WwhlAyg
9

N
& s
5 7
8 2
= Q Z
z N
v 2y
ONIME“’%

Faculty of Cognitive Science and Human Development

PERKAITAN DI ANTARA FAKTOR DEMOGRAFI
DENGAN FAKTOR KEPERLUAN ANALISIS KERJA

Mohamad Suandi bin Mortadza

3549.5

ME97

2002
Kota Samarahan

2002



—- il ¢y ¥ e
Pusat Khidmat Makiumat Akademik
UNIVERSITI MALAYSIA SARAWAK

0A300 Kote Samarahan

Perkaitan di antara lakior demografi dengan faktor keperluan analisis kerja.

POKHIDMAT MAKLUMAT AKADERIK
UNINAS

AT

1000128632

Cilch

Mohamad Suandi bin Maortadza

Projek ini merupakan salah satu keperluan kursus untuk mendapat Liazah
Sarjana Muda Sains dengan Kepujian {Pembangunan Sumber Manusia) dari
Fakulti Sains Kognitif dan Pembangunan Manusia, Universi Malaysia

’ Sarawak.




Projek bertajuk Perkaitan di antara faktor demografi dengan faktor keperluan
analisis kerja di Thu Pejabat Jahatan Pertanian Sarawak’ telah dizsediakan olch
Mohamad Suandi bin Mortadza dan telah diserahkan kepada Fakulti Sains
Kognitif dan Pembangunan Manusia schagai memenuhi syarat untuk mendapat
ljazah Sarjana Muda Sains dengan Kepujian (Pembangunan Sumber Manusia).

Diterima untuk diperiksa oleh

i Encik Al ang

chsan bin Abfing Othmaun )
Tarikh :

/% %Z, 2002

1



PENGHARGAAN
Assalammualaikum whbt dan salam sejahtera ;

Syukur Alhamdulillah dipanjatkan ke atas Allah swi di atas rabmat-Nya, saya
dapat menyiapkan projek ini. Penghargaan dan terima kasih vang Gdak
terhingga kepada Dekan Fukulli Swins Kognitif dan Pembangunan Manusia
merangkap Penyelia Projek Tahun Akhir saya, Encik Abang Ekhsan b. Abang
Othman di atas bimbingan dan nasihat yang diberikan sepanjang tempoh saya
menyiapkan projek ini. Teguran dan peringatan yang diberikan tiduk akan
dilupakan.

Terima kasih juga kepada Pn MNoriah B Ahmad (Penolong Pengarah Pertanian
Pengurusan Sumber Manusia) dan En. Kamaludin b Hj Busrah (Penolong
Pegawai Tadbir ) dan semoa kakitangan di Thu Pejabat JTabatan Pertanian
Sarawak di alas kerjasama yang diberikan dalam menjalankan kajian ind.

Begitu juga kepada semua rakan-rakan seperjuangan Program Pembangunan
Sumber Manusia 19992002 | vang banyak memberi pandangan dan pendapat
dalam menyiapkan projek o Jasa kalian tidak akan dilupakan. Kepada
Saudara  Shahrom  Abd  Razak, vyang banyak membanw dalam  hal
pengangkutan, jutaan terima kasih dinvcapkan.

Kepadn keluarga dan adik-adik yang tercint, jasa dan bantuan tdak akan
dilupakan sepanjang hayat. Kepada ayah dan iby, doaksn kejavaan saya di
dunia dan akhirat. Hanya Allah swi sabaja vang mampu membalas jasa anda
gemua. Sckiun, wasalam.

il



Penghargaan
Jadual Kandungan
Senarai Jadual
Senarai Rajah

JADUAL KANDUNGAN

Abstrak
Abstract
Pendahuluan
.1 Pengenalan
[.2 Pernvataan Masalah
1.3 Objekul

[30 Ohjektif Umum
[.3.2  Ohjektif Khusus

.4 Rangka Konseptual Kajian

.5 Hipotesis Kajian

1.6 Signifikan Kajian

1.7 Definisi [stilab
1.7.1 Umur
[.7.2  Kakitangan Pengurusan
[.73  Latarbelakang Pendidikan
1.7.4  Tempoh Perkhidmalan
[.75  Analisis Tuguas

L.7.6  Pengambilan dan Pemilihan Pekerja

L.77 Fenempatan Pekerja
L.78  Latihan dan Pembangunan
1.7.%  Penilaian Prestast

1.8 Limitas1 Kajian

Kajian Semula Penulisan

2.1 Pengenalan
2.2 Analisis Kerja
2.3 Ciri-cir! Demografi
2.3.1 Umur
2.3.2 Tabap Pendidikan
2.3.3 Tempoh Perkhidmatan
2.4 Pengumbilan dan Pemilihan Pekerja
2.5 Penempatan Pekerja
2.6 Latihan dan Pembangunan
2.7 Penilaian Prestasi
2.8 Perkitan Pembolehubah Dengan Analisis Kerja

v

11
11
11
12
12
13
13

[
L&



Metodologi Kajian

3.1 Penzenulan
3.2 Rekabentuk Kajian
3.3 Populasi dan Persampelan
3.4 Instrumentasi
3.5 Borang Kaji Selidik
3.6 Pengumpulan Data
3.6.1 Data Primer
3.6.2 Data Sekunder
3.7 Kajian Rintis
3.8 Analisis Data

Dapatan dan Perbincangan

4.1 Pengenalan
4.2 Latarbelakang Kajian
4.2.1 Jantina
4,2.2 Umur
4.2.3 Tahap Pendidikan
4.2.4 Tempoh Perkhidmalan
4.3 Pengujian Hipotesis
4.4 Ringkasan Ujian Hipotesis

Rumusan, Kesimpulan dan Cadangan

5.1 Pengenalan
5.2 Rumusan Kajiun
5.3 Kesimpulan Kajan
3.3.1 Latarbelakang Responden
5.3.2 Perkaitan Faktor Demograli Diengan
Faktor Keperluan Analisis Kerja
5.4 lmplikasi Kajian
5.5 Cadangan
5.35.1 Cadangan Kepada Organisasi
5.5.2 Cadangan Untuk Pengkaji Akan Datang

Rujukan

Lampiran

19
19
19
19
19
20
20
21
21
21

23

23
23
23
23
24
24
25
35

37

-

-

a2l
3
38

38
38
30
34
34

41

44



SENARAI JADUAL

Jadual 4.1
Taburan Responden Mengikut Tanting

Jadual 4.2
Taburan Responden Mengikot Umur

Jadual 4.3
Tuburan Responden Mengikut Tahap Pendidikan

Jadual 4.4
Taburan Eesponden Mengikot Tempoh Perkhidmatan

Jadual 4.5

Keputusan Analisis Varian Sehala {one way ANOWA) di antara
umur dengan keperluan analisis kerja melalui pengambilan dan
pemilihan pekerja.

Jadual 4.6

Keputusan Analisis Varian Sehala (one way ANOWA) di antara tahap
pendidikan dengan keperluan analisis kerja melalui pengambilan dan
pemilihan pekerja.

Jadual 4.7

Kepulusan Analisis Warian Sehala (one way ANOVA) di

antara empoh perkhidmatan dengan keperluan analisis kerja melalui
pengambilan dan pemilihan pekerja,

Jadoal 4.8

Ecputusan Analisis Varian Sehala (one way ANOVA) di antara umur
dengan keperluan analizis kerja melalui

penempatan pekerja.

Jadual 4.9

Keputusan Analisis Vartan Schala (one way ANOVAY di antara
tahap pendidikan dengan keperluan analisis kerja melalu
penempatan pekerja,

Jadual 4.10

Keputusan Analisis Varian Sehala (one way ANOWVA) di

antara tempoh perkhidmatan dengan keperluan analisis kerja melalui
penempatan pekerja.

Jadual 4.11

Keputusan Analisis Varian Sehala (one way ANOYA) di antara
umur dengan keperluan analisis kerja melalun latihan

dan pembangunan.

Vi

23

24

24

]
hn

25

26

27

27

28

29



Jadual 4.12

Keputusan Analisis Varian Schala {one way ANOVA) di antara
tahap pendidikan dengan keperluan analisis kerja melalui
latihan dan pembangunan.

Jadual 4.13
Keputusan Analisis Varian Sehala (one way ANOWA) di

antara tempoh perkbidmatan dengan keperluan analisis kerja melalw

latihan dan pembangunan.
Jadual 4.14
Keputusan Analisis Varian Sehala (one way ANOWVA) di antara

umur dengan keperluan analisis kerja melalui penilaian prestasi.

Jadual 4.15

Eeputusan Analisis Varian Sehala {one way ANCOYA) i anlara
tahap pendidikan dengan keperluan analisis kerja melalui
penilaian prestasi.

Jadual 4.16

Keputusan Apalisis Varian Sehala (one way ANOWVA) di
antara tempeh perkhidmatan dengan keperluan analisis kerja
melalui penilaian prestasi,

Jadual 4.17
Ringkasan Keseluruhan Ujian Hipotesis

Vi

30



SENARAI RAJAH

Rajah 1.1
Rangka Konseptual Kajian

viil



ABSTRAK

PERKAITAN DN ANTARA FAKTOR DEMOGRAFI DENGAN FAKTOR
KEPERLUAN AMALISIS KERJA DI TRU PETABAT JABATAN
PEETANIAN SARAWAK

Kajian ini bertujuan untuk mengenalpasti perkailan di antara faktor demografi
di kalangan pihak pengurusan dengan faktor keperluan analisis kerja di Ibu
Pejabat Iabatan Pertanian Sarawak, Kuching. Borang soal sehdik telab
digunakan bagi mendapatkan maklumbalas yang berkaitan dengan kajian ini,
Sampel kajian im adalah seramai 31 orang pekerja Gred A dan B yang
mewakili pithak pengurusan. Hasil kajian ini meounjukkan tiada perkailan yang
signifikan di antara fakior demografi seperti umur, tahap pendidikan dan
tempoh perkhidmatan dengan faktor keperluan analisis kerja iaitu pengambilan
dan pemilihan pekerja, penempatan pekerja, latihan dan pembangunan dan
penilaian prestasi. Dapatan kajian ini juga menunjukkan implikast penting
iaitu, pemahaman terhadap fakior demografi dan analisis kerja. Selain itu,
dlapatan kajian juga mendapati masalah utama yang berlaku adalah agihan kerja
vang kurang adil dan masalah penempatan pekerja. Berdasarkan kepada
kenyalaan ini, pihak organisasi perlu melaksanakan analisis kerja dan penilaian
semula lerhadap polisi organisasi bagi mengatas masalah yang dinyatakan.



ABSTRACT

THE RELATIONSHIPS BETWEEN DEMOGRAPHIC FACTORS WITH THE
NEED QOF JOB ANALYSIS AT SARAWAK AGRICULTURAL DEPARTMENT
HEADQUARTERS,

The purpese af this study is to fdentify the relationships between demographic
Jactors among the management with the need of job analvsis ar Sarawak
Agricultural Department Headguarters.  The guestionnaire is wsed to obtain
Seedback that relates to this study.  Respondenss are consist of 31 workers of
grade A and B which represent the management of the department. The result
of this sty shows thar there was ro significance relationship between
demographics, such as age, level af education, length of services, with the need
of jol analysis recruitment and selection of staff. staff placement, fraining and
development, and performance appraisal, However, the feedback of thiy study
alse shows  the impartant  (mplication of the understanding  towards
demographic factors and job analvsis. Besides, the findings af thiv study found
that the main problems are the excessive of task distribution and prabiem
regarding ro workers plocement. Based on this statement, an organization need
o accomplish a job analysis and reevalnate the organization policy in order to
avercome the problem stated.



BAB 1

PENDAINULUAN

1.1 Pengenalan

Pengurusan sumber manusia sering dianggap schagai satu bidang yang dinamik
dan berubah sesuai dengan keadaan semusa. Darl i, tuntutan terhadap
perubahan membawa kepada pelbagai cabaran yang perlu dihadapi oleh mana-
mana organisasi. Saty dar perubahan tersebut adalab perubahan kerja yvang
dialami oleh setiap peringkat dalam orgamisasi. Bagi membantu menangani
perubahan ini, peranan analisis kerja perlu dijanakan.

Analisis kerja merupakan salw proses yang sistematik umiok menenlukan
kemahiran-kemahiran, kewwjipan dan pengetahuan yang  diperlukan  hagi
melakukan kerja dalam  scschuah organisasi. Dalam menjamin  kejavaan
seschuah  organisasi untok  mencapal  matlamainya,  analisis kerja  akan
membaniu para pengurus untuk memilih dan melantik staf atan pekerja yang
berkelayvakan untuk sesuatu jawatan,

Analisis kerja merupakan satg perkara asas dalam disiplin pengurusan sumber
manusia yvang sering dilupakan, padabal 12 meropakan perkara utama vang
perlu dilaksanakan apabila sesuatu kerja itu diwujudkan,  Jabalan sumber
manusia yang proakil akan memastikan semua kerja dalam organisasi telabh
dianalisis dan didokumenkan (Maounah, 19920, Ini dapat menjelaskan sesuatu
kerja dalam sescbuah organisasi perlu dikemaskini dari masa ke semusa bagi
memastikan pelaksanaan kerja tidak akan terbantut,

Analisis kerja vang sempurna membantu penguris untuk membual keputusan
hagl  perancangan  sumber tenaga manusia  dalam konteks  latthan  dan
pembangunan. Dalam bal ind penguros akan dapat mengenalpasti pekerja yang
memerlukan latihan hasil dacipada penilaian terhadap analisis kerja yang lclah
dilakukan. Eelemahan dan kekurangan seseorang pekerja akan daput diatasi
memandangkan pengurus mempunyai rekod terhadap kerju vang dilakukan
oleh seseorang pekerja.

Selain itw, ia juga membantu pengures menenlukan penempatan pekerja vang
sesual  dan berkelayakan i sesuatu tempal. Fakior inl amat penting



memandangkan pengurus mempunyal autoritt bagi menempatkan seseorang
pekerja di tempat kerja yang memerlukan kemahiran dan keupayaan sesuai
dengan apa yang dikehendaki dalam bahagian yang dikehendaki. Ini bermakna
keupayaan sescorang pekerja akan dapat dimaksimakan sepenuhnya.

Di samping 1o, perancangan terhadap pengambilan dao pemilihan pekerja
dapat dilaksanakan dengan mudah, Pengambilan dan permliban pekerja seperti
vang dimaksudkan merupakan salab satu keperluan utama dimulai dengan
proses  temuduga,  Pihak  pengurusan  mempunyai  senarai  tugas  serta
tanggungjawah dan kelayakan wvang perlu dimiliki oleh seseorang calon
schelum dipilih menjawat mana-mana jawatan yang ada. Masa dan kos akan
dapat dijimatkan oleh pihak pengurusan scandainya analisis kerja telah
dilaksanakan,

Manakala dari sudwt faktor demografi pihak  pengurusan pula  dapat
menjelaskan dengan lebih tepal bagaimana perkaitan faktor tersebut dengan
faktor-faktor keperluan analisis kerja dalam organisasi. Penilaian techadap
perkaitan ini akan dapat menjelaskan sejauhiana keperluan analisis kerja
benar-benar dilaksanakan atau tudak.

Bab ini akan membincangkan tentang  pernyataan masalah, matlamat kajian,
abjektil, rangka kajian, hipotesis, kepentingan, definisi stilah dan limilasi
kajian.

1.2 Pernyataan Masalah

Pihak pengurusan di Thu Pejabar Jabatan Pertanian Sarawak  seringkali
menghadapl masalah perancangan  terhadap penempatan pekerja. Ini telah
menimbulkan masalah  kepada pekerja yang mengansgap agihan kerja yang
tidak adil telah diberi kepada mercka. Schubungan ite, terdapat masalah yang
berlaku apabila terdapat staf wvang korang  berpengalaman dan  kurang
berkemahiran vang ditempatkan di sesuatn kawasan sehingga menimbulkan
masalah kelancaran kerja. Dengan adanya maklumat dari perkaitan ciri-ciri
demagrafi pibak penguruasan dan [aktor-faktor keperluan analisis kerja, ini
akan mendorong pthak pengurusan untuk membuat perancangan terhadap
penempatan pekerja dengan lebib teratur.,

Selain itu, berlakunya masalah dalam program latihan dan pembangunan yang
tidak dirancang dengan sempurna. Imi terjadi apabila pihak pengurusan
memilih individu yang kurang layak untuk mengikuti sesuatn program latihan.
Dt samping ity, kurangnya analisa kerja juga mengakibatkan pihak pengurusan
terpaksa menyusun semula program latihan dan ini memerlukan jumiah
perbelanjaan yang besar untuk mengurus latihan lersebut. Ini bermakna pihak
pengurusan  gagal untuk mengurus program perancangan sumber manusia
dengan stratemk dan berkesan.



Di  samping  itu,  terdapat juga  beberapa  jawalan  tertentu  telah
dipertanggungjawabkan kepada mereka wang tdak layak untuk menjawat
Jawatan tersebur. Masalah ini bermula daripada pengambilan dan pemilihan
pekerja yang kurang layak unluk menjawat sesuatu jawatan. Perkara ini telah
mengganggy  kelancaran pelaksanaan untuk sesuatu kerja memundangkan
individu  wang dipertanggungjawabkan tdak menjalankan kerja dengan
.‘;CI!’[PLLFHH.

Cabaran vang bakal dihadapi oleh pengurusan bagi menjayakan urusan
pelaksanaan kerja pada masa kini juga begitu mencabar dan bertambah rencam
sesual dengan persekitaran globalisasi yang dihadapt. Apatah lagi kurangnya
analisa kerja dalam organisasi ini menvebabkan penyusunan terhadap urusan
kerja ndak dapat menangani perubahan persckitaran,

1.3 Objektif

1.3.1 Objektif Unnum
Mengenalpasti demografi terpilih (umur, tahap pendidikan dan  tempoh

perkhidmatan) pihak pengurusan terhadap keperluan analisis kerja di jabatan
ini.

[.3.2 Objektif Khusus
Objeki] khusus adalah untuk

it Menenkan  civi-ciri demografi  responden (umur,  tahap
pendidikan dan tempah perkhidmatan)

i} Mengenalpast perkaitan i antara ciri-ciri demograli dengan
keperluan analizis kerja melalui pembolehubah
a)  pengambilaog dan pemilihan pekerja
b)  penempatan pekerja
<) latihan dan pembangunan
di penilaian prestast

[#%3



1.4 Rangka Konseptual Kajian

Eajah 1.1 menunjukkan rangka konsep yang akan digunakan di dalam kajian
ini.

Pemhbolehuhah bersandar

Pembolehubah Tidak
Bersandar
- pengambilan dan

pemilihan pekerja

Ciri Demografi :
- penempatan pekerja

: }I‘Int:m i - latihan dan
- iln.jlf-_{jkun pembangunan _

"FI}" h penilalan prestasi
= empo

perkhidmatan

Rajah 1.1 ; Rangka Konseplual
Kajian

1.5 Hipotesis Kajian
Iipotesis kajian adalah seperti berikut :

Hipotesis Nul (Ho} Pertama:
Tidak terdapat perkaitan yang signifikan di anlara umur dengan keperluan
analisis kerja melalui pengambilan dan pemilihan.

IMipotesis Nul iHo) Kedua :
Tidak terdapat perkaitan vang signilikan di antara tahap pendidikan dengan
keperfuan analisis kerja melalui pengambilan dan pemilihan,

Hipuotesis Nul (Ho) Ketiga :
Tidak terdapat perkaitan yang signifikan di antara wmpoh perkhidmatan
dengan keperluan analisis kerja melalui pengambilan dan pemilihan,

Hipotesis Nul (Ho) Keempat:
Tidak terdapat perkaitan vang signifikan di antara umur dengan keperluan
analisis kerja melalui penempatan pekerja.



Hipotesis Nul (Ho) Kelima :
Tidak terdapat perkaitan yang sigmifikan di antara tahap pendidikan dengan
keperluan analisis kerja melalui penempatan pekera.

Hipotesis Wul {Ho) Keenam :
Tidak terdupat perkaitan vang signifikan di antara tempoh perkhidmatan
dengan keperluan analisis kerja melalui penempatan pekerja,

Hipotesis Nul (Ho) Ketujuh :
Tiduk lerdaput perkaitan yang signifikan di antara umur dengan keperluan
amalisis kerja melalut latthan dan pembangunan,

Hipotesis Nul (Ho) Kelapan :
Tidak terdupal perkaitan vang signifikan di antara tahap pendidikan dengan
keperluan analisis kerja melalui latihan dan pembangunan.

Hipotesis Mul {Ho) Kesembilan :
Tidak terdapal perkaitan yang signifikan di antara tempoh perkhidmatan
dengan keperluan analisis kerja melalui latihan dan pembangunan.

Hipotesis Nul (Ho} Kesepuluh :
Tidak terdapat perkaitan yang signifikan di antara umur dengan keperluan
analisis kerja melalui penilaian prestasi.

Hipotesis Wul (Ho) Kesebelas :
Tidak terdapal perkaitan vang signifikan di antara tabap pendidikan dengan
keperluan analisis kerja melalul penilaian prestasi.

Hipotesis Nul (I1o) Keduahelas :
Tidak terdapat perkaitan yang signilikan di antara tempoh perkhidmatan
dengan keperluan analisis kerja melalui penlaian prestas,

1.6 Signifikan Kajian

Kajian vang dijalankan ini amat penting bagi mengenalpasti perkaitan ciri-ciri
demografi terhadap keperluan analisis tugas di Ibu Pejabat Jabatan Pertanian
Sarawak, Tni secara tidak langsung akan menimbulkan suatu dorongan untuk
mengadakan analisis tugas. Jusieru, maklumat yang diperolehi dari kajian ini
amat penting kepada pihak pengurusan bagi mencapai objektif vang telah
dinyatakan.

Selain ity jusa, dengan kajran ini juga akan dapat membantu pihak pengurusan
untuk memudahkan urusan pengambilan dan pemilihan pekera vang benar-
henar layak sahaja, menentukan pencmpatan pekerja, merancang program
Latihan dan pembangunan dan penilaian prestasi.



1.7 Definisi Istilah
Terdapat beberapa istilah penting yang digunakan dalam kajian ini :

1.7.1 Ul
Umur mernjuk kepada jangka hayat yang dimiliki oleh setiap individu.

1.7.2 Kakitangan pengurusan
Kakitangan pengurusan  adalab  terdird dacipada golongan  pekerja yang
memiliki Gred N 6, 5 6 dan T 6 ke alas.

53 Latarbelakang pendidikan

Tahap pendidikan akedemik tertinggn vang dimiliki oleh seseorang individu,
tanya merupakan pendidikan secara formal yang melibatkan pemilikan sijil
atau dokumen yvang berkaitan dengannya.

.74 Tempoh perkhidmatan
Jangka masa yang ada pada individo vang wlah membert sumbangan, bakii dan
khidmat kepada sesebuah organisasi.

L Analisis Tugas

Satn proses  yang  sistematik untuk menentukan  kemahiran-kemahican,
kewajipan dan pengetahuan yang diperlukan untuk melakukan kerja dalam
seschuab organisasi,

1.7.6 Pengambilan dan pemilihan pekerja

Pengambilan alab satu proses mengisikan kekosongan kerja dengan calon-
calon yvang sesuai, Pemilihan pekerja pula adalah menenukan calen terbaik
dari keseluruhan calon yang memohon untuk sesuatu jawatan.

1.7.7 Penempatan pekerja

Pergerakan pekerja sama ada darl saw cawangan organisasi yang sama ke
cawangan yvang lerletak di tempat lain (aitu penempatan semula ), atau apabila
pekerji bertukar kerja dalam orgamsasi tetapi pergerakan itu melibatkan kerja
yang mempunyal tanggungjawab dan bayaran yang sama.

.78 Latihan dan pembangzunan

Latihan ialah aklivitl organisasi vang berlujuan memperbaiki prestasi pekerja
masa  kini  terutama  pengetahuan,  kemahiran dan keupayaan. Manakala
pembangunan pula memlokuskan kepada program  jangka panjang untuk
pembanguan pekerja pada masa hadapan.

1.7.9 Penilaian prestasi

Penilaian prestasi adalah proses unluk menilal hasil kerja yvang telah dilakukan
oleh pekerja.
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1.8 Limitasi Kajian

Limitasi utama adalah keterbatasan pembolehubah vang dikaji adalah terdin
daripada empat pembolehubah sahaja taitu pengambilan dan pemilihan pekerja,
penempatan pekerja, latihan dan pembangunan dan penilaian prestasi.

Selain iny, hanya ciri-cirt demograll sahaja vang dikaji dan hanya membabitkan
pikak pengurusan. Kajian terhadap analisis kerja sebelum ind adalah amat
kurang.

Di sumping itu, kajian ind hanya dijalankan di Ibu Pejabat Jabatan Pertaniun
Sarawak sahaja. Dart itu, kKepulusan vang akan diperolehi adalah berbeza
dengan orzanisasi-organisasi lain






BAB 2
KAJTAN SEMULA PENULISAN

2.1 Pengenalan

Kajian semula penulisan ini akan menjelaskan mengenai ciri-ciri demografi
terpilih dan analisis kerja berdasarkan kajian lepas. Perbincangan akun turut
dibuat terhadap pembolehubah-pembolehubah analisis kerja vang wlah dipilih
iaitu pengambilan dan pemilihan kerja, penempatan pekerja, lathan dan
permbangunan  dan penilaian  prestasi.  Perkaitan  pembolchubah  dengan
keperluan analisis kerja juga akan disentuh melalui kajian penulisan semula ot

2.2 Analisis Kerja

Hasil kajian Chae Hong dan Shyuan Lin (1995) mendapati dalam membentuk
satu rangka moded analisis kerja, tahap kemahiran dan pendidikan seseorang
individu perlu diambilkira. Ini kerana, sesuatu analisis kerja akan dapat
dijalankan seandainya semua pekerja mempunyai pemahaman techadap analisis
vang bakal diadakan, Mereka juga berpendapat tahap pendidikan dan
pengetahuan seseorang pekerja amat penting dalam menentukan usaha analisis
kerja berjalan dengan lancar. Ini kerana tabap pendidikan seseorang akan
mempengaruhi jenis kerja yang bakal dilakukan,

Hasil kajiun Papadopoulow, Ineson dan Wilkie (1995) mendapati kacdah
analisis kerja adalab penyvesuaian lechadap tahap pendidikan dan pengetahuan
vang dimiliki oleh sescorang dengan spesifikasi dan keperluan sesuatu kerja.

Menurut Henderson (20000, analisis kerja adalab satu proses vang melibatkan
identifikasi dan membentuk  deskripst sesualu kerja dan menggabungkan
banyak proses untuk mensumpul data yang diperlukan, Terdapat empat
langkah wama vang ditckankan oleh belias dalam analisis kerja

a)  Menentukan sejauhmana kepentingan data terhadap organisusi

by Memahami struktur, operasi dan tugas dalam organisasi

¢} Mengenalpasti dan memilih kaedah yang akan digunakan

dy  Menentukan  penjadualan terbadap  langkah-langkah  yang  bakal
diambail

Langkah-langkah ini perlu diberi perhatian bagi memastikan perancangan
analisis kerja vang bakal dijalankan dapat diluksana dengan  sempurna.
Perscalan yang cuba dibangkitkan oleh beliau 1alah mengenal program analisis
kerja vang perlu mendapat sokongan danipada pihak pengurusan atasan dan
kerjasama  vang diberikan oleh semua pekarja. Untuk itu beliau telah



menggzariskan empal perkara vang telah dinyatakan tadi sebagai langkah yang
perlu diberi perhatian eleh pihak yang bakal menjalankan analisis kerja.

Menurut Susan (1994}, analisis kerju adalah satu proses identifikasi bagi
membentuk deskripst kerja, spesifikasi kerja dan konteks kerja. Menurut
beliau, deskripsi kerja merupakan dokumen vang menyatakan tentang tugas
dun langgungjawab ulama dalam sesutu kerja. Selain i, ia juga menyatakan
Jumlah masa yang diperuntukkan bagi menyvelesatkan tugas dan prawaian
prestasi yang perlu dicapai, Manakala, dalam spesifikasi kerja pula menyatakan
tentang kualiti vang perfu dimiliki oleh seseorang individu untuk menjalankan
tugas seperl peogetahuan |, kemahiran dan keupayaan vang perlu ada agar kerja
dapat  dilakukan., Dalam konteks kerja pula beliau menekankan  kepada
persckitaran kerja yvang perlu dibentuk supaya kerja berlangsung  dalam
keadaun yang sempurna.

Manakala Fisher, Schoenfeldt dan Shaw (1993} berpendapat, analisis kerja
adalah merupakan gabungan langkab-langkah bagi menzumpul dan merckod
maklumat kerja, menyemak maklumat kerja dan menyediakan deskripsi kerja.
Selain i, hasil maklumat analisis kerja akan digunakan bagi menentukan
kemahiran, kemampuan, pengetahuan vang sesuai untuk kerja. lanya juga
adalab proses mengemaskini data dari semasa ke semasa. Milkovich dan
Boudreau (1994 menegaskan analisis kerja adalah proses sistematik untuk
mengumpul data dan membuat keputusan teechadap keperluan tugas, Sesuatu
analisa kerja vang komprehensit mesti mengandungl aktiviti kerja, konteks
kerja, kemabhiran teknikal, standard kerja dan kelayakan yang mesti dimiliki
[Harvey dan Bowin, 1994)

Menurut Henderson (20000, kaedah yang biasa digunakan bagi mengumpul
data bagi tujuan aoalisis kerja adalab  temueduga, borang kajr selidik,
pemerhatian, buku log dan Kaedah gabungan. Manakala Susan (1994) pula
memberi pendapat vang sama cuma beliau menyatakan kaedah menonton pita
video dan analisa terhadap koaliti dan keupayaan pekerja menjalankan sesuatu
tugas dengan sempurna. Harvey dan Bowin (1996} berpendapat di antara
teknik wang digunakan adalah ceperti The Position Analysis Cuestionnaire
(ALY dan The Occupational Measurement Syslem (OMS) yang berupa soalan
kaji sclidik yang mengandungi soalan yang melibatkan konteks kerja yang
dilakukan. Hasilnya akan diproses oleh pernisian komputer vang kKhusus.
Mercka juga berpendapal, keperluan terhadap kacdah temuduga juga tidak
hileh diketepikan bagi menjalankan analisis kerja.

Dalam kaeduh temuduga, pekerja atau penyelia akan ditemuduga bag melihat
sejauhmana kefahaman terhadap kerja dan pandangan kedua-dua belah pibak
akan diambilkira, Dalam borang kaji selidik pula, soalan berstruktor dan tidak
akan diberikan kepada pekera untuk mengenalpastl togas-tugas yang merekan
lnkukan. Manakala melaln pemerhatian, penganalisis kerja akan melihat kerja-
kerja yung sedapg dilakukan dan merekod segala pemerhatian-pemerhatian
vang dibual mengenal kerja-kerja herkenaan. Dalam  kaedah buku log,
penganalisis kerja akan melihat buku log pekerja atau diari kerja mereka untuk
melihat kegiatan-kegiatan harian yang dijalankan oleh mereka, Dalam kaedah
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gabungan, penganalisis tidak mengutamakan satu-satu kaedah sebagai kaedah
utama letapn akan menggabungkan kaedah-kaedab vang sesuai mengikut
keperluan dan kemampuan firma, (Susan, 1994)

Dalam kaedah menonton pita video, penganalisis akan melihat situasi schenar
pekerja melakukan tugas dan menilai segala kekuatan dan kemampuan mercka
dalam melaksanakan tugas, Dalam kaedah analisis kualiti dan keupayaan
pekerja melaksanakan  sesuatu kerja pula lehih melihat kepada  fuktor
pengalaman lepas dalam menjalankan tugas, minat, pengetahuan tertentu dan
Lemahiran tambaban yang dimiliki oleh mereka. (Henderson, 20003

2.3 Ciri-Ciri Demografi
2.3.1 Umur

Umur merujuk kepada jangka hayat yang telah dimiliki oleh setiap individu.
Harris dan Hartman {1993) menvifatkan pekerja yang lehih muda lebib
mempunyal daya kreativiti, beridealisme, lebih bertenaga, cepat belajar dan
sungeup menghadapt risiko. Namun mereka berpendapat, pekerja yang masth
muda memerlukan pemahaman vang lebih terhadap tanggungjawab. Sclain itu,
pthak pengurusan juga pada anggapan mereka jarang memberi peluang
kenakan pangkat kepada pekerja vang muda. Mereka berpendapat, walaupun
pekerja muda korang diberi peluang untuk menerima tanggungjawab, namun
dengan adanya analisis kerja sama ada terhadap pekerja tua atau muda, ini akan
dupal membert gambaran yang lebih jelas mengenai perbandingan di antara
kedua-dua gelengan pekerja ind.

Tetapi berbeza dengan pandangan Carell, Elbert dan Hatlield (20007 vang
menganggap golongan pekerja vang tua mempunyal clika kerja yang sesual
untuk menjadi penasihat kepada pekerja yang lebih muda. Pekerja vang lebih
tua lebih merazakan analisis kerja perlu dijalankan bagi kepentingan arganisasi.
Pekerja vang lebih tea didapati lebih menghargai usaha pihak organisasi dalam
melaksanakan setiap program organisast.,

2.3.2 Tahap Pendidikan

Worder (19907 dalam  Suman ([1998) menyatakan bahawasanya pegawai
lulusan kolej keleh menulis laporan dengan batk. Pandangan Trojanovie dan
Micholson (1976) dalam Suman (1995} menvatakan pegawai lulusan kolej
merupakan pegawuni  vang  lebah fleksibel dan  berautoriti, mempunyai
kesedaran yang tinggi serta prihatin lerhadap  golongan minoriti dalam
organisasi dan bertingkahlaku schagal scorang profesional, Tahap pendidikan
vang dimiliki oleh sescorang akan memastikan perancangan organisas seperti
analisa keperluan latithan dan analisis kerja akan lebih berjava,

Hasil kajian Lawler, Cohen dan Chang dalam Mirvis (1993) mendapati
solongan pekerja yang mempunyai tahap pendidikan yang tinggi akan lebih
memahami kerja serta lebih bermotivasi dan berpuashat yang dilakukan aleh
mercka jika dibandingkan dengan mereka yang mempunya pendidikan yang
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lebih rendah. Berbeza dengan individu vang kurang memiliki pendidikan,
mereka tidak dapat memahami kerja dengan mudah, Kajian mereka mendapari
individu atau pekerja yang letah berpendidikan akan merancang aktivit yang
mendorong kepad kejayaan organisasi termasuklah analisis kerja.

2.3.3 Tempoh Perkhidmatan

Tempaoh perkhidmatan merupakan jangka masa vang ada pada individu yang
telab membert sumbangan, bakti dan khidmat kepada sesebuab organisasi. Dari
kajian Lawler, Cohen dan Chang datam Mirvis (1993), pegawai vang telah
lama berkhidmat dalum organisasi yang mempunyai lebih daripada 10 000
pekerja mempunyal hubungan yvang amat signifikan dengan masa dan usaha
dalamn  melibatkan  dirt dalam sumber  manusia.  Mereka  juga  lebah
mengharapkan perubaban di kalangan staf bawahan dengan lebah copal. Ini
menunjukan mercka lebih prihatin terhadap usaha  analisis kerja yang
membawa kepada perubahan organisasi,

Hasal kajian Walentine (2001} mendapati pekerja vang lebih berpengalaman
mempunyai inisiatit untuk meningkatkan keberkesanan kerja . Kajian belian
juga mendapati tempoh perkhidmatan vang dimaliki oleh sescorang pekerja
menimbulkan kesedaran yvang lebih untuk melaksanakan analisis kerja.

2.4 Pengambilan Dan Pemilihan Pekerja

Dessler (1991} berpendapal, pengambilan dan pemiliban pekerja dilaksanakan
melalui  analisis kerja yang telah  dijalankan, Majikan dalam  sesebuah
organisasi akan mengambil pekegu yang memenuhi kriteria serta deskripsi
kerja vang terhasil daripada analisis kerja

MMaonakala menurut Maimunah (1992) menyatakan, pihak organisasi boleh
mengambil pekerja dari dalam dan luar organisasi. Namun, penyesuaian
individu yang bakal dipilih perlu memenuhi ciri-ciri serta maklumat daripada
analisis kerja,

Tanpa perancangan terhadap pengambilan pekerja, ia akan mendorong kepada
kegagalan proses pengambilan dalam organisasi. Perancangan techadap analisis
kerja adalah satu proses wama yang perlu dilakokan (Fisher, Schoenfeldt dan
Shaw, 1993)

Sayles dan Strauss dalam Moran Fauziah dan Wan Rafaei (1993} berpendapal
proses pemilihan adalah melibatkan aktivit memilih sekumpulan kecil pekerja
dari kumpulan besar. Int bertujuan bagi melihat individu yang berkemampuan
untuk memegang satu-satu juwatan herdasarkan analisis kerja vang lelab
dijalankan, Data atau hasil daripada analisis kerja vang telah dijalankan dapat
membanty pihak majikan untuk memilih pekerja baru yang layak sahaja,
Menorut Aman dan Zahariah (1989) dalam Noran Faoziah dan Wan Rafaei
(1993) pula, proses pemilihan perlu mengambil kira beberapa ciri jangkaan
berikut ;
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a)  Jangkaan pekerja mengenai majikan dari segi analisis kerja dan
organisasi

by Jangkaan majikan terhadap pekema dart segi prestasi untok
disesuaikan dengan organisasi

Iereka juga berpandangan semasa pemilihan pihak majikan perlu menjelaskan
lentang jawatan dan fungsi serta perananoya, menentu dan mengutamakan
kriteria pemilihan, mencari maklumat yang berkaitan dan membuat keputusan
pemilihan, Proses ini dapat dicapai melalui analisis kerja,

2.5 Penempatan Pekerja

Dessler (1991) berpendapal maklumat daripada analisis kerja membantu dalam
menempatkan pekerja di Jokusi atau bahagian vang memerlukan, Pendapat
beliau disokong oleh Beach (19831, yang menvatakan data daripada analisis
kerja amat penting hagi membanto mapkan untuk merancang mencmpetkan
pekerja di kawasan yvang sesual.

Noran Fauziah dan Wan Rafaei (1993)  berpendapat, faktor penempatan
seseorang pekerja bukan diukur semata-mata dan sudut tahap akademik yang
dimiliki oleh seseorang tetapi dilibat dari keupayaan dan kemampuan pekerja
yang sesuai untuk sesuatu kawuasan, Mereka juga berpendapat keupayaan dan
kemampuan yang dimaksudkan adalah ermasuklah kemahiran vang memenuhi
spesifikasi kerja yang dihasilkan melalui analisis kerja,

Menurut Maimunah (1992}, penempatan semuoba berlaku apabila seseorang
pekerja bergerak sama ada darm salu cawangan organisasi yang sama ke
cawangan yang terletak di tempat lain |, atau apabila pekerja bertukar kerja
dalam organisasi tetapl pergerakan it melibatkan kerja yvang mempunyai
tanggungjawab dan bayaran yang sama. Proses penempatan semula ini dapat
dijalankan dengan bantuan maklumat yang telah diperolehi daripada analisis
kerja.

Mada pandangan Leap dan Crine (19893, analisis kerja membantu organisasi
merancang perlukaran pekerja mengikut lokasi. Dalziel dan Keonney dalam
Harper (1987) menegaskan has)) analisis kerja skan membapiu pihak
organisasi membuat perancangan bagi individu yang bakal mengganti dalam
setiap jawatan, pertambahan kerja dan pertukaran tempal kerja.

2.6 Latihan Dan Pembangunan

Kajian Chae Hong dan Shyvan Lin {1995} mendapati, sesuatu program latihan
akun dapat dijalankan daripada analisis kerja. Ini kerana analisis vang
dijalankan akan melihat tahap kemahitan yang dimiliki oleh seseorang. Susulan
terhadap analisis ini akan membawa kepada proses latihan dan pembangunan.
Latihan dan pembangunan ini akan memperbaiki kelemahan sescoarang
pekerja .
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