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3.1. Konsep Dasar Sistem Kepegawaian

Menurut Gordon B. Davis Sistem informasi kepegawaian adalah suatu
aplikasi yang digunakan untuk menunjang proses kegiatan kepegawaian. Tiap
instansi perusahaan memiliki suatu sistem untuk mengumpulkan dan memelihara
data yang menjelaskan tentang sumber daya manusia, mengubah data tersebut
menjadi informasi dan melaporkan informasi itu kepada pemakai. Sistem ini
dinamakan sistem informasi sumber daya manusia ( Human Resource Information
System ) atau HRIS.

Terdapat dua kelompok pendekatan di dalam mendefinisikan sistem,
yaitu yang menekankan pada prosedurnya dan yang menekankan pada komponen
atau elemennya. Pendekatan sistem yang lebih menekankan pada prosedur sistem
adalah sebagai berikut:

“Sistem adalah suatu jaringan kerja dari prosedur-prosedur yang saling
berhubungan, berkumpul bersama-sama untuk melakukan suatu kegiatan atau
untuk menyelesaikan suatu sasaran tertentu.”

Pendekatan sistem yang merupakan jaringan kerja dari prosedur lebih
menekankan urutan-urutan operasi di dalam sistem. Prosedur (procedure)
didefinisikan oleh Richard F. Neuschel sebagai berikut:

“Prosedur adalah suatu urut-urutan operasi klerikal (tulis-menulis),

biasanya melibatkan beberapa orang di dalam satu atau lebih departemen, yang
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diterapkan untuk menjamin penanganan yang seragam dari transaksi-transaksi
bisnis yang terjadi.”

Pendekatan sistem vyang lebih menekankan pada elemen atau
komponennya dalam mendefinisikan sistem, masih menurut Neuschel, adalah
sebagai berikut:

“Sistem adalah kumpulan dari elemen-elemen yang berinteraksi untuk

mencapai suatu tujuan tertentu.”

3.2. Konsep Dasar Sistem Informasi

Sistem informasi didefinisikan oleh Robert A. Leitch dan K. Roscoe
Davis sebagai berikut:

“Sistem informasi adalah suatu sistem di dalam suatu organisasi yang
mempertemukan kebutuhan pengolahan transaksi harian, mendukung operasi,
bersifat manajerial dan kegiatan strategi dari suatu organisasi dan menyediakan
pihak luar tertentu dengan laporan-laporan yang diperlukan.”

3.2.1 Blok Masukan

Input mewakili data yang masuk ke dalam sistem informasi. Input disini
adalah suatu energi atau bahan baku yang dimasukkan ke dalam sistem.
3.2.2 Blok Model

Blok ini terdiri dari kombinasi prosedur, logika dan model matematik
yang akan memanipulasi data input dan data yang tersimpan di basis data dengan
cara yang sudah ditentukan untuk menghasilkan keluaran yang diinginkan.

3.2.3 Blok Keluaran
Produk dari sistem informasi adalah keluaran yang merupakan informasi

yang berkualitas dan dokumentasi yang berguna untuk semua tingkatan
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manajemen serta semua pemakai sistem. Yang dihasilkan dari energi atau bahan
yang dapat dipergunakan oleh pihak lain dan diklasifikasikan menjadi keluaran
yang berguna.
3.3.3 Blok Teknologi

Teknologi merupakan “kotak alat” (toolbox) dalam sistem informasi.
Teknologi digunakan untuk menerima input, menjalankan model, menyimpan dan
mengakses data, menghasilkan dan mengirimkan keluaran dan membantu
pengendalian dari sistem secara keseluruhan.
3.3.4 Blok Basis Data

Basis data (database) merupakan kumpulan dari data yang saling
berhubungan satu dengan lainnya, tersimpan di perangkat keras komputer dan
digunakan perangkat lunak untuk memanipulasinya. Data perlu disimpan di dalam
basis data untuk keperluan penyediaan informasi lebih lanjut. Data di dalam basis
data perlu diorganisasikan sedemikian rupa, supaya informasi yang dihasilkan
berkualitas. Organisasi basis data yang baik juga berguna untuk efisiensi kapasitas
penyimpannya. Basis data diakses atau dimanipulasi dengan menggunakan
perangkat lunak paket yang disebut dengan DBMS (Database Management
Systems).
3.3.5Blok Kendali

Kendali merupakan suatu tipe informasi yang khusus digunakan untuk
menetapkan kondisi-kondisi untuk aktivasi suatu proses. Banyak hal yang dapat
merusak sistem informasi, seperti misalnya bencana alam, api, temperatur, air,
debu, kecurangan-kecurangan, kegagalan-kegagalan sistem itu sendiri, kesalahan-

kesalahan, ketidak-efisienan, sabotase, dan lain sebagainya. Beberapa
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pengendalian perlu dirancang dan diterapkan untuk meyakinkan bahwa hal-hal
yang dapat merusak sistem dapat dicegah ataupun bila terlanjur terjadi kesalahan-

kesalahan dapat langsung diatasi.

3.3. Analisa Dan Perancangan Sistem

Menurut Kendall (2003:7), penguraian dari suatu sistem informasi yang
utun ke dalam bagian-bagian komponennya dengan maksud untuk
mengidentifikasi dan mengevaluasi permasalahan-permasalahan, kesempatan-
kesempatan, hambatan-hambatan yang terjadi dan kebutuhan-kebutuhan yang
diharapkan sehingga dapat diusulkan perbaikan-perbaikannya.

Tahap analisis sistem dilakukan setelah tahap perencanaan sistem (system
planning) dan sebelum tahap desain sistem (system design). Tahap analisis
merupakan tahap yang kritis dan sangat penting, karena kesalahan di dalam tahap
ini juga akan menyebabkan kesalahan di tahap selanjutnya.

Dalam tahap analisis sistem terdapat langkah-langkah dasar yang harus
dilakukan oleh analis sistem sebagai berikut:

1. Identify, yaitu mengidentifikasi masalah.

2. Understand, yaitu memahami kerja dari sistem yang ada.
2. Analyze, yaitu menganalisis sistem.

3. Report, yaitu membuat laporan hasil analisis.

Setelah tahap analisis sistem selesai dilakukan, maka analis sistem telah
mendapatkan gambaran dengan jelas apa yang harus dikerjakan. Tiba waktunya
sekarang bagi analis sistem untuk memikirkan bagaimana membentuk sistem

tersebut. Tahap ini disebut dengan desain sistem.
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Analisa dan Perancangan Sistem dipergunakan untuk menganalisis,
merancang, dan mengimplementasikan peningkatan-peningkatan fungsi bisnis
yang dapat dicapai melalui penggunaan sistem informasi terkomputerisasi.

diusulkan perbaikan — perbaikannya. Tahap analisis dilakukan setelah
tahap perencanaan sistem dan sebelum tahap desain sistem.

3.4. Absensi Kepegawaian

Absensi pegawai adalah pencatatan dan pengolahan kehadiran pegawai
yaitu dilakukan secara terus menerus untuk menunjang peningkatan Kinerja
pegawai, pencatatan dilakukan setiap hari jam kerja. Dan suatu cara untu
mengetahui sejauh mana tingkat disiplin kerja pegawai, apakah pegawai tersebut
bisa mentaati peraturan yang diterapkan atau tidak

Oleh karena absensi adalah unsur kedisiplinan maka tujuannya adalah
untuk meningkatkan kedisiplinan pegawai. Daftar absensi sangat penting bagi
atasan untuk mengetahui keadaan bawahannya. Adapun tujuan dari absensi
tersebut adalah sebagai berikut:

a. Untuk melihat kehadiran pegawai

b. Untuk meningkatkan kedisiplinan pegawai

c¢. Untuk meningkatkan semangat kerja pegawai

d. Untuk mengetahui keadaan bawahan dihari kerja

e. Untuk mengetahui apakah bawahan mempunyai semangat kerja dengan

melihat kehadiran karyawan dihari kerja

f. Sebagai bahan laporan kepada bagian kepada atasan tentang karyawan

yang disiplin
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Dengan diterapkannya absensi ini dengan sendirinya telah membantu
meningkatkan mutu dari instansi itu. Kebanyakan orang menilai adanya
penggunaan absensi berarti adanya disiplin pada tempat yang bersangkutan.
Selanjutnya orang menilai sistem kerja ditempat tersebut berkualitas baik. Dengan
demikian absensi ini juga ikut membantu penilaian yang baik bagi setiap
organisasi yang menerapkannya.

3.5. Cuti Kepegawaian

Cuti adalah keadaan tidak masuk kerja yang diijinkan dalam jangka
waktu tertentu. Tujuan pemberian cuti adalah dalam rangka usaha untuk menjamin
kesegaran jasmani dan rohani
3.6 Penilaian Kepegawaian

Pengertian penilaian kerja karyawan dijelaskan oleh Schuler dan Jackson
sebagai pengertian dari suatu sistem formal yang terstruktur dan mengukur,
menilai, dan mempengaruhi berbagai sifat yang berkaitan erat dengan pekerjaan,

perilaku, serta hasil, termasuk diantaranya adalah tingkat ketidakhadiran.



