Aspek-aspek Pengelolaan Sumber Daya Manusia”
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Gambar 2.3
Siklus (2) Audit dalam Penilaian Prestasi Kerja Karyawan
 Sebagaimana yang telah kita ketahui mengenai siklus audit yang akan digunakan dalam penilaian kinerja karyawan yang dapat dipertanggung-jawabkan dari pekerjaannya yang sesuai dengan prosedur dan tata cara kerja sesuai dengan bidangnya masing-masing dan kemampuan (skill) yang dimiliki oleh karyawan, dari gambaran siklus diatas dapat kita jelaskan secara terperinci, yaitu:

1. Nilai Penghargaan,

Jika seorang karyawan berkeyakinan bahwa prestasi kerja mempunyai pengaruh yang baik dan dengan disiplin yang tinggi serta dapat dipertanggung-jawabkan dari hasil kreatifitasnya dapat diberikan penghargaan, maka hal ini akan mempertinggi usahanya dalam berprestasi.  Sebaliknya, jika kinerja mempunyai pengaruh kurang baik, kecil kemungkinan untuk mendapatkan penghargaan, maka hal ini akan menurunkan usaha seseorang untuk berprestasi.

2. Kemungkinan usaha akan diberikan penghargaan,

Usaha seorang karyawan ditentukan oleh 2 (dua) faktor:

a. Karyawan berkeyakinan terhadap prestasi kerja dapat mendatangkan penghargaan.

b. Nilai penghargaan.

3. Usaha,

Setiap usaha yang menghasilkan prestasi kerja yang bagus dalam pengerjaannya dapat diberikan suatu penghargaan dari usahanya, tetapi sebaliknya apabila suatu kinerja tidak menghasilkan usaha yang baik maka dapat menurunkan prestasi kerja karyawan tersebut.

4. Kemampuan dan bakat,

Setiap karyawan memiliki kemampuan dan bakat dalam kerja, ini dapat dilihat dari kinerja karyawan, yang dapat menjalankan pekerjaannya sesuai dengan bidangnya.

5. Persepsi terhadap peranan,

Seorang karyawan ataupun manajer yang mempunyai kemampuan tinggi dan berbakat dalam bidang pengontrolan, merekrut sumber daya manusia (SDM) dan sumber daya lain, tidak akan menghasilkan kinerja yang baik, jika usahanya untuk berprestasi sangat rendah atau tidak menyadari peranannya sebagai karyawan (manajer personalia).
6. Prestasi Kerja,

Setiap usaha yang dapat menghasilkan prestasi kerja yang baik dalam pelaksanaannya yang sesuai dengan prosedur yang digunakan dengan cara perusahaan ini dalam menciptakan prestasi kerja yang baik akan mendapatkan penghargaan.

7. Penghargaan,

Setiap prestasi kerja karyawan yang sesuai dengan apa yang diinginkan oleh setiap bagian, memungkinkan akan mendapatkan penghargaan

8. Penghargaan yang dirasa pantas,

Usaha seorang karyawan juga dipengaruhi oleh nilai penghargaan yang diterimanya, dirasa penting dan adil.
9. Kepuasan,

Jika seseorang memperoleh kepuasan dari hasil kerja dan dengan penghargaan yang diterimanya yang pantas dan adil, hal ini akan menyebabkan meningkatnya usaha untuk berprestasi.

Sebagaimana telah dijelaskan secara rinci mengenai siklus Audit Sumber Daya Manusia (SDM) dalam penilaian prestasi kerja karyawan bahwa penghargaan yang diberikan oleh perusahaan kepada karyawan sangat memotivasi mereka untuk mendapatkan penghargaan tersebut, dengan demikian perusahaan juga menghargai prestasi kerja para karyawannya.
2.1.5 Prosedur Audit

Menurut Abdul Halim dalam bukunya “Auditing 1”, menjelaskan bahwa dalam Standar Auditing seksi 329 paragraf 06 dikemukakan bahwa prosedur analitis audit ditujukan untuk:

“
a. 
Meningkatkan pemahaman auditor atas usaha klien dan transaksi atau peristiwa yang terjadi sejak tanggal audit terakhir,  dan

   b. 
Mengidentifikasi bidang yang kemungkinan mencerminkan resiko  tertentu yang bersangkutan dengan audit.  Jadi tujuan prosedur ini adalah untuk mengidentifikasi hal-hal seperti adanya transaksi dan peristiwa yang tidak biasa, dan jumlah, ratio serta trend yang dapat menunjukkan masalah yang berhubungan audit.”
(1995;76)

Prosedur Audit sumber daya manusia (SDM) berisi penjelasan mengenai mekanisme atau tata cara audit sumber daya manusia termasuk pengaturan perangkat audit berupa format-format standar yang akan digunakan dalam proses audit.  Prosedur audit sumber daya manusia dan kebijakan manajemen puncak sedapat mungkin dikomunikasikan kepada keseluruhan jajaran pimpinan unit-unit operasional agar dapat diketahui dan dipahami.

Prosedur audit sumber daya manusia (SDM), yang mencakup aspek-aspek sebagai berikut:

1) Kebijakan

2) Tujuan

3) Referensi

4) Lingkup Aplikasi

5) Tanggung jawab

6) Definisi

7) Diagram proses Audit sumber daya manusia (SDM)

8) Prosedur Audit sumber daya manusia (SDM)

9) Formulir yang digunakan 

10) Arsip yang disimpan

11) Diskusi prosedur

Sebagaimana telah diketahui dari aspek-aspek didalam prosedur sumber daya manusia (SDM), audit harus dilakukan secara sistematis karena audit sumber daya manusia adalah kegiatan audit yang berpotensi dalam menciptakan nilai manfaat yang luar biasa bagi organisasi, sensitif artinya kegiatan itu mudah menimbulkan salah pengertian pada auditee.

Berikut ini adalah prosedur audit sumber daya manusia (SDM):

1. Ketua tim audit sumber daya manusia (SDM) ditujukan dan diberhentikan oleh direktur utama dan bertanggung jawab kepada direktur utama.

2. Anggota tim audit sumber daya manusia (SDM) dipilih oleh ketua tim audit dan disahkan Direktur Utama.  Anggota tim audit bertanggung jawab kepada ketua tim audit.

3. Audit sumber daya manusia (SDM) direncanakan dan dilaksanakan secara sistematis dan objektif serta sesuai dengan kebijakan manajemen dan diarahkan untuk keperluan organisasi.

4. Program audit sumber daya manusia (SDM) dibuat minimal untuk jangka waktu 1 tahun.

5. Program audit diedarkan kepada setiap pimpinan unit dengan tembusan kepada direksi.

6. Unit kerja yang akan diaudit dipastikan menerima pemberitahuan secara tertulis minimal 1 (satu) minggu sebelum pelaksanaan audit.

7. Auditor wajib mempersiapkan audit secara baik dan terdokumentasi sebelum pelaksanaan audit dengan penekanan pada aspek-aspek yang signifikan dan kritis.

8. Pelaksanaan audit dipastikan mengedepankan azas nilai dan manfaat dengan pendekatan konsultatif, auditor sebagai mitra.

9. Setiap temuan audit dikategorikan menjadi, Temuan Cukup Serius (S), Temuan Serius (SS) atau Temuan Sangat Serius (SSS) untuk membedakan skala kekritisan setiap permasalahan.

10. Setiap temuan didiskusikan dan dikonfirmasi dengan kepala unit yang diperiksa sebelum dituangkan dalam laporan audit.

11. Rekomendasi tindak lanjut dan penentuan batas waktu penyelesaiaan permasalahan yang disampaikan oleh auditor pada saat pembahasan dengan auditee atau saat menyusun laporan audit.

12. Kepala unit yang menerima laporan temuan audit menjamin agar tindakan koreksi/tindak lanjut dilaksanakan secara efektif dan penuh tanggung-jawab.

13. Temuan audit disampaikan kepada pimpinan unit yang diaudit dengan surat pengantar yang ditanda tangani oleh ketua tim audit dengan tembusan kepada direksi dan kepada pimpinan unit sumber daya manusia (SDM).

14. Pimpinan unit bertanggung jawab atas permasalahan, wajib laporkan hasil tindak lanjut yang telah direalisasikan secepatnya setelah tindakan koreksi dilakukan.

15. Verifikasi dilakukan oleh auditor secepatnya setelah menerima laporan oleh unit kerja yang diperiksa, bila permasalahan tidak signifikan, verifikasi dapat dilakukan paling lambat pada periode audit berikutnya.

16. Bilamana temuan audit tetap tidak diselesaikan secara efektif setelah mendapat perhatian yang cukup dari auditor, maka permasalahan dilaporkan kepada direksi untuk mendapatkan disposisi keputusan.

17. Seluruh hasil audit sumber daya manusia (SDM) dari waktu ke waktu dicatat dalam log book (daftar akumulasi temuan audit) dan minimal sekali dalam setahun data audit diolah dan dilaporkan kepada direksi sebagai laporan pertanggung jawaban auditor atas tugas dan tanggung jawab yang telah diberikan.   
2.2 Audit SDM
Audit sumber daya manusia (SDM) merupakan tindak lanjut dari realisasi perencanaan-perencanaan yang telah dilakukan.  Audit sumber daya manusia (SDM) penting dan mutlak harus dilakukan untuk mengetahui apakah karyawan bekerja dengan baik berprilaku sesuai rencana.  Pelaksanaan audit sumber daya manusia (SDM) ini sangat penting bagi perusahaan maupun bagi karyawan yang bersangkutan.
Audit sumber daya manusia (SDM) diharapkan dapat memberikan kontribusi strategik yang dapat meningkatkan keunggulan kompetitif perusahaan dimana pada saat yang sama, berkembangnya tenaga kerja yang beragam, persaingan global maupun domestik akan mengubah peranan sumber daya manusia (SDM).  Untuk itu perusahaan perlu mengevaluasi kegiatan sumber daya manusia (SDM) yang ada serta melakukan pembenahan dan penyempurnaan pengelolaan sumber daya manusia (SDM) secara intensif sesuai dengan tuntutan bisnis.

Audit sumber daya manusia (SDM) dilakukan secara sistematis artinya proses pemeriksaan dan penilaian dilakukan dengan pola logika dan menerapkan azas-azas manajemen, audit sumber daya manusia (SDM) direncanakan, pelaksanaannya dikendalikan, dievaluasi dan hasilnya ditindak lanjuti.  Dengan demikian audit sumber daya manusia (SDM) dapat membantu manajer untuk menilai karyawan untuk mengetahui sejauh mana karyawan tersebut dapat menghasilkan kinerja yang dapat dipertanggungjawabkan dari apa yang telah dikerjakan sesuai dengan jabatan, pangkat, pendidikan dan kemampuan (skill) yang dimiliki oleh seorang karyawan.
2.2.1 Konsepsi Audit

Dalam konsepsi audit seorang auditor harus dapat merencanakan sebuah konsep yang dapat diandalkan dan melakukan berbagai macam kegiatan relevan yang diarahkan untuk mendapatkan data secukupnya untuk diolah menjadi informasi secara signifikan.
Berikut ini adalah konsep dari kegiatan yang biasa dilakukan seorang auditor ketika melaksanakan audit dengan tahap-tahap sebagai berikut:

1. Melakukan telaah dokumen (desk study).

Auditor mempelajari dokumen-dokumen relevan yang ada pada unit yang diperiksa.

2. Melakukan Observasi / pengamatan

Auditor mengamati secara langsung berbagai aktivitas kerja atau kondisi lingkungan kerja, sarana kerja, sistem administrasi, kearsipan di unit yang diperiksa.

3. Meminta penjelasan dari auditee
Auditor meminta penjelasan mengenai apa saja yang dipandang relevan dan perlu untuk mendapatkan data dan informasi yang diperlukan atau menanyakan kepada auditee dengan teknik-teknik pertanyaan terbuka, misalnya bagaimana, mengapa dan lain-lain.
4. Meminta peragaan dari auditee.
Dengan keadaan tertentu auditor boleh meminta auditee untuk memperagakan suatu kegiatan yang tengah dipelajari.
5. Membandingkan suatu kenyataan dengan standar atau kriteria.

Auditor membandingkan kenyataan dengan kriteria standar yang diatur oleh sistem.

6. Meminta bukti atas suatu kegiatan / transaksi.

Setiap kali menemukan suatu kondisi yang patut dianggap sebagai temuan audit, auditor perlu mengumpulkan bukti-bukti objek yang cukup.

7. Melakukan pemeriksaan secara fisik terhadap fasilitas

Auditor melakukan pemeriksaan fasilitas secara fisik terhadap berbagai fasilitas atau kondisi.

8. Melakukan pemeriksaan silang (cross check).
Informasi yang diperoleh dalam suatu unit dibandingkan dengan fakta-fakta yang ada pada suatu unit lainnya untuk melihat apakah ada kesamaan atau bertentangan sehingga perlu diklarifikasi lebih jauh.
9. Mengakses catatan yang disimpan auditee.
Auditor dapat melihat catatan-catatan yang ada pada sistem kearsipan pada unit yang diperiksa dan membandingkannya dengan penjelasan auditee.
10. Mewawancarai auditee.
Auditor mewawancarai kenyataan tertentu pada unit yang sedang diaudit, untuk meminta penjelasan, menanyakan, menguji kemampuan karyawan.
11. Menyampaikan angket survey

Auditor  dapat meminta auditee untuk mengisi angket survey yang sudah disiapkan sebelumnya oleh auditor.
12. Menganalisa data.

Auditor akan mengolah data yang diperoleh dan menilai atau membandingkannya dengan kriteria yang berlaku.

Tahapan audit secara formal biasanya dirancang dalam 3 (tiga) tahapan yaitu rapat pembukaan-pelaksanaan audit-rapat penutupan audit.
Adapun uraian dari 3 (tiga) tahapan tersebut adalah sebagai berikut:

1. Dalam rapat pembukaan dengan pimpinan dan beberapa staf unit yang akan diperiksa, auditor menjelaskan program audit yang telah direncanakan dalam tujuan audit, kemudian auditor memperkenalkan anggota tim audit bila lebih dari seorang auditor, menjelaskan mekanisme audit, pengaturan waktu audit dan sebagainya.

2. Pelaksanaan audit adalah proses interaksi auditor dengan auditee dalam bentuk kegiatan-kegiatan sebagaimana yang telah dijelaskan diatas.

3. Rapat penutup adalah pertemuan auditor dengan auditee diakhir audit untuk menyampaikan dan mendiskusikan temuan audit (hasil pemeriksaan berupa kesimpulan auditor yang berisi informasi faktual dan signifikan untuk ditindak lanjuti) serta pembahasan mengenai batas waktu penyelesaian tindakan koreksi.
2.2.2 Perencanaan Audit SDM

Menurut Sadili Samsudin dalam bukunya “Manajemen Sumber Daya Manusia”, menuliskan sebagai berikut:

“Audit dimulai secara logis dengan suatu telaah kerja departemen sumber daya manusia, audit SDM meliputi suatu Perencanaan Sumber Daya Manusia yang meliputi rapat kerja yang melibatkan staf-staf kunci dan manajer senior.”
(2006;321)

Perencanaan Audit sumber daya manusia (SDM) merupakan tahapan kegiatan audit yang sangat penting, secara praktisi pedoman dalam perencanaan suatu audit adalah dengan selalu mengingat kata tanya berikut: what (apa) – who (siapa) – why (mengapa) – when (kapan) – where (dimana) – dan How (bagaimana).
What (apa) – apa yang dinilai, yaitu prestasi kerja, perilaku, kesetiaan, kejujuran, kerjasama, kepemimpinan, loyalitas saat sekarang, potensi akan datang, sifat, dan hasil kerjanya.
why (mengapa) – kenapa dinilai, untuk meningkatkan kepuasan kerja karyawan, kepentingan, pengembangan dan lain-lain.
who (siapa) – siapa yang menilai, yaitu atasan langsung, atasan dari atasan langsungnya, dan atau suatu tim yang dibentuk di perusahaan.
when (kapan) – kapan dinilai, yaitu secara periodik (formal) dan secara terus menerus (informal).
where (dimana) – dimana dinilai, didalam atau diluar pekerjaan.
How (bagaimana) – bagaimana penilaiannya, yaitu dengan metode tradisional atau metode modern.  Metode tradisional seperti rating scale, employer comparation, alternative ranking, paired comparation, dan lain-lain.
Secara lebih spesifik perencanaan kerja seorang auditor sebelum melaksanakan audit minimal mencakup aspek-aspek sebagai berikut:
1) Tujuan Audit Sumber Daya Manusia (SDM).

a. Untuk mengetahui apakah pelaksanaan dan hasil kerja karyawan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan.

b. Untuk mengetahui apakah semua karyawan dapat menyelesaikan job description-nya dengan baik dan tepat waktu.

c. Sebagai pedoman menentukan besarnya balas jasa kepada setiap karyawan.

d. Sebagai dasar pertimbangan pemberian pujian dan atau hukuman kepada setiap karyawan.

e. Sebagai dasar pertimbangan pelaksanaan mutasi vertikal (promosi atau demosi), horisontal, dan atau alih tugas bagi karyawan.

f. Untuk memotivasi peningkatan semangat kerja, dan disiplin karyawan.

g. Untuk menghindari terjadinya kesalahan sedini mungkin dan tindakan perbaikannya dapat dilakukan secepatnya.

h. Sebagai dasar pertimbangan ikut sertanya karyawan mengikuti pengembangan (pelatihan dan pendidikan)

i. Untuk memenuhi ego dan kepuasan dengan memperhatikan nilai mereka.

j. Sebagai pedoman yang efektif dalam melaksanakan seleksi penerimaan karyawan dimasa datang.

k. Sebagai dasar penilaian kembali rencana SDM apakah sudah baik atau tidak, atau masih perlu disempurnakan kembali.

Audit adalah kegiatan yang berorientasi pada suatu tujuan, tujuannya adalah mencari nilai manfaat, seorang auditor perlu memahami dan mengingat kebijakan dan tujuan audit sebelum dan selama proses audit, sehingga audit tidak menyimpang dari tujuan.  Audit sumber daya manusia (SDM) sendiri bukanlah tujuan melainkan suatu instrumen untuk membantu mencapai tujuan, sedangkan tujuan dari audit sumber daya manusia (SDM) adalah membantu memecahkan persoalan-persoalan yang dihadapi oleh organisasi dalam perspektif sumber daya manusia (SDM) untuk memastikan tercapainya tujuan organisasi secara fungsional maupun secara keseluruhan, baik untuk saat ini maupun dimasa depan. 

Dengan demikian dapat dikatakan bahwa audit sumber daya manusia (SDM) dalam suatu instrument yang digunakan untuk membantu para pimpinan organisasi merealisasikan tugas dan tanggungjawabnya secara lebih baik melalui peran serta auditor sebagai mitra kerja dengan memberikan hasil penilaian dan rekomendasi dalam perspektif sumber daya manusia (SDM) yang merupakan salah satu pilar pokok dalam sebuah organisasi.    
2) Lingkup Audit Sumber Daya Manusia (SDM).

Ruang lingkup audit SDM, cara, sistem, metode penilaian, dan penilai harus diinformasikan secara jelas kepada karyawan supaya mereka mengetahuinya.  Lingkup Audit sumber daya manusia (SDM) adalah merupakan pembatasan objek-objek perhatian yang direncanakan akan diaudit dalam suatu siklus audit dan mengapa seorang auditor perlu membatasi lingkup audit, karena audit sumber daya manusia sangat luas, bisa mencakup semua atau seluruh dimensi manajemen sumber daya manusia (SDM). Bila auditor tidak membatasi perhatiannya, maka akan membuat proses audit menjadi tidak fokus dan observasi yang dilakukan oleh auditor menjadi dangkal atau tidak tuntas dan hasilnyapun tidak berbobot.
3) Objek Audit Sumber Daya Manusia (SDM).

Auditor perlu memahami objek-objek apa saja yang relevan dan tidak perlu diaudit dan mana saja yang tidak relevan yang tidak perlu diaudit dan mana yang tidak relevan dan tidak perlu diaudit atau objek mana yang perlu diaudit secara mendalam dan mana yang tidak perlu dianalisa secara mendalam, penekanan seperti ini diperlukan selain untuk efisiensi waktu dan tenaga juga agar hasilnya sesuai dengan permasalahan yang tengah dihadapi oleh organisasi.

Misalnya, auditor internal mempelajari prosedur kerja lembur, menanyakan kepada pimpinan bagian yang memerintahkan kepada karyawan untuk kerja lembur, memeriksa dokumen perhitungan jam lembur yang dibuat oleh bagian personalia, mengecek absensi karyawan yang bekerja lembur dan melakukan observasi secara langsung pekerjaan yang dilemburkan untuk menilai volume pekerjaan yang dilemburkan.
4) Alokasi Waktu.

Keterbatasan waktu yang dimiliki oleh seorang auditor merupakan suatu kendala tersendiri dalam penyelesaian audit sumber daya manusia (SDM), auditor harus memanfaatkan waktunya sebaik mungkin untuk menyelesaikan tugasnya sehingga kegiatan operasional rutin auditee tidak terganggu.

Perlu juga diingat oleh auditor bahwa semakin panjang waktu audit berarti semakin mahal biaya yang terserap untuk kegiatan audit, belum lagi kalau diperhitungkan waktu auditee yang tersita selama proses interaksi dengan auditor, karena audit adalah kegiatan yang mahal, maka auditor perlu mengatur waktu sebaik mungkin dan jangan sampai terjadi interaksi berkepanjangan, dan tanpa arah dan tidak menghasilkan informasi yang signifikan.

Karena kendala waktu ini, maka perencanaan dalam pengelolaan waktu audit menjadi sangat penting untuk diperhatikan oleh auditor dan bila ketua tim audit atau manajer audit telah membuat rencana jadwal audit secara terperinci untuk setiap departemen, maka auditor sebaiknya mengikuti pengaturan jadwal dari ketua/manajer audit.

5) Persiapan diri

Pentingnya seorang auditor mempersiapkan diri sebelum terjun dapat digambarkan dalam sebuah pepatah berikut ini: “bila seorang auditor melakukan audit tanpa persiapan, ia akan meninggalkan arena audit tanpa kehormatan”.  Ini merupakan peringatan bagi auditor agar tidak menyepelekan kegiatan audit sumber daya manusia (SDM) dengan melakukan audit tanpa persiapan memadai.


Audit sumber daya manusia (SDM) sangat sensitif karena auditor harus berinteraksi untuk menyoroti pekerjaan orang lain dan akhirnya harus mengungkapkan ketidak sempurnaan kerja pihak auditee.  
Tantangan yang dihadapi oleh seorang auditor sumber daya manusia mencakup 3 (tiga) dimensi permasalahan, yakni:

1. Permasalahan dengan dirinya

2. Permasalahan yang berkenaan dengan hubungannya dengan auditee, dan

3. Permasalahan yang berkenaan dengan proses audit sumber daya manusia (SDM) itu sendiri.

Persiapan secara fisik juga tidak kalah penting untuk menjamin agar audit sumber daya manusia (SDM) bisa berhasil, karena itu audit sumber daya manusia (SDM) sangat interaktif, dari hal tersebut maka seorang auditor harus memiliki kecerdasan emosional dan kemampuan menjaga hubungan baik dengan berbagai anggota organisasi pada berbagai jenjang jabatan dan tingkat organisasi yang berbeda tanpa harus mengorbankan sikap tegas dan integritas.

6) Metode Audit

Audit adalah pekerjaan yang membutuhkan kecermatan, wawasan luas, serta multi disiplin ilmu, karena pendekatan dan metode yang akan diterapkan untuk menggali informasi perlu dipikirkan secara baik.  Dalam hal ini, auditor memerlukan metode survey misalnya dengan angket untuk wawancara dengan beberapa kelompok karyawan yang telah dipilih sebagai responden sampel atau dengan membuat daftar periksa.

Secara singkat metode audit adalah pendekatan yang dipilih auditor untuk mendapatkan data dan informasi yang signifikan, relevan dan faktual.

7) Format Laporan

Seorang auditor bisa sangat terampil menjalankan suatu proses audit dan berhasil mengumpulkan banyak informasi penting dan relevan, tetapi ketika sampai pada tahap menyusun laporan, auditor bisa menghabiskan lebih banyak waktu untuk menuliskan hasil auditnya dalam laporan dan yang akan dilaporkan.

Karena laporan hasil audit ini sangat penting, maka sebelum audit sumber daya manusia (SDM) ini dijalankan, seorang auditor sudah harus memiliki gambaran mengenai format laporan hasil audit yang akan dibuatnya, sehingga pada waktu selesai proses audit, laporan bisa segera disiapkan dengan lancar dan memberikan kesan profesional, penting dan berbobot.

2.2.3 Pelaksanaan Audit SDM

Dalam bukunya “Manajemen Sumber Daya Manusia”, Malayu Hasibuan mengungkapkan mengenai pelaksanaan Audit SDM, yaitu sebagai berikut:

“Pelaksanaan Audit SDM baik secara individual maupun kolektif, secara formal dan informal, dilakukan oleh atasan langsung dan manajer urusan SDM, dan baru ada artinya jika ada tindak lanjut dari hasilnya.”
(2006;260)

Seorang auditor memiliki kebebasan yang cukup luas bila tidak ingin dikatakan sangat luas untuk mendapat akses informasi dengan melakukan interaksi dalam berbagai bentuk kegiatan dengan beragam teknik dan pendekatan, berikut ini adalah cara-cara untuk pelaksanaan audit yang biasa dilakukan oleh seorang auditor untuk memperoleh data dan informasi:

1. Mengamati kegiatan

2. Meminta penjelasan atau menanyakan

3. Mewawancarai Auditee
4. Melakukan survey dengan angket.

5. Menilai data dan fakta

6. Menyimpulkan.

Adapun uraian dari pelaksanaan Audit sumber daya manusia (SDM) adalah sebagai berikut:
1. Mengamati kegiatan

Auditor dapat memulai tugasnya dengan mengamati atau melakukan obsevasi secara langsung atas aktivitas-aktivitas organisasi dalam manajemen sumber daya manusia (SDM) melalui pengamatan ini auditor dapat mengumpulkan data/informasi dan mendeteksi apakah terdapat gejala-gejala penyimpangan atau kesenjangan-kesenjangan yang bersifat kritis sehingga memerlukan perhatian lebih mendalam.

2. Meminta penjelasan atau menanyakan

Auditor dapat menggali informasi dengan cara meminta penjelasan dari auditee mengenai objek-objek audit yang telah direncanakan dalam lingkup audit, auditor bebas meminta penjelasan objek apapun yang dipandang relevan dan signifikan untuk menggali informasi.
3. Mewawancarai Auditee
Auditor dapat mewawancarai beberapa personil pada unit yang sedang diperiksa untuk meminta penjelasan, menanyakan, mengklarifikasi permasalahan untuk memperoleh data informasi.
4. Melakukan survey dengan angket.

Audit dengan perangkat angket survey dapat dilakukan untuk pemeriksaan hal-hal tertentu misalnya mengenai tingkat kepuasan kerja, efektivitas komunikasi, masalah kepemimpinan dan sebagainya.

5. Menilai data dan fakta

Auditor melakukan penilaian atas data dan informasi yang telah dikumpulkan sampai dapat ditarik sebuah kesimpulan, misalnya auditor ditugaskan untuk memeriksa program alih teknologi yang dirancang dalam rangka mempersiapkan tenaga-tenaga lokal untuk menggantikan tenaga asing dalam mengoperasikan sebuah pabrik berteknologi tinggi.

6. Menyimpulkan.

Berdasarkan data yang telah dikumpulkan dari berbagai kegiatan selama proses audit, diolah menjadi informasi dan akhirnya auditor harus menyimpulkan.  Kesimpulan auditor dapat bersifat positif, artinya tidak ada permasalahan yang perlu ditindak lanjuti dan dapat berupa kesimpulan signifikan yang merupakan temuan audit (hasil pemeriksaan berupa kesimpulan auditor yang berisi informasi faktual dan signifikan untuk ditindak lanjuti) yang mengandung nilai substansial untuk ditindak lanjuti.

Sebagaimana telah dijelaskan diatas mengenai tahap-tahap pelaksanaan audit sumber daya manusia (SDM), ada 6 (enam) faktor yang sangat menunjang dalam pelaksanaan audit, dengan penjelasan 8 (delapan) faktor yang ada dapat disajikan dalam bentuk diagram yang sesuai dan dapat dimengerti oleh auditee, karena ini merupakan tahap untuk mengumpulkan data-data untuk menghasilkan laporan audit, dapat dilihat dari diagram berikut ini (Gambar 2.4):
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Gambar 2.4

Diagram Pelaksanaan Audit sumber daya manusia (SDM)
2.2.4 Pelaporan Audit SDM

Pelaporan Audit SDM (Human Resources Audit Report), dijelaskan oleh Sadili Samsudin dalam bukunya “Sumber Daya Manusia”, adalah sebagai berikut:

“Pelaporan Audit adalah diskriminasi komprehensif terhadap aktivitas sumber daya manusia yang meliputi rekomendasi untuk praktik yang efektif dan rekomendasi untuk memperbaiki praktik yang tidak efektif.”
(2006;326)
Untuk menyusun laporan hasil audit sumber daya manusia (SDM) diperlukan keterampilan khusus, dalam bab ini akan dibahas berbagai hal mengenai penulisan laporan hasil audit sumber daya manusia (SDM), aspek yang perlu diperhatikan dalam menyusun laporan audit sumber daya manusia (SDM), ada 4 (empat) aspek pokok yang perlu diperhatikan yakni;

· Esensi

· Sistematika

· Bentuk

· Bahasa

Keempat aspek pokok diatas dapat dijelaskan sebagai berikut:

1) Esensi

Secara esensial laporan hasil audit yang baik haruslah mengandung informasi lengkap atau cukup dan bersifat faktual, signifikan dan relevan.  Dengan penjelasan sebagai berikut:

a) Informasi faktual

Informasi faktual adalah informasi yang dimuat dalam laporan merupakan fakta/kebenaran dan didukung oleh bukti-bukti yang objektif.  Bukti objektif adalah data-data apa adanya sesuai dengan kenyataan yang bisa dikaji untuk membuktikan kebenarannya.

b) Informasi signifikan

Informasi signifikan adalah informasi yang mengandung bobot atau nilai penting untuk ditindak lanjuti.
c) Informasi relevan

Informasi relevan adalah merupakan informasi yang masih terkait dengan konteks organisasi atau perspektif manajemen sumber daya manusia (SDM).

Informasi yang perlu dimuat dalam penyusunan laporan audit sumber daya manusia (SDM) sehingga laporan dikatakan lengkap atau cukup untuk menggambarkan permasalahan yang sedang dikaji oleh auditor, minimal ada 7 (tujuh) hal yang penting yang perlu dimuat dalam laporan audit sumber daya manusia (SDM), yaitu:
a) Policy (kebijakan)
Laporan audit perlu menyinggung kebijakan sumber daya manusia (SDM).

Dan peraturan atau prosedur yang menjadi acuan penilaian auditor terhadap suatu temuan audit.
b) Location (Lokasi)
Laporan audit menyebutkan secara spesifik dan jelas tentang lokasi/unit kerja yang dimana permasalahan terjadi, misalnya temuan audit terdapat penyimpangan dalam pembayaran gaji di kantor cabang.
c) Activity (Aktivitas)
Laporan audit merinci secara spesifik dan jelas kegiatan yang telah diidentifikasi dan perlu diperhatikan.  
d) Evidence (Bukti)
Auditor harus mencantumkan dalam laporan auditnya berbagai bukti objektif untuk memperkuat suatu temuan misalnya menyebutkan nomor-nomor dokumen terkait.

e) Scale of Criticality (Skala kekritisan)
Untuk memberikan gambaran seberapa penting permasalahan yang diangkat auditor, maka laporan audit perlu dijelaskan mengenai skala kekritisan masalah yang ditemukan.
f) Recommendation (Rekomendasi)
Akhirnya dalam setiap laporan hasil audit, auditor perlu memasukkan pemikiran dalam bentuk rekomendasi yang disampaikan kepada auditee untuk menyelesaikan permasalahan yang telah ditemukan, termasuk batas waktu untuk menyelesaikan tindakan perbaikan.
2) Sistematika

Bentuk laporan audit dikatakan sistematis apabila urutan penyajian disusun berdasarkan suatu pola yang dibangun berdasarkan pemikiran logis sehingga memudahkan auditor dalam penyusunannya dan mempermudah auditee memahami laporan audit saat dibaca.

Secara umum sistematika laporan hasil audit sumber daya manusia (SDM) dibagi dalam 3 (tiga) bagian pokok, yakni:

a) Pendahuluan

b) Laporan inti Penemuan Audit

c) Penutup
3) Bentuk Laporan Audit SDM

Laporan Audit sumber daya manusia (SDM) dapat menggunakan formulir yang telah distandarkan dan dapat menggunakan model narasi bebas, diatur dalam prosedur audit.

4) Bahasa Laporan Audit SDM

Bahasa laporan audit sumber daya manusia (SDM) pada akhirnya akan disampaikan pada pimpinan perusahaan yang notabene adalah orang-orang yang sibuk dan tidak mempunyai banyak waktu untuk membaca laporan yang ditulis panjang lebar, laporan yang disusun dalam bentuk uraian narasi, pastikan dalam penulisan menggunakan kata-kata dan kalimat yang singkat, jelas dan mudah dimengerti oleh pembaca dan untuk memberikan penekanan pada suatu bagian dari laporan dapat ditunjukan dengan menggunakan cetak tebal, garis bawah sehingga pembaca diharapkan dapat memberikan perhatian khusus pada bagian yang telah diberikan tanda tertentu.

2.2.5 Tindak Lanjut Hasil Audit SDM  

Buku “Manajemen Sumber Daya Manusia” yang ditulis oleh Malayu Hasibuan mengungkapkan bahwa tindak lanjut Audit SDM adalah sebagai berikut:

“Apabila nilai auditnya baik, diberikan kenaikan balas jasa, dipromosikan, dan atau penghargaan seperti bintang jasa, piagam, dan lain-lain.  Jika nilai auditnya kurang/jelek, dikenakan hukuman seperti gajinya tidak dinaikan, demosi dan atau diberhentikan.”

(2006;261)

Audit sumber daya manusia (SDM) dikatakan efektif bila permasalahan yang sudah ditemukan dan disampaikan kepada auditee telah ditindak lanjuti secara tuntas dan efektif, permasalahan dikatakan tuntas dan efektif bila tindak lanjut yang direalisasikan menghasilkan perbaikan yang mengandung nilai manfaat dan permasalahan yang sama terulang kembali diwaktu mendatang.  Seperti dibawah ini adalah tindak lanjut hasil audit sumber daya manusia (SDM):

1).  
Surat untuk mengingatkan (memo reminder)
Agar pelaksanaan tindak lanjut laporan hasil audit dilaksanakan dengan sungguh-sungguh dan hasilnya efektif, auditor perlu memantau perkembangan tindakan koreksi yang dilakukan auditee dengan cara mengingatkan auditee atas tanggung jawab penyelesaian permasalahan yang telah dilaporkan.  Auditor dapat mengingatkan auditee melalui telepon, e-mail, memo atau kalau perlu auditor dapat melakukan kunjungan langsung untuk mengetahui kemajuan tindakan perbaikan yang tengah dilaksanakan.
2).  
Disposisi direksi

Peranan top management akan menentukan berhasil tidaknya audit sumber daya manusia (SDM), salah satu peranan top management yang dilakukan adalah memberikan disposisi atas laporan hasil audit yang diterimanya, disposisi merupakan perhatian yang dapat menimbulkan dampak psikologis bagi auditee.
3).  
Memberikan bantuan kepada auditee

Adakalanya untuk permasalahan tertentu auditor internal sumber daya manusia (SDM) dapat terlibat langsung memberikan bantuan kepada auditee dalam menindak lanjuti temuan audit, dalam hal ini auditor terlibat bersama-sama dengan auditee mendiskusikan alternatif solusi.
4).  
Verifikasi hasil perbaikan

Bila auditee telah menyampaikan laporan hasil tindakan koreksi, auditor secepatnya melakukan verifikasi bila itu menyangkut permasalahan signifikan, bila permasalahan tidak signifikan, verifikasi dapat ditunda sampai pada putaran audit berikutnya.  Karena itu setiap kali melakukan audit pada suatu unit kerja, auditor sebaiknya terlebih dahulu menanyakan efektifitas penyelesaian temuan audit yang lalu.

Format laporan hasil tindakan perbaikan dari auditee dapat menggunakan formulir khusus yang dirancang untuk keperluan tersebut, berikut adalah contoh format formulir yang dapat digunakan seperti pada tabel berikut:
Tabel 2.1

Format Laporan Hasil Perbaikan
	LAPORAN HASIL PERBAIKAN/TINDAKAN KOREKSI

	Uraian temuan Audit
	Kondisi Sebelum Tindakan Koreksi
	Kesimpulan sebab-sebab
	Tindakan Koreksi yang telah dilakukan
	Kondisi Setelah tindakan hasil koreksi
	Tindakan Pencegahan

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	Dilaporkan oleh,

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	Auditee

	 
	 
	 
	 
	


5).  
Log Book temuan audit SDM

Hasil audit sumber daya manusia (SDM) dari waktu ke waktu dapat dicatat dalam buku secara akumulatif sehingga auditor memiliki data historis secara lengkap atas temuan audit (hasil pemeriksaan berupa kesimpulan auditor berisi informasi faktual dan signifikan untuk ditindak lanjuti) yang telah diperoleh sejak audit dilaksanakan.

6). 
Rapat tinjauan SDM

Untuk mengevaluasi efektivitas kegiatan sumber daya manusia (SDM), pimpinan unit sumber daya manusia (SDM) bekerja sama dengan ketua tim audit sumber daya manusia (SDM) dapat menyelenggarakan rapat tinjauan manajemen sumber daya manusia (SDM).  Agenda rapat tinjauan manajemen sumber daya manusia (SDM) selain pembahasan temuan-temuan hasil audit sumber daya manusia (SDM), (hasil pemeriksaan berupa kesimpulan auditor yang berisi informasi faktual dan signifikan untuk ditindak lanjuti), dapat dilengkapi dengan pembahasan persoalan-persoalan tentang sumber daya manusia aktual.
2.3 Penilaian Prestasi Kerja Karyawan

2.3.1 Pengertian 

Pengertian penilaian prestasi kerja karyawan dan pengembangan karyawan menurut Gary Dessler yang diterjemahkan oleh Paramitha Rahayu dalam bukunya “Human Resource Development” mengungkapkan bahwa:
“Penilaian Prestasi kerja (performance appraisal) adalah proses mengevaluasi prestasi kerja karyawan saat ini dan/atau dimasa lalu relatif terhadap standar kinerjanya.”
(2006;322)
Penilaian Kinerja karyawan atau penilaian prestasi kerja karyawan (performance appraisal) adalah proses evaluasi prestasi atau unjuk kerja pegawai yang dilakukan oleh organisasi.  Melalui kegiatan ini, para manajer atau supervisor bisa memperoleh data mengenai bagaimana pegawai bekerja.  Jika prestasi pegawai masih dibawah standar, maka harus segera diperbaiki.  Sebaliknya, jika prestasi kerjanya sudah baik, prilaku tersebut harus diberi penguat (reinforcement) supaya pegawai tersebut menampilkan kembali prestasi kerja yang kita kehendaki. 

Penilaian prestasi kerja didefinisikan sebagai suatu prosedur yang mencakup:
1. Menetapkan standar kerja

2. Menilai prestasi kerja pegawai secara nyata dibandingkan dengan standar kerja yang telah ditetapkan.

3. Memberikan umpan balik kepada karyawan dengan tujuan untuk memotivasi pegawai agar meninggalkan prestasi yang buruk dan mempertahankan, bahkan meningkatkan prestasi yang sudah baik.

Sedangkan pengertian prestasi kerja karyawan menurut Bambang Wahyudi dalam bukunya “Penilaian Karyawan”, menyatakan bahwa:
“Pengertian prestasi kerja adalah suatu evaluasi yang dilakukan secara periodik dan sistematis tentang prestasi kerja/jabatan (job performance) seorang tenaga kerja, termasuk potensi pengembangannya.”

(2006;10)

Pentingnya penilaian prestasi kerja ini tersirat dari pernyataan Harry Levison yaitu “Kosep penilaian prestasi kerja adalah pusat manajemen yang efektif”.

Evaluasi informal meskipun dilakukan secara continue tidak cukup memadai, karena evaluasi informal jarang meninggalkan dokumen tertulis mengenai prestasi kerja karyawan.  Dengan evaluasi formal dan umpan balik yang sistematis, bagian kepegawaian dapat mengidentifikasi pegawai mana yang berprestasi baik dan mana yang buruk.  Dengan evaluasi formal, dapat juga diidentifikasi kebutuhan pengembangan karier dan latihan khusus yang harus diberikan kepada pegawai (evaluasi formal meninggalkan dokumen tertulis mengenai hal yang baik dan hal yang buruk dari pegawai).

Umpan balik dapat membantu mengevaluasi penarikan pegawai, seleksi, orientasi, dan prosedur penempatan pegawai.

Beberapa alasan pentingnya penilaian prestasi kerja, yaitu:
1. Memberikan informasi untuk keputusan promosi dan gaji

2. Memberikan peluang bagi karyawan itu sendiri dan supervisornya untuk meninjau prilaku yang berkaitan dengan pekerjaan.

3. Penilaian prestasi kerja merupakan pusat bagi proses perencanaan karier.

Sedangkan manfaat atau kegunaan penilaian prestasi kerja, seperti uraian berikut:

1. Memperbaiki prestasi kerja

Prestasi yang sudah baik harus ditingkatkan lagi dan prestasi yang buruk harus segera diperbaiki.
2. Untuk dapat melakukan penyesuaian kompensasi.

Kompensasi tidak boleh statis, tetapi harus bersifat dinamis, yaitu dinamis dalam pengertian menurut harga pasar dan kontingensi (dihubungkan dengan prestasi pegawai masing-masing).

3. Untuk bahan pertimbangan penempatan (promosi, transfer dan demosi)

4. Untuk menetapkan kebutuhan latihan dan pengembangan.

Melalui penilaian prestasi kerja, kita dapat menetapkan materi latihan dan pengembangan.
5. Untuk membantu perencanaan dan pengembangan karier

Dalam penempatan posisi pegawai.

Contoh misalnya pegawai yang sekarang bekerja dibidang X sebenarnya ahli dalam bidang Y, maka sebenarnya pegawai tersebut dapat diarahkan untuk pekerjaan di bidang X.

6. Untuk dapat mengetahui kekurangan-kekurangan dalam proses penempatan staff (staffing process deficiencies).
Dalam hal penetapan staf, misalnya menempatkan orang dari satu jabatan ke jabatan lain, tetapi jika ternyata setelah kita evaluasi pretasi kerja pegawai tersebut rendah, karena mungkin diakibatkan penempatan jabatannya tidak tepat.
7. Untuk dapat dijadikan patokan dalam menganalisis informasi analisis jabatan.

Penilaian kinerja karyawan dapat menganalisis uraian jabatan yang telah disusun.

8. Untuk mengdiagnosis kesalahan-kesalahan rancangan jabatan.

9. Mencegah adanya diskriminasi.

Jika ada penilaian prestasi kerja tidak akan menimbulkan penilaian yang dirasakan ada diskriminasi jabatan.
2.3.2 Tujuan Penilaian Prestasi Kerja Karyawan

Langkah-langkah yang ditetapkan untuk mencapai tujuan penilaian prestasi kerja karyawan, menurut Justine T. Sirait dalam buku yang berjudul “Memahami Aspek-aspek Pengelolaan Sumber Daya Manusia dalam Organisasi”, disusun secara sistematik sebagai berikut: 

“
1.  
Memberi batasan pekerjaan, berarti memastikan bahwa penilai dan yang dinilai sudah paham mengenai tugas dan standar kerja.

2. 
Menilai prestasi, berarti membandingkan prestasi aktual pegawai dengan standar yang telah ditentukan.


3.  
Memberikan umpan balik (feed back) berarti prestasi pegawai dan kemajuannya didiskusikan dan rencana pengembangan dibuat.”
(2006;133)
Tujuan utama dari penilaian prestasi kerja adalah menciptakan gambaran yang akurat tentang hasil kerja individu, dan hal-hal tersebut diatas dapat dijelaskan dalam tiga langkah atau tahapan sebagai berikut:

1. Memberi batasan pekerjaan (terhadap sesuatu yang sudah dikerjakan oleh pekerja).  Berarti memastikan bahwa penilai dan yang dinilai sudah paham mengenai tugas dan standar kerja, biasanya berkaitan dengan masalah:

· Kompensasi

· Penambahan/pengurangan Karyawan

· Sistem seleksi pekerja

Memastikan bahwa penilai dan yang dinilai sudah paham mengenai tugas dan standar kerja.

2. Menilai prestasi, menilai perbandingan prestasi aktual pegawai dengan standar yang telah ditentukan.

Penilaian dilakukan untuk menilai, yaitu:

· Jabatan 

Merupakan penghargaan yang diberikan oleh perusahaan untuk karyawan yang dilihat dari prestasi kerja yang dihasilkan oleh karyawan.

· Golongan

Merupakan tingkat untuk menentukan penggajian kepada karyawan yang nantinya diambil sesuai dengan latar belakang pendidikan.
· Pendidikan

Merupakan tingkat kepuasan dalam penentuan gaji pokok karyawan berdasarkan dengan prosedur yang ada.

· Kemampuan

Keahlian karyawan dalam menjalankan aktivitas perusahaan sesuai dengan prosedur perusahaan dan bidang keahlian.

3. Memberikan umpan balik (feed back) berarti prestasi pegawai dan kemajuannya didiskusikan dan rencana pengembangan dibuat.

Pengembangan pekerja, berkaitan dengan:

· Pemberian umpan balik terhadap prestasi kerja yang telah dihasilkan 

· Pemberian arah perbaikan prestasi kerja dimasa yang akan datang

· Proses identifikasi adanya kebutuhan terhadap pelatihan dan pengembangan.


Dari pernyataan-pernyataan diatas bisa disimpulkan dalam empat syarat untuk bisa terlihat keakuratan proses penilaian prestasi kerja, yaitu:
1. Harus bersifat job related

Artinya, penilaian unjuk kerja pegawai harus berkaitan dengan proses analisis jabatan.
2. Harus bersifat practical
Artinya, alat ukur yang dipakai dapat diterapkan dan dimengerti oleh penilai, juga oleh yang dinilai.
3. Harus mempunyai ukuran baku/standar.

Artinya, harus ada tolok ukur yang seragam (job performance standard).
4. Menggunakan ukuran yang dapat dipertanggung-jawabkan. 

Alat ukur harus mudah, reliabel (andal), dan valid, serta memberi laporan tentang unjuk kerja yang sebenarnya.

Adapun penilaian yang dilakukan secara terprogram dapat dijelaskan sebagai manfaat berikut ini:

a. Memberi informasi tentang prestasi karyawan pada atasan, yang berguna untuk dasar pengambilan keputusan sebagai hal yang menyangkut masalah promosi, gaji, transfer, dan lain-lain.

b. Bisa digunakan untuk mendorong atau menggerakkan pengembangan sumber daya manusia (SDM).

c. Menyediakan peluang bagi bawahan untuk bersama-sama meninjau perilakunya yang berkaitan dengan pekerjaan.

Sedangkan proses penilaian prestasi kerja memiliki langkah-langkah utama yang diuraikan secara sistematika sebagai berikut:

1. Menentukan kriteria dan ukuran prestasi kerja yang dibutuhkan (performance requirement)
2. Memilih teknik/metode penilaian prestasi kerja yang sesuai.
3. Melatih para atasan, seperti penyelia (supervisor) dan manajer terutama dalam hal “teknik berkomunikasi” dengan para pekerja yang hendak dinilai.
4. Mendiskusikan teknik penilaian prestasi kerja yang telah dipilih dan dilatih kepada para karyawan pada level yang bersesuaian.
5. Melakukan penilaian sesuai dengan standar penilaian (performance standards) dan pekerjaan (jobs standards) yang telah ditetapkan.
6. Mendiskusikan hasil penilaian kinerja kepada para pekerja yang telah dinilai.
7. Menentukan tindakan lanjutan terhadap hasil prestasi kerja.
2.4 Peranan Audit dalam Penilaian Prestasi Kerja Karyawan

Kembali lagi Malayu Hasibuan mengungkapkan bahwa pentingnya Audit SDM dilakukan oleh perusahaan untuk menilai karyawannya, dalam bukunya “Manajemen Sumber Daya Manusia”, mengungkapkan:

“Audit SDM perlu dilakukan supaya karyawan termotivasi untuk meningkatkan disiplin, semangat kerja, dan perilakunya.”
(2006;261)
Audit dilaksanakan bukan pada pengertian bahwa manusia itu pada dasarnya tidak bisa dipercaya, tetapi merupakan tindakan pencegahan untuk menciptakan suatu iklim dalam perusahaan yang akan mendorong para karyawan untuk tetap bersikap jujur.  Secara praktis, tidak ada satupun manajer yang akan berpikir untuk menjalankan usahanya tanpa melakukan pemeriksaan terhadap operasi-operasinya.

Audit sumber daya manusia (SDM) penting dan mutlak harus dilakukan untuk mengetahui apakah para karyawan bekerja dengan baik dan berprilaku sesuai dengan rencana.  Pelaksanaan audit sumber daya manusia (SDM) ini penting bagi karyawan yang bersangkutan.

Kepentingan audit sumber daya manusia dalam penilaian prestasi kerja karyawan pada perusahaan dapat dijelaskan secara sistematika sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui prestasi karyawan

2. Untuk menetapkan besarnya kompensasi karyawan yang bersangkutan

3. Untuk mengetahui kreativitas dan perilaku karyawan

4. Untuk menetapkan apakah karyawan perlu dimutasikan 
(horisontal atau vertikal) dan atau diberhentikan

5. Untuk dapat mengetahui apakah karyawan tersebut dapat bekerja sama dengan karyawan lainnya
Juga kepentingan Audit Sumber Daya Manusia bagi penilaian prestasi kerja karyawan dapat didefinisikan sebagai berikut:

1. Untuk memenuhi kepuasan ego manusia yang selalu ingin diperhatikan dan mendapat nilai/pujian dari hasil kerjanya.

2. Karyawan ingin mengetahui apakah prestasi kerjanya lebih baik daripada karyawan lainnya

3. Untuk kepentingan jasa dan promosinya

4. Mengakrabkan hubungan para karyawan dengan pimpinannya.

Dari berbagai definisi dan pernyataan-pernyataan diatas maka dapat diambil kesimpulan bahwa Audit Sumber Daya Manusia (SDM) sangat berkaitan/berhubungan erat dengan Penilaian Prestasi Kerja Karyawan.  Dan Penulis ingin melakukan penelitian pada suatu perusahaan jasa yaitu perusahaan yang bergerak dibidang pengangkutan udara, PT. Persero Angkasa Pura I bandara Sam Ratulangi Manado yang berkantor pusat di Bandar Udara Kemayoran.  Untuk bisa lebih membuktikan bahwa kesimpulan tersebut adalah benar.[image: image5.emf] 
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