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BAFJ

PI'NDAI{ULTIAN

Salah satu oara nranusia untuk meningkatkan harkat dan
mtrrtabatnya melalui pendidikan,clan aclanya kesempatan untuk
mt:manf'aatkan pengetahuan dan ketrampilan yang climiliki dalam
suatu pekerjaan atarr profesi tertentu dan Ia mempunyai imbalan atau

sa.ii.

Manusia merupakan penggerak untuk rnencapai tuj uan
perusahaan , Manusia selaku tenaga kerja memiliki daya
pikir,bakat,minat,kemauan dan cita-cita yang dapat berubah dari
wa.ktu kewaktu.Banyak pihak perusahaan slah menempatkan pekerja
pada posisi yang tepat, hal ini dapat menyebabkan procluktivitas kerja
mc:nurun. Namun apabila pekerja ditempatkan pacla posisi yang tepat
dan sesuai dengan latar belakang pcncliclikan, minat clan bakatnya akan
rnencapai hasil kerja yang maksimal.

umumnya untuk nrendapatkan orang-orang untuk ditempat
dillosisi-posisi tertentu dalam perusahaan, biasanya diserahkan pihak
perusahaan kepada seksi penerimaan pegawai.Bagi perusahaan kecil
piinpinan perusahaan itu sendiri yang melakukan rekruitmen,seleksi
da n penempatan tanpa ada bantuan seorang ahlipun,sedangkan
cliPerusahaan yang besar,untuk menganalisa suatu .labatan diserahkan
pa,Ja ahliny'a dan ahlinya ini yang menentukan macam atau krvalitas
pe;lawai yang diinginkan untuk masing-masing jabatan dan perincian
rne ngenai jumlahnya yang nanti akan diserahi masing-masing.iabatan.
Mcthode yang lazirn clipergunakan untuk menentukan jenis atau
kwaliras tenaga ker.ia yang diperlukan diperusahaan tersebut disebut
dengan analrsa jabatan.

I

\
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A.

2

Ilengertian Analisa .trabatan.

Analisa jabatan adalah terjemahan dari Bahasa Ingris

yaitu .lob Analysis )'ang apabila diterjemahkan dalam bahasa

Indonesia ada yang menterjernahkan analisa tugas; analisa

jabatan, analistr tugas dan analisa pekerjaan;

* Job Analysis terdiri dari dua trlerkataan yaitu job dan

analysis. Beberapa defenisi dari job ada yang menterjemahkan

tugas , jabatarr ; dan adapula yang menterjemahkan pekerjaan.

Analysis berar;al dari kata toanalysis yang berarti memisah-

rnisahkan atau menguraikan.

Dalam job analysis itu dipisah-pisahkan job (jabatan)

meniadi bagian-bagian job yang disebut dengan task (bagian

dari unsur-unsl.rr jabatan).

Pekerjaan sering disebut dengan job, position ataupun

task namun keriganya memiliki perbedaan (Moekcja, 1987) :

Job aclalah sekelompok position yang sama dalam sutrtu

perusahaan Apalagi beberapa orang mengerjakan pekerjaan

yang sama, maka dapat dikatakan masing-masing mempunyai

job yang sama tetlpi positionnya berbeda.

J ob d idefi:n is ika n selragai sekelom pok pos ition y ang

nrengandung banyak persamaan dalarn tugas-tugaskecakapan-

keoakapan pengelahuan-pengetahuan dan tanggung iawab-
tanggung jalvab.

.lob ilu tidak lrerhLrhungan dengan orang pcrseorangilt.l.

Position adalah sckelompok task yang dilakukan hanya oleh

sc()rang pcl3alvai.

dengan deniikian dalam suzrtu organisasi banyaknya position

adalah same banyaknya dengan banyaknya pegawai.

Yocler ( l9.52) rn,:nyebutkan position itu adalah suatu job

yang dilakukan oleh seorang pegawai tertentu dan oleh karna

itu berhubungan ciengan seorang pegawai tertentu.

,/
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Dalam perusahaan jurnlah position adalah lebih besar dari
pada job. Position berarti beberapa task yang clilakukan
seorang pegawai tanpa memandang apakah pekerjaan itu
berbeda derrgan pckerjaan dari pegawai Iain.

Task adalatr kesatuan pekerjaan atau suatu kegiatan manusia
yang dilakukan untuk suatu tujuan tertentu. Task adalah satu

bagian ataLl satu unsur dari suatu position atau clengan

perkataan lain satu position terdiri dari beberapa 'f ask.

Dengan demikian dapat dikatakan bahwa job merupakan
sekelornpok position sedangkan satu position terdiri dari
beberapa task.

Disarnping ketiga istilah jabatan, ada beberapa istilah
didalam analisa.jabatan yaitu :

I. [Jnsur yaitu kegiatan yang paling kacil yang clilakukan
seseorang dalam suatu kegiatan kerja.

Tugas yaitu sekumpulan unsur-unsur atau serangkaian unsrlr
misalnya seorang psikolog dalarn melakukan psikotart clalam

rangka rekruitmen, psikolog tersebut memberi instruksi
nrengatur', mengintorprotasikan dan lain-lain.
I(cdudukan lraitu sekurnpulan tugas vang merupakan
keselurulran yang lt:[rih bersilirt sabutan ker.ja yang dibetrankan
pada scorang karvarvan.]

I'eker-jaan yaitu sckumpulan kedudukan yang memiliki
persanlaan disini acla tugas-tugas pokok yang sama.

Jabatan yaitu sekumpulan pekerjaan yang berisi tugas-tugas
yang sama atau berhubungan satu dengan yang Iainnya.

Jabatan itu sendiri terbagi 2 yaitu :

l. Jatratan struktural yaitu jabatan yang tampak dalarn

organisa:ii misalnya Direktur, Wakil Direktur, Kabag,
Menejer, Staf,

2.

).).

.1.

:i.
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2. Jabatan rlon Stnrktur yaitu jabatan yang tidak tampak
dalam r;tnrktu r organ isasi mi salnya Juru Keti k,Ahl i
Kinria, C)perator dan lain-lain.

ngertian dari analisa jabatan diternukan dari beberapa

pendapat ahli sebagai berikut:
Dessler (1992) analisa jabatan adalah rnenganalisa suatu

.iabatan, untull men entukan secara terperinci hal-hal yang
tercakup dalanr pekerjaan dan ienis orang yang perlu diangkat
untuk melaksanakan pekerjaan, sehingga yang memangku
jabatan tersebut rnen.jadi tahu apa-apa saja yang menjadi tugas
dan tanggung j arvabnl,n.

Siagian ( 1984 t men1,ebu11., analisa jabatan rnerupakan suatu
proses penentuan tentang hakekat suatu pekerjaan atau jabatan

tertentu dalanr suatu organisasi.

Ada beberapa delenisi oprasional tentang anarisa jabatan :

I Analisa .fabata, rnerupakan suatu aktivitas-aktivitas yang
memperlajari j:rbatan-jabatan, mengumpulkan fakta-fakta
yang bcrkaitan dengan jabatan sehingga nrerupakan
infbrmasi jabatan yang dapat digunakan dalarn berbagai
t u.iuan.

Analisa jabata, merupakan suatu metocie intinsif yang

langsung untrik nrendapatkan fakta jabatan rnelalui
observasi, wa\vancara terhadap .jabatan itu dcngan
pemegang .iatratan atau pengawasnya yang mern iliki
inlorrnasi yang diperl ukan.

Analisa jabaran merupakan suatu proses untuk
rnenentukan dan melaporkan sifat peker.yaan, atau jabatan

melalui stady dan observasi terhacrap sifat jabatan

tersebut, sit-at rnengenai tugas, ketrarnpilan, pengetahuan,

kemampuan da,lain-lain. yang cli perlukan oleh seorang

pemegang jabaran itu agar dapat berhasil dengan baik.

2.

_).
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5

Kemudian warrvoto ( 1990) mengatakan analisa .f abatan
adalah suatu prosedur untuk menentukan tugas-tugas dan
hakekat pekeriaan scrta spesifikasi orang yang dipilih untuk
melaksanakan pekerjlran tersebut.

Prosedur yang dimulai dengan mengumpulkan fakta-fakta yang

*berhubungan rlengan masing-rnasing jabatan yang diperoleh,
dikumpulkan rlan dicatat secara sistimatis dan dalam hal ini
juga diselidiki tugas-tugas, proses-proses, tanggung jarvab-

tanggung .jarvab, kondisi-kondisi kerja dan syarat-syarat
perorangan yang ciiperlukan untuk melaksanakan jabatan

tersebut cleng,an scbaik-baiknya disebut Mockeiat (l9ss)
sebagai suatu analisa jabatan.

13eberapa pengertian dari analisa jabatan juga clipaparkan
oleh Warsanto ( l9S8) sebagai berikut :

l. Analisa jabatanadalah suatu proses untuk menyelidiki
secara nrenclalam tugas-tugas clan tanggung jawab suatu
jatratan.

2. Analisa jabatan aclalah suatu peneritian yang clilakukan
secara analitis mengenai suatu jabatan.

3. Analisa jabatanadalah suatu prosecrur untuk memperoleh

mengumpulkan clan mencatat secara sistematis fakta-lakta
yang berhubungan dengan masing-*orirg jabatan.

.ladi analisa jabatan adalah suatu penyeliclikan secara
rnendalam mengen:ri suatu jabatan dan clalarn analitis tersebut
jabatanlah yang diutamakan bukan pe.iabat atau orang yang

mencluduki iabatan tcrsebut.

t3ila organisasi dari Departernen Daram Ncgri membuat
suatu pengertian tentiing analisa jabatan sebagai berikut :

Proses, metode dan teknik untuk mendapatkan data jabatan dan

mengolahnya rnenjadi informasi jatratan clan rnenyajikan untuk
program-program kelembagaan, kepegawaian serta

ketatalaksanaan dan rnemberikan layanan yang pemanfaatannya

bagi pihak-pihak yang menggunakannya.

\l
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B.

6

As'ad (1984) mengatakan analisa jabatan adalah suatu
proses untuk nrendapatkan keterangan rnengenai suatu pekerjaan
melalui metode observasi dan interview dari suatu jabatan dari
hasil analisa j;rbatan ini diperoreh suatu deskripsi yang lengkap
mengenai jenir; peke{aan yang dimaksud antara Iain kervajiban

,.dan tanggung .jarvab sipekerja, perlengkapa,-perlengkapan yang
digunakan dan lain-llrin.

Rerdasarkan uraian diatas penuris menarik kesirnpulan
bahrva analisa jabatan adalah menguraikan tentang suatu jabatan
dengan menggunttkan metode tertentu untuk menyelidiki suattr
jabatan dengan rinci dari kegiatan yang dilakukan seseorang
cJaliirn tugas, yang dibebenkan paclanya, jenis orang yang perlu
diangkat yang sesuai clengan persyaratan yang telah ditetapkan
baik kctrampilan dan pengetahuan clalam menggunakan
pralatan-pralatan vang digunakan cJan tanggung jaw,abnya

dalani nrelaksrnakan tugas terscbut inlormasi-inforrnasi clari

-jabatan ini clapat digunakan untuk kepcgawaian sehingga
diperoleh jabatan terrtang tugas-tugas apa saja yang dilakukan
untuk rnasing-rnasing jabatan.

'fujuan Analisa .Iabatan.

Tujuan dari a.alisa jabatan menurut Mockejat (lggg)
untuk menggambarkrrn suatu jabatan atau dengan kata lain
dengan analisa jabatan irri dapat diperolch pengcrtian tentang
Llnsur-unsur jabatan ),ang terkandung clalarn jabatan, namun ini
bukan merupakan satu-satunya tujuan dalam analisa jabatan
dengan analisa jabatan ini clapat dipergunakan :

I . Mengorganisir d.n mengintigasi seluruh tenaga kerja
berclasarkan kervajiban-kewajiban dan tanggung jawab
j abatan.

UNIVERSITAS MEDAN AREA



2. Menerima, memilih dan menetapkan pegawai berdasarkan
syarat-syar;lt perorangan : sifat-sifat, kepandaian, kecakapan
dan sebagainya.

3. Mengadakan program latihan guna memberikan pengetahuan

dan kecakapan yang diperlukan (menurut analisa jabatan)
* unt*k menyelesail<an jabatan dengan sebaik-baiknya.
4. Adrninistrasi upah dan gaJi yang berusaha memberikam

konpensasi berdasarkan kecakapan yang diperlukan sukarnya
kewajiban-kewajitran, beratnya tanggung jawab kondisi kerja
dan syarat-syarat perorangan yang diperlukan.

-5. Mengadakan penrindahan clan kenaikan pangkat pegawai

berdasarkan syarat-syarat pengetahuan, kecakapan dan
pengal amarr unt uk tiap-tiap j abatan. Anal isa jabatan
rnerrunjukan jabatan-jabatan yang rnana yang mempunyai
syarat-syarirt yang sanla, dengan demikian akan
rnempermurjah pemindahan-pemin<Iahan atas inisiatif
manajemen untuk rnempercepat procluksi. Analisa jabatan
j uga rnenuLrj ukka n bagaimana pentingnya pengalarnan dari
suatu jabatan untuk jabatan atau jabatan-jabatan yang lain.
Dengan dernikian analisa.iabatan memberikan clasar yang
baik untuk kanaikkan pangkatan clengap kata Iain analisa
jabatan me;nunjukkna garis-garis pronlosi. Atas clasar analisa
jabalan semua sistem pr.mosi clari .iatlatan-.iabatan yang
tidak begitu penring kejabatan-.iabatan )/ang lebih penting
dapat direncanakan.

6. Mengatasi rasa tirjak puas dari pegawai dengan memberikan
tanggung jawab-ranggung jawab kewajiban-kewajiban dan
tugas-tugas serta perbandingan-perbandingan tingkat
pembayaran yang seadil-adilnya.

7. Mernperbaiki kondisi-kondisi kerja yang menurut analisa
jabatan berbahaya, tidak menyerrangkan atau tidak sehat.

8. Menentukan standar-standar produksi melalui studi gerak
dan waktu.
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9. Menunjukkan proriuktivitas pegawai melalui penyederhanaan

I<erja dan perbarkan-perbaikan metode berdasarkan analisa

j abatan.

l0.Mempermudah perencanaan organisasi dengan rnernberikan

perumusan yang jelas clan tiap-tiap jabatan dan menunjukkan

.. hr.rbungan clari jal:atan-jabatan itu satu sama lain.

Menurut Wursanto (l98tt) Tujuan dari analisa jabatan itu
untuk mengeta.hui teirtang :

l. 'l'ugas-tr:gas 
:

- 'f ug.ls utama.jabatan.

- Tugas urama rutin

- Tugas urama prociuk.

- 1'Llgas srimpingan.

) 1-anggung jarvtb.

- 'f anggung Jawab

- Tanggun g jawab

_ Tanggurrg jawab

- Tanggurlg jawab

- Tanggun g jawab

- Tanggun g jarvab

atas bahan.

atas peralalan I mesin

atas utang perusahaan.

atas jabatan-jabatan yang diawasi

atas keselamatEn orang lain.

atas kerahasiaan.

J.

4.

Kondisi.

- Menyenangkan / memuaskan.

- Memberikan motivasi dan dorongan.

Persyarttan.

- S.yarat-syarat khusus (jenis kelamin, umur dan

kondisi fisik),

UNIVERSITAS MEDAN AREA
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S)/arat:syarat umum (pengetahuan, pengalaman,

ke;mampuan, kewil)aw&an dan tanggung jawab.

Kemudian Maslow (As'ad, l98l ) mengelompokkan

beberapa tujua.n dari analisa jabatan sebagai berikut :

l. Analisa jabatan sering sekali clihubungkan dengan

penyusunan atau pentilihan jabatan-jabatan dalam kelompok-

kelompok trerdasarkan persamaan tugas dan persyaratan.

2.. Analisa jallatan sering digunakan untuk maksud penentuan

tupah ini biasanya disebut dengan evakuasi jabatan.

3. 'fujuan dan analisa jabatan ialah untuk menetapkan dasar-

dasar penerimaan pegawai, disini ditekankan kualitas

perorangan yang diperlukan untuk dapat mengerjakan suatu

pekerj aan.

4. 'l'ujuannya untuk menetapkan patokan utnuk tujuan karier.

5. Analisa .jrrbatan digunakan seb&gai alat bantu dalant

menelaah organisasi. Susunan kekuasaan, hubungan-

hubungan rlalam organisasi dan hubungan-hubungan keluar.

6. Kegunaan Iain dari analisa jabatan ialah untuk

mengunrpulkan metode, ini merupakan teknik tradisionil dan

cukup terklnal 
l

7. Analisa jrlbatan diterapkan pada serangkaian masalah-

rnasalah yang mungkin berguna bagi perrnulaan diagnosa dan

penyesuaian diri pekerja.

8. Analisa jabatan sering dipergunakan sebagai dasar merit

rating clan evaluasi penampilan kerja.

Berdasarkan uraian diatas penulis menarik kesimpulan

tentang tujuan dari analisa jabatan sebagai berikut :

- agar dapat n)engorganisasikan pekerj aanya bedasarkan

tugas-tugas dan tanggung jawabnya.

UNIVERSITAS MEDAN AREA



C.

l0

- Dasar utrtuk penerimaan pegawai baru dan promosi yang

sesuai clengan persyaratan yang telah ditetapkan dengan

rnenempatkanya sesuai tempat yang cocok.

- Sistem pengupahan sesuai dengan kecakapan, besarnya

kervaj iban, beratnya tanggung jawab.

- Mernajukan produktivitas pegawai dengan diberkatinya

pelatihan untult menyelesaikan jabatannya denga sebaik-

bai knya.

- Mernperbaiki kondisi kerja yang pada arvalnya berbahaya,

tidak schat dan tidak menyenangkan menjadi kondisi

kerja yang merlyenangkan dan memberikan dorongan dan

motivasi.

- Memberikan gambaran yanag jelas tentang tugas-tugas

pada suatu jabatan dan hubungan antara jabatan yang satu

dengan jabatan yang lain.

Kegunaan dan N{anfuat Analisa .labatan.

Ghiselli and Brown serta Zerga mengemukakan kegunaan

dari analisa jabatan sebagai berikut :

l. Pengembagan kriteria penguluran kesuksesan kerja.

Untuk mengetahui kriteria I yang menentukan

kesuksesan kerja harus diketahui aspek-aspek yang

mendetail tentang pekerjaan hal ini dapat dilakukan

dengan analisa jabatan.

2. Menetapka struktur fungsioniljabatan-jabatan.

Sering lterusahaan atau lerlbaga kepemerintahan

dalam melalukan pekerjaan dengan membagi-bagikan

pekerj aan keclalanr bagian-bagian dan masing-masing

bagian dikerjakan oleh orang-orang tertentu dan sistem

ban berjalan. Apabila tidak jelas arus lalu lintas kerja dan

batas-ba.tas tanggung jawab dan kekuasaan akan sering

terjadi kekacauan akan sering terjadi kekacauan dalam

bekerj a,UNIVERSITAS MEDAN AREA
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3. Ilvaluasri jabatan.

P etretapan upah kerj a untuk tre rmacam-macam

pekerjaan dilakukan dengan menilai detail-detail clan

volunre peker.iaan tersebut dievaluasi dari segi peningnya

pekerjaan, taraf kesukaran, tingkatan pengalanran kerja
" pengawasan ylrng di[reril<an training yang climiliki.

4. Pengerrbangan teknik yang digunakan untuk keperruan

seleksi karyarviin baru.

Sitat pribadi, seperti Antilegensi, bakat, minat dan

sebagainya dapat diketaui kegunaannya pada pad

pckerjaan setelah pekerjaan dianalisa dengan

diketahuinya sifat-sifat pribadi itu dapatlah

dikernbangkan alat-alat seleksi yang lebih tepat.

5. Pengerrbangan nretode dan proseclur karia yang lebih
ef ektil'.

LIntuk memperbaiki metode c{an proseclur kerja
haruslah dim ulai dengan penelitian terhacrap gerakan-

gerakan dan cara-cara yang kurang efektil'diganti clengan

yang lebihefektif.

6. Pengenrbangan alat-alat clan perlengkapan kerja yang

lebih ei'ektif. .,

Analisa terhadap alat-alat yang cligunakan dalarn

bekerj a akan m en unj ukkan c iri-ci ri khas berm*cam-
lnacam situasi climana alat-alat tersetrut cligunakan.

7. Pengenrbangan progranl training
1-entang apakah yang harus ditraining clapat

diketahui dari informasi-informasi tentang aspek-aspek
peker.iaan dalam hal ini analisa jabatan akan mernberikan

data-data tentang aspek-aspek tersebut.

Disarnpaing tral tersebut diatas analisa jabatan dapat digunakan
urituk :

l. Sebagai pros(,s pengarahan, seleksi <Ian pengembangan personil.

UNIVERSITAS MEDAN AREA
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J.

4.

5

6.

8.

{ $rttt$ !!irrid$ 1+ii,!ai}ti*rl,+*.*..

t2

Sebagai dasar untuk nlenentukan program-program training dan

pengenlban gan personilnya.

lJntuk n'lenani.Iani produksi kerja.

Mempcrbaiki struktur kerja.

Mcnangani masalah-masalah emosional didalam indr"rstri.

Me nyusun suatu manual kerja.

I'}eni I aiarr per:;oni l.

Mcncntukan sristim upah dan gaii.

llerdasarkan uraian diatas kegunaan dari analisa jabatan adalah

[Jntuk pengemtrangan personil yang sesuai dengan kriteria, dasar

untuk menentukan struktur fungsional jabatan sehingga pekerja dapat

rx,rngL.tahui pekerjaan yallg harus dilakukannya dengan jalan

disamping itu apabila ditemuktrn cara-cara kerja yang kurang efektif.
Metode dan prosedur kerjanya diperbaiki begitu juga dengan

perlengkapan kerjanya dan akan lebih bagus lagi apabila perusahaan

mempunyai manual ker.ia. Analisa jabatan juga berguna untuk

mengevaluasi hasil keria clan sistem pengupahan.

Kenrudian Analisa .labatan ini menurut Siagian (1987) sangat

berrnanfaat disarnping bermanlaat dalam penyusunan program

penilaian prestasi ker.ja. Adapun manlaatnya, dalam penyusunan

strategi dan prograrn pengembangan Sumber Daya lainnya ,

Serperti : l. F'roses s;eleksi pe gawai baru.

2. Penempatan.

3. Pemindlhan pegawai baik intra maupun antar

satuan kerja dalam organisasi.

4. Promosi baik dalarn arti pangkat maupun dalarn arti
j abatan.

5. Pe nclidikan dan Iatihan.

6. Pemberian bimbingan bagi para pegawai.

7. Penyusunan buku-buku pedoman kerja

B. Peningkatan efesiensi dan produktifitas kerja.

i
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() . Pe nenttlg tingkat upah dan gaj i serta penghasi lan
I a i nnya.

Pengenaan tindakan-tindakan disiplin terhadap
pegawai secara objektif apabila diperlukan.

10.

* wursant. ( 1988) iuga menyatakan analisa jabatan
bermanfaat untuk,

I . Ivf embantu <lalarn perekrutan.]

Rr:kruitmen merupakan suatu proses kegiatan
nrengusaliakan calon pegarvai yang tepat dan sesuai
dengan persl'aratan yang terah ditetapkan craran

klasil'ikasi jabatan. l'uiuan clari rekruitmen yaitu untuk
membentuk kadar-kadar baru dalarn kepegawaian yang
kelak akan nrenggantikan tenaga atau pegawai yang
rnengun<lurkan diri dari kegiatan kepegawaian.

2. Mernbantu dalam menetapkan progran pengajian yang
menarik dan adil.

. I(cadilan didalam pengajian bukan berarti bahwa
segala sesuatu mesti dibagi rata dan adil. Keaclilan harus
dihutrungkan dengan pengorbanan clengan penghasilan,
semakin tinggi pengorbanan maka semakin ti,ggi pula
penghasilan yang diharapkan oleh karna itu yang pertama
harus dinilai adalah pengorbanan yang diperlukan oleh
suatu jatratan in put dari suatu jatratan dituniukkan dari
spesifikasi (persyaratan) jatratan yang harus dipenuhi oleh
pemangku jabatan jadi pemherian gaji clidasarkan pada

kecakap*n yang diperlukan, sukarnya tugas, beratnya
tanggunl; jarvab kondisi kerja clan syarat-syarat
perorangan yang diperlukan.

I

\
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3. Memtrantu pegawai

pekerjaannya .

dalarn mengenal

Dengan adanya analisa jabatan,

deskripsi jabatan sehingga diclalarn uraian

dikcrtahui tc.ntang klasifikasi .iahatan, Dari

rincian t.ugas clari masing-rnasing .jabatan.

t4

tugas dan

diperl ukan

jabatan dapat

sini diclapat

Membarrtu clalam pengawasan dan evaluasi pegawai yaitu

Mengarvasi hasil kerja barvahannya dan menilai detail-
dr:tail dari volunre kerja. Datail dan volume ker.ja tersebut

dievalusrsi dari segi pentingnya pekerjaan, taraf
kesukaran, tingkatan dan pengalaman kerja.

Mernbarrtu dalam mengadakan program latihan kerja
(Training) Setelah dievaluasi dapat diperoleh informasi

tentang perlu atau ticlaknya diaclakan pelatihan bagi

karyawan-karyarvan baru ataupun karyawan yang telah
lama bekeria diperusalraan tersebut, Karyawau-karyawan

traru sarrgat mcmtlutuhkan latihan-latihan sebelum mereka

dapat rrenjalankan tugas-tugas yang menjacli kewajiban

sedangkan bagi karyawan yang telah lama beke rja mereka

membutuhkana latihan-latihan kareria adanya tuntutan
dari tugas-tugasnya sekarang ataupun untuk
mernpersiapkan clirinya berhubung akan ditransfer atau

akan dillromosikan pacla jabatan yang lain. Adapun tujuan

diberikan latilran ini untuk mempertinggi kerja karyarvan

dengan mengernbangkan cara-cara bertikir dan bertincrak

dengan tepat terhadap pekerjaannyo dengan kata lain
untuk menambah ketrarnpilan kerja karyawan.

5.
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6. Membantu pimpinan dalam mengorganisasi seluruh

pegawa i nya.

Pim pina n m erupakan o rang yang m etn punyai

wewena.ng untuk memimpin para bawahannya. Wewenang

yang terpusat diperlukan untuk mencapai pereilcanaan dan

pengambilan keputusan yang cliperlukan untuk membantn

perusahaan dengan [rekerja [rerat. Pinrpinan dala

mernialankan tugasnya dapat efektif apabila nrendapat

dukungirn dan diterinra oleh barvahannya, apabila

bawahan menghargai dan menaruh respek.

Mernbantu dalam menghasilkan uraian jabatan.

lnfbrmasi yang telah diperoleh melalui metode-

nretode tertentu diperinci dalam laporan analisa jabatan

(job analysis report). tJntuk keperluan sehari-hari

informasi ini diikhtisiarkan dalam uraian atau gambaran

jabatan.

8. Membantu dalarn hal mutasi dan prornosi.

lvlutasi adalah memindahkan pegawai dari unit yang

lrerlebihan keunit yang lelurangan tenaga atau unit yang

memerlukannya. Mutasi dapat terjadi atas keinginan dari

pegarvai itu scndiri atau keinginan dari pihak perusahaan

dengan tujuan untuk nrenjarnin kelangsungan pekerjaan

pegarvai, nrenghindari rasa jenuh pegawai pada jenis

pekerja:rn, jabatan maupun tempat kerja yang sama.

Sedangkan promosi adalah kenaikan jabatan yang dialami

seorang pegarvai disertai dengan kekuasaan yang Iebih

tinggi dan tanggung jawab yang lebih besar. Promosi ini
sangat penting bagi pengernbangan dan pembinaan

pegawai. Prornosi merupakan motivasi bagi pegawai

tuntuk lebih rnaju dan lebih mengembangkan bakat dan

kariernya. Promosi clapat meningkatkan semangat dan

7.
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gairah keria llegarvai, rnengisi formasi jabatan dengan

sumber tenaga kerja yang be rasal clari dalam perusahaan

itu sendiri, mernberi kcsempatan untuk karyawan

da Iarn menge tnbangkan kariernya serta m e nc iptakan

persaingan yang sehat antar pegarvai.

L). Mempe r'traiki kondisi ker.ia yang tidak nlenyenangkan.

K.ondisi kerja yang tidak rnenyenangkan dapat

iliscbabkan kurang baiknya hubungan antar rckan sekeria

atau pun dapat clisetratrkan lingkungan risih atau peralatan

kerja yang kurang nyarllan sehingga rnenimbulkan rasa

ketidak tentraman jadi dengan adanya analisa jabatan

dapat <likerrrbangkan semangat keria sama dan saling

pengertian diantara anggota kelornpok kerja serta untuk

trempe rbaiki situasi keri a seperti tingkat kebi singan

rJiusahakan direndahkan, membuat suatu ruangan yang

nyamarr clan membuat pencegahan atau alat-alat yang

melindungi pekerja dari situasi yang dapat

nr emtra hayaka nnya.

Analiszr .labaran bermanl'aat clalam lmenentukan standar

produksi melalu studi gerak dan waktu.

Iit udi gerak ini bertu iuan untuk merubah dab

memperbaiki pekerjaan dengan tingkat ketelitian yang

sangat tinggi dan studi gerak ini clilakukan engimec:rs

dengan meng!lunakan observasi, potografi, stopwatch dan

lain-lain. Dan hasil dari studi gerak ini untuk

meruperbaiki metode kerja dan standarisasi kerja.

Sedanglkan arti studi gerak itu sendiri adalah Suatu proses

mengaualisa suatu jalratan untuk rnemperoleh rnr;tode

),ang sremudah-nrudahnya, seefbktif-et'ektilnya dan yang

seekonomis-ekonomisnya. Studi gerak ini sering

10,

I
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dikacaul<an dengan analisa jabatan karena kedua-cluanya

mempelrljari jabatan.

Mempermudah perencanaan organisasi dengan

memberikan perumusan tiap-tiap jabatan secara jelas.

Perumusan jabatan adalah Proses perumusan tugas

unit kerja adalah formulasi jabatan. Adapun car&

merumuskan nya dengan menguraikan jabatan yang ada

didalam unit terkecil. Tugas dalam unit terdiri dari tugas

manejerial dan tugas teknik. Sedangkan penggolongan

tugas terkecil sebagai berikut :

Tugas teknik tinggi, tugas teknik menengah dan

tugas teknik rendah. Tiap tugas diuraikan syarat-

syaratnl,a dan diperkirakan jumlah waktu yang diperlukan
untuk melaksanakannya.

Menetapkan pegawai berdasarkan syarat-syarat yang telah
ditetapkan.

Persyarata jabatan menitik beratkan pada syarat-

syarat perorangan yang diperlukan untuk mencapai hasil

kerja yang lebih baik. Persyaratan jaQatan ini merupakan

hasil dari pada analisa jabatan dan gambaran jabatan

persyaratan juga memberikan ikhtisar mengenai syarat-

syarat kerja khusus dari suatu unsur jabatan (task),

menunjukkan garis-garis promosi kepada dan dari
jabatan itu dan mencatat se mua syarat lainya yang

penting untuk mendapatkan tenaga kerja untuk jabatan

itu. Persyaratan jabatan umumnya ditulis dengnan gaya

bahasa yang singkat, hal mana tidak dilakukan dalam
gambara.n jabatan.

S;rarat.syarat perorangan yang penting yang dicatat
dalam p,srsyaratan jabatan an&tar lain ialah :

12.
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Jr:nis lqclamin.

[Js ia.

Kecakapan.

Latihan pendidikan.

Pr:ngo la h an.

S'ya rat- s.y arat

S'iarat-s.yarat

kh us us.

S'yarat-s yarat

badaniah khusus.

/ kernampuan-keln[impuan rohaniah

perasaan khusus.

il.

b

c.'l

cl.

e.

f.

{)
bJ'

h.
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BAIS I I
RTJA]\] C [,IT.IGK TJ P ANIALTSA JARATAI\I.

Investarisasi .iabatan yang dihasilkan dari proses analisa jabatan

dapat"_ dipergunakan untul< berbagai macam program baik untuk

kellentingan intern organisasi maupun sekelompok organisasi bidang
yang dikelolanya.

A. Ruang Lingkup Analisa Jabatan Mikro.
Analisa Jabatan Mikro yaitu Analisa Jabatan dengan

Iingkup tungl;al, sempit dan knusus yang tlilak ukan dan

dipergunakan untuk suatu unit organisasi tertentu.

Analisa Jabatan Mikro bersifat spesifik dan tertentu yaitu
khas untuk organisasi itu sendiri, berlingkup sempit sehingga

dibuat secara rinci untuk rnenunjukkan spesifiknya sifatnya
yang spesifik ini diperlukan untuk memberdakan dengan hasil

analisa jabatarr dari organisasi.

Analisa Jabatan Mikro bersif'at pasti dalam arti inforrnasi
yang disajikan harus del'enitif'yaitu infbrrnasi harus disajikan
secara lengkap tidak boleh hanya setrahagian kira-kira, contolr

atau rnisalnya. Untuk mendapatkan informasi yang rinci dan

pasti Analisa Jabatan dalam lingkup rnik16 ini nrenggunakan

metode sensus artiny,a semua sasaran harus diteliti ticlak cukup

hanya dengan sampel saja.

Analisa Jabatan menghasilkan informasi jabatan yang

bisa dipergunakan untuk kepentingan mikro clan makro.

Informasi Jabatan ynag dipergunakan untuk kepentingan

Mikro adalah :

l. Inventarisasi Jabatan.

2. Penyusunan Formasi Pegawai llaru.

3. Itekruitrnen, Se Ieksi dan Penempatan.

4. Penyusunan Jenjang Jabatan dan Pola promosi.

-5. Mutasi.clan PromosiUNIVERSITAS MEDAN AREA
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6.

7.

tt.

().

10.

11.

12.

r3.

Petunjuk Kerja.

Penilairrn Jabatan.

Penilaia.n Prestasi Ker.ja.

Pengawasan Atas atasan Langsung.

Penyusunan Kcbutuhan Diklat.
Penataan Jatratan.

Organisasi, I'ata Kerja dan I ata Laksana

Penempatan T'cnaga Kerja.

B. Analisa Jabatarn Lingkup Makro.

Analisa JabatanLingkup Makro merupakan analisa jabatan

yang ruang lingkupnya sangat luos, meliputi beberapa atau

berapa banyak organisasi (lnternasional, Nasionar, Regional
maupun Sektoral) seperti klasifikasi jabatan Indonesia.

Sitat dari analisa jabatan makro adalah :

- General (urnunr) karena informasi yang dikurnpulkan dari
berbagal inforlnasi.

Inlbrmasi dari analisa jatratan makro bersilat itdak rinci
karena mencakup atau rnemiliki sekerornpok informasi
rnakro yang seienis.

- Analisa Jabatan Makro nrenghasirkanr informasi jabatan

yang umum sehingga untuk memperoleh data tersebut

digunakan metode survey artinya hanya sebagian sasaran

atau sarrpel yang diteliti.

Analisa Jabatan menghasilkan infbrmasi jabatan lingkup
rnakro dapat br:rupa .

- l]raian Jabatan.

- Spesifikasi Jabatan.

- Kanrus Jabatan.

l(lasifikasi Jabatan dalam suatu sektor atau wilayah.
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Biasanya l,embaga Pemerintah yang memerlukan analisa

.iabatan rnakro ini scperti DIIPNAKER, BKKBN, BAppENAS,
DEDIKIItJD, IIAPEDA ataupun Departemen Sektoral.

Analisa .Iabatan yang menghasilkan informasi rnakro
dapat digunakan untuk :

Kepentingan Tenaga Kerja.

Perencanaan Kependudukan.

Statistik yang Ilerbasis Jabatan.

Analisa Jabatan rnenghasilkan informasi jabatan yang

dapat digunakan untuk ltepentingan makro yaitu :

a. Antar Kerja.

I-lasil dari analisa jabatan bisa dimanfaatkan para
pengantar kerjt untuk mempertemukan para pencari kerja
dengan labatan-jabatan yang cocok dengan memberi
penvuluhan atau mewawancarainya.

b. [3inrbingan Jabatan.

I\4errberi birnbingan dan petunjuk tentang .jabatan
te rse b ut.

c. Penyuluhan Jabatan.

d. Kamus Jabatarr 
Ie. Pcnyusuna 1'enaga Kerja Makro.

Rutir informasi yang diperlukan dalam pernyusunan

atenaga kerja makro:Nama jabatan, L,elak jabatan,

[Jraian tugas, Waktu yang dibutuhkan per tugas, Daftar
jabatan per unit kerja dan satuan dari hasil kerja.

f. Klasifikasi .iabatirn dalanr hal ini diperlukan untuk
statistik, perbandingan, pertukaran intbrrnasi dan

pelapor;rn yang berbasis padl pekerjaan.

g. Pengaturan int'ormasi jabatan untuk perburuhan.

h. Penyediaan i rr tbrmasi j abatan untuk usaha men diri
peningkatan piirodukivitas kerja dan lain-lain.

flilin[r

l

il

UNIVERSITAS MEDAN AREA



))

C. Manfaat Analisa Jabatan Mikro dan Makro.
Analisa Jabattrn Mikro :

- ljraian.]abatan.

- Spesifikasi Jabatan.

- Evaluasi Jabatan.

Analisa .labatan nrakro :

- Klasifikasi Jabatan.

- karnus Jabatan tiaik Nasionar ataupun Internasionar.
- L,ernbar prospek Kerja.
- lJratan Jabatan 1'enitga Kerja.
- Spesifikasi Jabatan untuk Latihan

I-lasil d*ri anaris* jabatan dari kedua Iingkup ini akan
dapat digunakan untuk program atau kegiatan ketenaga ker.iaan.
a. IIasil a,arisa jabatan ringkup mikro crapat digunakan

pada:

Program personalia baik instansi ataupun
di perusahaa n.

Penataan jabatan, jenjang jabatan, bimbingan
jallatan dan lain-lain. l

b. iiasil analisa jabatan Iingkup makro :

Kebutuhan survey, sensus, statistik antar kerja
latihan kejuruan, penyuluhan dan bimbingan
j atratan.

Penemparan tenaga kerja dan latihan tenaga kerja.
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Melalui analisa jabatan clapat iliperoleh gambaran dari suatu
.iabrtan, ma ka clengan a,alisis .iabatan akan nrembantu dalam
ke sempatan-kesempatan kerja yang baik untuk berrnacam-macam .yenis
tellilga keria rliclalam perusaltaan itu sencliri atau cliternpat Iain,
disamping itu rnelalui analisa jabatan dapat clirurnuskan kesulitan-
Iiesi-rlitan tertontu dan clengan denrikian anarisa jabatan crapat
mcrnberikan pengetahuan yang penting untuk pecloman clan latihan
j a batan.

Prosedur Analisa Jabatan.

IVlenurut Moekej at (1992 ) prosedur dari
sebagai berikut:

analisa jabatn

Perencanaan An al isa .labatan.

T'u-i*an-tujuan da, kegunaan-kegunaan dari analisa
jabatan menentnkan prosedur yang harus tliikuti dalarn
pr,gram anarisa jabatan. Langkah pertama adalah
perencanurannya. perencanaan ini basanya dilakukan oleh
staf atau parnitia y*ng ditunjuk. Disamping itu dapat juga
digunaka, seorang ahii dari luar organisasi diminta untuk
nrembantu membuat garis-garis besar rangkah-rangkah
yang har*s diikuti. Disini sangat diharapkan kerjasama
dengan pogawai yang dianarisis oreh karena it, seberurn
program anarisa jabatan diraksanakan sebaiknya
d i-ielaska* dan dibicarakan Iebi h dahuru. Apabi Ia
diharapkan ker.ia sama pegawai yang efektil maka
penjelasan tentang tu juan dan metode analisa jabatan akan
bermanlae,t. Penjelasan ini dapat dilakukan secara Iisan
atau tulirian atau kedua-du anya. suatu panitia yang
bertanggurng jarvab berguna untuk menjeraskan arasan-
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alasan mengadakan analisa jabatan, menghilangkan
l<ecemar;an dan kecurigaan dan mendapatkan kerjasama
pcgawai secara tulus dan iklas.

Penrilihan Jabatan-jabatan yang akan dianalisa.
seleksi jabatarr-jabatan untuk anarisis jabatan

merupakan keputusan pertama yang penting yang harus
diarnbil, Suaru jabatan mungkin dipilih karna jabatan
tersebut meng*lami per*balran dalam isinya dan fungsi-
{'ungsi kepegarvaian yang tergantung kepada crokurnentasi
yang cermat tidak dapat dilaksanakan dcngan baik. Dalam
keadaan-keadaan seperti ini permintaan untuk analisis
suatu jabatan dapat berasal dari pegawai, pengawas, atau
manajer. Apabila pegawai yang nrengajukan permintaan
rnaka hal ini biasanya karna tuntutan-tuntutan.iabatan
baru belum mencerminkan perubahan-perubahan daram
kompenr;asi. Gaji pegarvai-pegawai sebagian didasarka
atas hakikat pekerjaan yang mereka Iakukan. Karena
pekerjaan berubah maka kompensasi yang disediakan
untuk jabatan tersebut rnungkin berubah. pengawas-

pengawas dan menejer-menejer dapaf juga mengajukan
analisis untuk rnenentukan kompensasi yang layak, tetapi
dapat j uga untuk kepentingan pembuatan clokumen_
d'kume, resnr i mengenai perubahan-perubahan yang
prenting dalanr penarikkan tenaga kerja, seleksi dan
pelatihan untuk jabatan.

Apa Yang di Analisis.

Penganalisis biasanya memberrakukan tiap
gabunga,-gabu.gan jabatan sebagai suatu jatratan khusus
kemudian menganalisa pekerjaan dari tiap-tiap individu
dalam perusahaan sete lah rnenganalisis menentukan
bahwa beberapa karyawan sungguh-sungguh

!

J.
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rnelaksarakan pekerjaan yang serupa, maka pekerjaan-
pekcrjaan tersebut cligabungkan dalam suatu uraian

.iabatan lunggal.

1. .lenis I,lbrmasi Analisa Jabatan yang dikumpulakan

". dalarn hal ini ditentukan dahulu.iabatan yang akan
dianalisis baru dikumpulkan inlbrrnasi sebanyak-
banyaknya dari jabatan tersebut. Namun har ini
lergantung k epada beberapa pertirnbangan misarnya
Apakah a.alisis .iabatan hanya cligunakan untuk mencapai
suatu tujuan atau banyak tujuan.
'l-ingkat .jabatan-jabatan yang dipe rtimbangankan ;

Pengetahuan tentang jabatan dari mereka yang
nrelakukan analaisis jabatan. Meskipun diakui banyak
variasi, retapi ada infbrrnasi-informasi penting yang harus
diperhatikan dalam rnelaksnakan analisis jabatan yang
ba ik.

Menurut Yocler ada empat jenis informasi yang
merupakan dasar bagi semua analisis jabatan yaitu :

a. Apa Yang dit,akukan. 
\

I{al ini nrerupakan kegiatan [raclaniah dan rohaniah,
Kegiatan Badaniah misalnya penggunaan mesin-mesin,
alat-alat dan perlengkapan, termasuk kegiatan pegawai itu
send i ri

Kegi.tan [lohaniah misal,ya pengg*naan perhitungan-
perhitunl3an cla, formula-formula, perasaan, pekiraan clan

sebagainya. Pertanyaan pertama yang timbur adarah
jabatan itu sendiri yang terdiri dari tugas-tugas apa saja,
kemudia, bagailnana mengerjakannya. Dalarn urutan yang
bagaima,a. ini berrrubungan denga* metode yang
berhubungan dengan tujuan-tujuannya umpamannya untuk
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rnencegah tor.iadinya kesalahan untuk rnemperbaiki
rnetocle Iama dan sebagatnya.

Syarat-svarat Pcrseorangan.

Persyaratan khusus perorangan juga cricatat oleh analisis

.iabatan, hal ini mencakup kecakapan, pengetahuan,

pelatihan, pendidikan, kekuatan badasiah,

kemamprian rohaniah, khusus dan syarat-syarat rainnya

-yang digunakan untuk melaksanakan jabatatr, syarat-
syarat ini mencakup kecakapan untuk menyesuaikan diri,
pertimbangan keoermatan dan syarat-syarat lainnya.

'Ianggun g .lawab Jabatan.

I'lai ini mencirkup tanggung jawatr atas keselamatan
pegarvai-pegawai lain, atas benda, Llang, mesin,
perlengkapan, pengawasan, pegarvai-pegawai lain
kelangsunagan jalanya pekerjaan, hubungan clengan

pelanggan, masyarakat dan Iain-lain.

Kondisi.Kerja.

Moekeja't ( 1992) mengatakan analisa jabatan perlu
rnenemukan kondisi kerja tertentu apaftah waktu kerjanya
terlalu lama ? Apakah waktu kerjanya teratur ? Apakah
pemegang jabalan bekerja sendiri tanpa diawasi ? Apakah
kondisi kerja berbahaya, Ienrbab, terlalu pan&s, terlalu
dingin, kotor, gaduk tidak menycnangkan dan scbagainya.
I)isarnping itu analis iabatan menguraikan kondisi-
konclisi fisik jabatan itu dilaksanakan dan tuntutan
psikologis yang berhubungan denga jabatan itu dan

kondisi-kondisi dari jabatan tersebut.

d,

!
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II.

Menurut 'f erry clan lvlichael ( 1990) je nis informasi
jabatan l/ang pcnting sebagai berikut:
I. Kt:giatan-kegiatan Pekerjaan.

A. [Jraian kegiatan-kegiatan pekerjaan (tugas-

tugas).

l. Liagai mana tugas itu dilakukan.

2. N{engapa tugas itu dilakukan.

3. Bagain'lanA tugas itu dilakukan.

B. Flubungan dengan jabatan-jabatan dan

perlengkapan lain.

C. Prosedur-prosecluryangdigunakan.

D. Perilaku yang diperlukan pada jabatan.

E. Gunakan fisik dan tuntutan jabatan.

Mosin-mesin, Alat-alat, Perlengkapan dan Alat
trantu kerja yang digunakan.

A. Daflar mesin-rnesin, alat-alat dan sebagainya

yang digunakan.

B. Bahan-bahan yang diproses dengan

menggunakan alat-alat.

C. Produk-produk yang dihasilkan dengan

menggunakan perlengkapan tersebut point II.
D. Pelayanan-pelayanan atau jasa-.jasa yang

disumbangkan.

I I I. S uasana .labatan.

A Kondisi Kerja Baik.

l. "l.idak dilindungi kena panas, debu, zat-zat

yang mengandung racun.

2. Lingkungan dalam dan Iingkungan luar.

B. Suasana Organisasi.

C. Suasana Sosial.

D. Rencana Kerja.

E. Insentif.

i.nrarlar N tr i!1.r !{,i,i,i$frt{444{ .*dnr$
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Persyaratan Perorangan.

Cliri-ciri atau syarat-syarat yang berhubungan

dengan jabatan :

1. Ketrampilan khusus.

2. Pendidikan dan pelatihan khusus

3. Pengalaman kerja.

4. Ciri-ciri badaniah

5. Il akat.

Sumber Inforrnasi.

Inlbrmasi tentang jabatan-jabatan <iiperolelr ctari 3

sum[rer:

a. Pegawai-pegau.ai yang memegang jabatan_jabatn

it u.

b. Pegawai-pegawai lain, termasuk para pengawas

yang mengetahui jabatan,jabatan itu.
c. Pengamat-penganlat bebas yang

nrelaksanakan jabatan-j abatan mereka.

sedan g

6. Orang-orang yang bertanggung jawab untuk
m engur.ll pul karr i n I'ormasi anal isi s .j abatan.

Orang yang bertanggung untuk mengumpulkan
inftrrrnasi analisis jabatan pada akhirnya mempengaruhi,
ketelitian kcsempur,aan dan biaya pengunrpulan

informasi demikian, olch karena itu penting bahwa orang-
orang ini dipilih secara cermat dan apabila perlu cliberi
pelatihan dalam penggunaan dal'tar pertanyaan, cheklist,
wawancara, atau teknik-teknik pengamatan.

K.ebanyakkan proyek anarisis jabatan mengandalkan
tiga jenis : penganalisis yang terlatih, pengawas-
pengowts, atau pemegang-pemegang jabatan.
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7. Me tode Analisis Jabatan.

M etocle Ana Iisis Jabatn di gunakan untuk
memper()leh inlormasi jabatan dapat digunakan quisioner.
Observasi waw.lncara, []uku Catatan ]-Iarian,

Analisa .labatan merupakan suatu bentuk penelitian
dengan repedeskriptif yaitu dengan mengumpulkan crata

jabatan, mengolahnya menjadi informasi iabatan clan

menyaj iltan untuk program-program tertentu. Sebagai

rnana penelitian Iainya maka pengumpulan data jabatan

rnerupakan tahap trlenting dala penyelenggaraan jabatan

karna pada tahap ini harus diperoleh data jabatan sebagai

bahan urrtuk menyusun infbrmasi jabatan.

.ladi keberhasilan analisa jabatan sebagai proses

untuk rnenghasilkan infbrmasi jalratan sangat tergantung
pada perrgumpulan data jabatan

f):rta .labatan yang dikumpulkan harus memenuhi
kriteria:
a. Objektif.

Data harus sesuai dengan kenyataan artinya tidak
mr:nyimpang atau mengada-ngacla. tJntuk
mendapatkan data yang objektif diperlukan sikap
yang netral dan jujur dan menghindarkan

subjektivitas semaksinral nr ungkin.

b. Re; I iabc l.

Data yarlg diperoleh harus dapat dipercaya atau

dapat meyakinkan pihak yang berkepentingan, cara

rnr:mbuktikan Reliabe I : Data Jabatan yang

dilreroleh dari beberapa analis jabatan ternyata data

itu sama.

c. Valid.

Data yang reliabel biasanya sahi artinya absah atau

la1'n1.
UNIVERSITAS MEDAN AREA
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d. 1'opat Waktu.

Agar data rnengambarkan keaclaanyang sesuai

de ngan situasi perkembangan yang ada, dan tidak

ketinggalan zaman

AI< urat

[Jntuk ,rendapatkan data ini diperlukan kecocokan
dan konfirmasi melalui atasan pemegang jabatan.

Rr:levan.

e,

(I

h.

Data hetul-betul memberikan

diperlukan.

Re pre sen tat i f.

informasi yang

D*ta mencerminkan atau menggarnbarkan keadaan
yang sebenarnya ini diperlukan untuk pengurnpulan

data dengan menggunakan sampel,

I(omprensent if.

D,ta yang dikumpulkan bisa memberikan gamlraran

yang menyeluruh dan sif'at ini erat kaitannya
dengan sifat integratif yaitu data jabatan yang

diperolelr bisa saling mendukung, menguatkan dan
ticlak kontradiktif r,

S isternatik.

A1;ar nrembantu untuk rnemperm uclah clalam

memahar,i data dalanr rnengolah menjacli informasi

.jabatan.

[.engkap.

Data yang lengkap diperl ukan untuk
nte:nghindarkan adanya kekurangan dalam
mengolahnya urenjadi informasi.

J
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tJntuk nremerruhi

pengumpulan jabatan perl u

3l

kriteria tersebut maka dalarn rangka

diikuti prosedur sebagai berikut :

1,

Keterangan:

1. Bermul a dari maksud penyusunan program atau
pengatur*n kegiatan [rerclasarkan informasi jabatan.

?.. I)enentuan inl'.rmasi .jatlatan yang diperlukan baik
maoamnya atau penggunaannya.

3. Diteruskan de,ga langkah-langkah penyelenggaraan
jabatan (ls/d V).

4. Dari langkah-langkah ini diperoleh informasi yang akan
digunakan.

5. Penyusunan program atau pengaturan kegiatan dengan
menggunakan informasi jabatan.

Langkah-langkah Penyelen ggaraan.
Analisa Jabatan.

I. Persiapan Penyelenggaraan
Analisa Jabatan

F'enentuan Informasi J abatan

II. Pengumpulan Data Jabatan

Prograrn yarr g mr:mtrutuh kan
lrnformasi Jabatan. III. Pengolahan Data Jabatan

IV. Verifikasihrfonnasi Jabatan

V. Pembetulan
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Adapun penjabatannya bagan diatas sebagai berikut:
l,angkah-langliah I

Persiapan penyelenggaraan analisa jabatan.
1. Perencanaan proses analisa jabatan.

2. Penyusunan bentuk-bentuk (forrnulir) analisa jabatan dan
"" petunjuli pengisian.

3. Perencanaanpenyelenggaraansanpenyusunan.

4. Persiapan analis jabatan.

l.arrgkah berikutnya :

1. Pemtreritahuan kepada unit organisasi yang akan jacli
sasaran.

untuk mempermudah penyerenggeraan pcngumpuran data

.jabatan disuatu unit organisasi, maka jauh-.iauh hari
sebelumnya. Tirn penyerenggara perru memberitahu
kepada pimpiran organisasi, baik nrcrarui surat atau
tulisani per telepon nrengenai :

a. Maksud penyelenggaraan analisa jabatan.

b. Mr:tode pengumpulan clata jabatan yang akan
dii;unakan.

c. Jadrval pengumpuran data ;ailata, diorganisasi
ter seb ut

d. .lumlah dan nama analis jabatan yang akan
mengumpulkan data jabatan.

e. Data yang perlu disediakan oreg organisasi sehagai
beri kut,

- Fungsi, tugas dan kegiatan organisasi
- Bagan struktur organisasi.
- Bagan arus kerja unit organisasi
- Daflar In'entarisasi tenaga kerja (sarnpaikan

pada blangko daflar infentarisasi)
- Berbagai dokumen yang relevan clengan

jabatan tersetrut.UNIVERSITAS MEDAN AREA



2. Penugas'rn unol isis Jabatan.

Tim penyelenggaraan perlu rnembuat surat tugas
untuk arralis-analis jabatan yang mengunj ungi organisasi.
[{al-hal yang perlu dicantumkan dalam surat tugas ialah :

a. Maksucl penyelenggaraan analisa jabatan.

b. Data yang perlu diperoleh.

c. Nama organisasi tempat jabatan clianalisis.
d. Jadrval penyelenggaraan analisa jabatan diunit

te rsebut.

e. Nama-nama analis jabatan,

Menurut siagian (19s7) persyaratan yang harus dirniliki
oleh analis jabatan :

a. Penampilan yang menarik.

b. Kepriba,Jia yang hangat clan rnemberika kesan yang
bersahatrat.

Sikap ya.ng penuh pengertian clan kesabaran.

Pandangan yang laus dan obsektil..

Kemamp,uan untuk dapat bergaul dengan orang lain secara
cepat.

f. Kelancaran dalam berkornunikasi. l

8 Kcmamp,usn ,rengorganisasikan clan merencanakan
kegiatan secara rapi.

h. Kenrampruan menuangkan buah pikiran secara tertulis dan
Irkurat.

i. Dapat bt:kerja sendiri.

Terlihat dengan jelas bahwa menjadi analis jabatan bukan
tugas yang mudah dan ringan, oleh karna itu proses pernilihan
pengembangan pun harus dilakukan clengan cermat.

Menutur Moekejat (1992) memilih orang-orang untuk
pengumpulan data ada keuntungan clan kerugian orang-orang
yang mengum.p,ulkan data analis jabatan aclalah :

c.

d.

e.
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o I)enganalisis

Kc u nt un ga n nyrr

KerLrgiannya

r Penganalisis dari

Keuntungannya. :-

Keru gi annya

o Pclncgilng

Keuntungannya

34

Yang '1'crlatih.

. - Kt:ob.jektifan dimaksimumkan.

- I)claporan inlormasi yang tepat.

- Digunakan keahlian dalam metode

analisis jabatan.

Bia_vanya rnahal

Kcmungkinan mengabaikan aspek-

aspek.jaliatan tertentu yang tidak dapat

diraba karna kurang mengenal atau

liurang rnclrgctahui.

Pengawas.

Mengenal j abatan-j abatan yang

dianalisis (kedalarn infonnasi yang

lebih lresar dan mengenal aspek-aspek

.jahatan yang tidak clapat rJiraba.

Pengunrpulan data cepat.

Perlu rnelatih pengawas untuk analisis

.f abatan yang efektif.I
Waktunya l':nra.

Keob.i ekti fan .i adi rnasal ah.

Standarisasi inlbrmasi k urang.

.laba t an.

: - Mengenal .jabatan lebih baik.

- Pengumpulan data cepat.

- Biaya tidak mahal.

Mengabaikan melaporkan kewajiban-

kewajiban jabatan tertentu.

Standarisasi kurang.

Kerugi an n ya
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Scdang Siagian (..,.:?.9.f..) mengatakan acla 3 alternatif
yrr)g perlu dipelajari oleh pihak ntenejemen dalarn pengaclaan

tr:nagarr analisis jabatan :

l. Me ngarnbil tenagii-tenaBa yang terdapat clalam organisasi

yang bersangk utan dengan diberikan latihan khusus.

"' LJrrluk itu apabila metrlang diperlukan, sedangkan hagi

perusah lnn haru atau perusahaan yang belurn mempunyai

analis jabatar) yang clapat diandalkan maka dengan

rnelakul.an penelitian yang mendalam tentang berbagai

tenis liemanrpuan, pendidikan lbrmal, keahlian,

kr.:trarnpilan clan pengalaman yang dimiliki oleh para

pegawai yang dipertirnbangkan untuk dijadikan calon

analis jabatan.

Mencari tenaga analis yang telah berpengalaman dan ahli

d ipasare,n kerj a.

Mempergunakan konsultan untuk melakukan tugas-tugtas

ant I isa I abatarr .

13eberapa ke rrntungan bagi pihak perusahaan bila
menye rahkan tugas analisa jabatan pada pihak konsultan :

- l)cngan segera lersedia tenaga-tenaga ahli dan terampil
untuk melakukan analis jatratan yang diperlukan.

- Waktu penyusunan lnetode dan teknik analisa jabatan

serta pelaksaniianya untuk satu lahap tertentu tidak Iama.

- Segera setelah pekerjaan yang diberikan kepada konsultan

sclesai, hubungan d:tn konlrak kerja clapat diputuskan clan

oleh karenanya biaya dapat dihemat.

- Beberapa anggota organisasi yang diproyeksikan menjadi

analis jabatan rnendapat latihan pendahuluan secara curna-

crulra dengan nremperbantukan mereka pada konsultan.

,)

3
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'i'antangan baIi jasa konsullan yang harus segera diatasi.

Konsultan harus mengenal kehidupa organisasi secara Iebih

nrendalam dan segalii segi kehidupan organisasi seperti tujuan,

kebijaksanaan yang berlaku, tugas-tugas, sasaran, tradisi,
kebiasaan, norrna-norma organisasi dan strukturnya, dan

ivaktunya lidalt terlalu lama.

Namun Jari ketiga alternatif ini, alternatif yang pertama

yang terbaik untuk cliternpuh denga berbagai alasan psikologis

dtrn nrotivasiotral al .

l. Perilaku para naggota organisasi lebih rnudah diarahkan

rnenjacli perilirku organisasi yang diinginkan apabila

anggota orgal isasi ditanarnkan persaan-perasaan turut
serta dalam proses pengambilan berbagai keputusan

tentan kegiatan oprasional dari organisasi.

2. Meskipr,,n dengan tingkat intensitas yang berbeda-beda

dan sal u kurun waktu ke kurun rvaktu yang Iain,

rnelaksanakan kegiatan analisa jabatan aclalah usaha yang

llcrlangs ung torus menerus dan oleh karenanya perlu

diusahakan agirr dalam organisasi terdapat tenaga ahri dan

trarnpil dan cliperkerjakan seoara penuh untuk

nrelaksanakan ;rnalisa.jabatan. .,

3. Organrsirsi akan [rebas clan kekawatiran tcntang

[erailcartn],a kesinambungan dan kclan.jutan progran

Analisa .labatln karna tcrse dia "orang dalanr" untuk

menangirninya.

1. organrsrrsi ticiak pcrlu mengeluarkan biaya tanrbarran

runtuk nrenbit1,ur para konsultan, keouali uantuk biaya

latihan ragi prra pegawai yang akan clitugaskan,renjadi
analis ia.batan.

5. Program Analis Jabatan yang diciptakan oleh para anaris

yang m0mang menjadi pegawai organisasi akan bersifat
"1'aylor.,rnade" dalam arti benar-benar sesuai clengan

kebutuhan aorganisasi yang bersangkutan.UNIVERSITAS MEDAN AREA
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Apabila i\nalis Jabatan rJiambil rjari clalam perusahaan

organisasi sendiri rnaka pihak organisasi/perusahaan perlu
menyelenggarakan latihan clalam oarganisasi / perusahaan itu
sendiri dengan nrencrata,gkan peratih <Jari ruar atau
m engirimkan tenaga-tenaga terseb ut k es uatu Iern baga
pendic.likan d*n ratihan yang mempunyai program khusus
mengenai anal isa .jabatan.

Metodc [,atihan Analis .labatan.

Sifat tugas anaris.iabatan sangat teknis, maka Iatihan
yang diperlul<an pun sudah barang tentu bersif at teknis pula.

I{al-hal yang [riasanya dicakup oreh metocre Iatihan bagi
calon analis ja:batan antara lain :

I' Penugasan pese rta Iatihan untuk membaca berbagai karya
tulis mDngenai 

'erbagai 
sini anarisa jabatarr crengan

birnbingan salah seorang tenaga pengajar.
2' Mengikuti kegiatab keras yang sifatnya rbrmar seperti

ceramah, semirrar, diskusi dan sebagainya dan cricraramnya
dibahas seruk beruk anaris jabatan seperti tugas, eara
rnelaksa,akan t,gas, penLrrisan Iaporan cran sebagainya.

3' l,atihan praktck u,tuk berbagai kdgiatan merakukan
analisa .jabata, seperti menrbuat formurir yang criketahui
[ran],ak digunakan dalarn analisa .jabalan.

'+' l.,tiha. llraktck,rcngacraka, wawan(:Aro d:rra, rangka
rnergurnllurkan infornrasi tentang sesuatu peker.iaan yang
-juga merupaka, sarah sat. tcr<nik yang sangat rumrah
digunakan.

5' l,atihan rnemei:ahkan masarah secara ararniah dengan
I,e,garntril c.ntsh-..r,.,, l)ermasalahan yang sering
clijumpai dararn rnerakukan narisa jabatan dengan
rlrempergunakan sebagai nretode ;rengajar yang ternyata
ampuh daram rrreratih para peserta Iatihan menganarisa
cian n.ternecahklrn suatu rnasalah secara tepat.
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6. Latihan rnCrnperlajari, menginterprestasikan dan

tneng.lnsilisa stiatu contoh inlormasi tentang Sesuatu atau

heberapa jenis pekeriaan, terutarna jenis-ienis pekerjaan

yang terdapat dalarr organisasi/ perusahaan clari nlana

para perierta latihan datang dan kemana mereka akan
* 

kernbali setelah selesai niengikuti latihan.

Mirtcri I-atihar".

Pada prinsipnva diclalam analiszr jabatan, nrateri latihan

bagi para analis jabatan mencakup :

l. Pemaharnan ) 3ng nrenradai tentang sistem penilaian

prestasi kerja yang berlaku bagi suatu organisasi yang

clikaitkan clengan manfaat vang cliperoleh dari pada dalarn

usaha nremperlancar jalanya rocla perusahaanl organisasi

sebagai keseluruhan maupurl kelancaran kegiatan-

I.regiatan opra:iional dari berbagai satuan kerja dalam

organisasi yang bersangkutan. Materi demikian bersifat
"lnfurmirsi Latll Ilelakang" yang harus dikuasai baik oleh

pescrla latihan maupun para tenaga pengajar.

I)crr"raharnan ylng rnemaclai tentang c.ara ltenilaian yang

[,cl laku dalarn orgirrrisasi scpulr.jung rne nvarrgkul sistcln

l)cngupaltlrrr drin ltcrrga.jiilrr lclrgkalt tlcrrgatl pcnge tahuan

-yang rnr:nclalain tcntarrg illasan tncnga[)a 0or8 llcnilaian
yang dcmikianlalr yang cliberlakukan dalam dan oleh

organisasi/ perusahaan. Pemahaman yang clemikian sangat

penting mengirrgat aclanya lcaitan yang sangat erat antara

analisa jabatan dengan sistem penilaian, sistem

pengr-rpahan dan sistem pengajian,

l
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Penguasaan dari seluk beluk analisa jabatan dan arasan
rnengaprr informasi yang lengkap dan akurat mengenai
sesuatu peker,iaan tertentu sangat penting disanrping
pcngqetahuan yiing memadai tentang penggunaan inl.ormasi
itu dalarn melakukan analisa jabatan.

Pemaharnan )r.ng tepat tentang arti dan makna struktur
organisasi, bukan sekedar sebagai penggamtraran d.ri
kotak-kotak h irarkhi yang ter<iapat rJicralamnya akarr
tetapi sebagai alat untuk menggambarkan dinamika
organrsasi/ perusahaan nralalui :

a. Cambaran yang jelas tentang jaringan-jaringan
pertanggung jawaban.

tr. .laringan inlbrmasi tlalant organisasi.

c' 13erbagai saluran k.rnunikasi daram .rganisasi yang
hersrrngkut,r.

Kcrnampuan nrcngintcrprcstusika, rrrainn tugas,
keducluk^n clan berbagai .;enis per<er.iaan yang tercr*pat
ilal**r organislisi karna crengan cremikian para pescrta
latiha, a kan lcbih menr,hami arti anurisa .iabatan yang
har.rrs dilakukarnya clan rnanlaat clari a*alisa.iahatan it*
bagi organisasi llemakai tenaga ker.ia cran bagi tenaga
ker.jir yan g lrcrs:rngkrrtan scndiri.

l(crnampr-ril, nrenyus., rerrtraran inrbrmasi pekerjaan
runtuk setiap .jahatan tlalarn organisasi clengan
nremasukkan kedalarnnya semua informasi yang
diprcrlaku krn uirtuk pcreksanaan anarisa jabatan sccarir
ba il<.

f

4.

.5.

().
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7. Kemamr,.an rn,-'ngirkur banyaknya waktu yang ciiperlukan
dalanr n.relakul,.ansscsuatu analisa .itrbatan tertcntu secaril
ob.iektif dan kcnfrenhensip.

8 I(enramp,uan teiinik untuk memlleroleh fakta-f akta tentang
peker.iaan, f'akra-fakta apa yang perl* clikumpulkan serta
[ragai,ana carlr yang terbaik untuk menata, rnenganarisa
dan lne ncatat l':rkta-fakta tersebut secara akural.

Kemarnpuan piira calon anarisa jabatan untuk menyusun
i rr firrrnas,i pekcrj.an yang di kumpul kannya itu secarir
ti:rtulis dalarn bahasa yang mudah difaharni oleh orang
lain deng*n mcmpergunakan karimat-kari,rat yang .ieras
dan singkat serta ticlak rnernandang kata_kilta yang tidak
ada kaitannya c:engan inlormasi jallatan.

9.
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M AT Ii R I LATI [{AI\I

Il'lengenai mate,ri latihan dapat clikatakan bahwa segala jenis
bahan yang akan menjadikair para peserta latihan rnenjacli analis
jatrrtan yang ahli cJan teramllir nrelakukan tugasnya harus dicakup.
(Sitrgiah, I 987).

Pada Jrrinsipnl,a, mati ri latihan harus rnencakup hal-hal sebagai
berr kut :

I. Pemahanran yrng mcmactai tcntang sistem peniraian prestasi
ker.ia yang be rlaku bagi suatu organisasi dikaitkan clengan
manf aat yang c iperole h dari padanya dalarn suatu memperlancar

.ialanya roda o.ganisasi sebagai keseluruhan maupun kelancaran
kegirttan-kegiaran op'asionar crari berbagai satua kerja clararn
organisasi yang bcrsangkutan. Materi clemikian bersifat
"Inf.rrnasi [.atar Bcrakang" yang harus dikuasai baik oleh
peserta latihan mauprin olch para tenaga pengajar.

2. Pem.ham*, yang nrerradai terlang cara pe,ilaian yang berlaku
dalarr.rganis^si sel,an.jang rrreryangkul sistern pengupahan
d,n pc,gqajiarr lengr,:ap crepg4n pengetahuan yang rnenclaram
tentang alasan meilglpii c)ilrn penilaian yangt <Jemikianlah yang
diberlakukan rlalanr clan oleh organrsasi. pemahaman yang
clernikian sange.t pentrng clisamping pengetalrua. yang memaci,i
tentattil p.,nggllnaall inlirrrnasi itrr clalanr rnclakukan analisa
.jabatarr.

Pcnguasaan dari seluk beluk analisa
inforrnirsi yang lengkap dan akurat
tertentLt.sangat pentilg di sanrprng

tentang penggunaan inlbrrnasi itu

.ja bata n

.jabatan dan alasan mengapa

mengenai suatu pekerjaan

pengetahuan yang memadai

dalam nrelakukan analisa
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Pemah.arnan ),ang tepat dalam arti dan nrakna struktur
organrsasi, Lrukan sekedar sebagai gambaran clari kotak-kotak
hirarkhi yang terdapat didalarnnya akan tetapi sebagai alat
untuk lnenggalnbarkan dinarnika organisasi rnelalui :

a. cianrbaran )'ang jeias tentang jaringan pertanggung.jarvaban.

b. .laringan Inforrnasr dalarn organisasi

c. 13erbagai saluran komunikasi dalarn organisasi yang

b e rs an gk utan.

[(ernarnpuan rrcngint,]rprestasikan uraian tugas, kedudukan clan

bcrbagli .ienis peker.;aan yang tc:rclallat clalanr organisasi karna
dengan clenrikian para peserta latihan akan lebih rnemaharni arti
dan analisa jabatan 

'ang harus dilakukannya dan manfaat dari
analisa.jabatan itu l.agi organisasi pemakai tenaga kerja dan

bagti tcnagl ker.ia yanq bcrsaltgl<.Lrtan sendiri.

Keruarrrl)ul11 lrrelryrrsr.rn Icurbarln inlilrnrasi peker.iaan untuk
sctiap .jabatan clalurn organisasi tlcngan rnenrasukkan

ke:dlrlanur\/a scrnua inlilrrnas;i .yang cliperlukan untuk
pclaksirnaar) itnalisa jrrba(alt secara baik.

I
Kcrnarr)puan mengul:trr [ranvaknyn rvaktu yang diperlukan claIanr

nrelaliukan suatu anrrlisa .labatan tertentu secara objektif' dan

konrpre rrhe nsif'.

Kcrnarnpuan teknis untuk rnemperoleh l'akta-lakta tentang suatu
pekerjaan, f'akta-lakta apa ),ang perru dikumpulkan serta

bagaimana cara yanLr terbaik untuk manala, menganalisa rlan

mencatiit faktil-lakta rersehut secara akurat.

Kemampuan para calon analis jabatan untuk menyusun

inl'orrnasi peker.iaan ],ang dikurnpulkan itu secara tertulis <ialam

bahasa yang mud,h dipaharni oleh orang Iain clengan

6.

9.

,5.

7

8
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memperglrnakan kalimat-kalimat yang jelas dan singkat serta
tidak mengandung kata-kata yang tidak ada kaitannya clengan

informasi pekerjaarr.

Dalarn rnenyusun suatu program ratihan. f'ermasuk latihan
tagi calon analis.iabatan. Iraktor rvaktu perlu rnemclapat
perhatian yang sungguh-sungguh rvaktu yang terlalu singkat
dapat berakibat tidak mendalamnya pengetahuan para peserta
latihan yang akan mempunyai dampak negatrf dalarn
pelaksanaan r ugas. Menyecliakan waktu yang terlalu longgar
pun tidak baix karena disarnping biaya yang tentunya semakin
besar, ada kemurrgkinern para peserta latihan kurang
bersungguh-sungguh dalam rnengikuti program Iatihan yang
telah ditentuk,ln sebcl umnya.

\*
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RAR IV
M [i.TC)T)If AIVA LI SA JARATAN

Analisa jabatan biasanya mengumpulkan informasi iabatan
melalui :

f . i)af1ar-claftar pertan,,'aan mengenai jabatan (job questi<;nairs)

yang diberikan kepada pegawai-pegawai atau kepada atasannya:

Keuntrrngan :

it. Acla kornungkirran untuk nrenyelidiki semua jabalan lebih

cepat dari pada dengan metode wawancara.

b. Memberlkan ke percayaan kepada pemegang jabatan dan

kemampuannya untuk menyusun laporan jabatan.

c. Daftar pertanvaan demikian dapat digunakan untuk

mernberikan latar-belakang infbrmasi untuk wawancara

y'ang dilakuk,n kemudia guna nrenganalisa jabatan

dengan sebai k-bai knya.

d. lJntuk rnemusalkan perhatian dari pernegang jabatan pada

j abatannya.

Kelemahan :

a. Metode ini

yang dapat

b. In formal;i

teratur dan

I
har1,a dapat digunakan pada pegawai-pegawai

menrbaca clan menulis.

yang cliperolch sering ridak lengkap tidak
kadang-kadang tidak bersambungan.

) Walvancara.

warvancara clapat dilirkukan dengan pega\\,ai-pegawai pelaksana

atau clengan atasannya atau kedua-duanytt.

Keuntungannyii :

a. [)apat nremperoleh infbrmasi ),ang lebih lengkap dan

le hih jelas clari pada dengan metode questioner

b. Memberrkan informasi yang tidak crengan segera dapat

dirniliki

lffiffiffi[]ilm
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c. [Jntuk membutuhkan informasi yang kurang jelas/ benar

yang diperoleh melalui metode -metode lainnya.

Kelemahannya :

a.

b.

Metode ini memakan waktu yang lebih lama dan biaya

lebih mahal dari pada dengan metode daftar pertanyaa.

Apabila wa\\'ancara ini dilakukan oleh seorang

penganalisa jabatan. Istilah-istilah yang digunakan oleh

penganalisa jabatan ini sering disalah tal'sirkan salah oleh

pegawai dan scbagainya.

_r_ Buku-buku catatan harian (logs)

Pegawai mencatat apa yang akan dilakukan setiap hari berapa

rvaktu yang digunakan kapan dimulai dan bila berakhir, tiap
tugas diselesaikan.

Keuntungan :

a. Pegarvai mungkin akan bekerja lebih baik.

b. Metode ini dapat rnengurangi rvaktu dari penganalisa

jabatan rlalam rnengadakan observasi dan wawancara.

Kelernahannya :

a. Pacla ul.l'u.lmnva inlormasi yang diperoleh adalah tidak
lengkap, karna tidak rnernasukkan data-clata lain yang

cliinginkan, seperti hubungan antar pengawas, alat-alat
yang digunakan kondisi-kondisi kerja dan sebagainya

Metode ini metnakan waktu yang lama.

Pengarnatan (Ctbservasi ).

Mengadak&n prlng4patan pada tiap-tiap jabatan dan mengadakan

pernbicaraan (diskusi) dengan pegawai-pegawai pelaksana dan

atasan-atasan mereka metode ini dapat digunakan apabila
penganalisa telah mernperoleh letihan-letihan secara khusus.

Keirntungan:

4.
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Adanya kesukaran baik cialarn mengumpulkan informasi

maupun distandar yang dipergunakan untuk menilai

ke.cakapan, pengetahuan, pendidikan langsung jawab dan

liondisi-k ondisi kerja.

Informasi yang diperoleh adalah lebih Iengkap da lebih

te I iti.

b.

Kelernahannya :

a. Apabila penganratan dilakukan tranya dalarn waktu-waktu

tertentu rnisal sekali seminggu atau sekali sebulan, maka

pe nganalisa jabatan tidak memperoleh informasi yang

lengkap.

[-lanya berman{-aat untuk pekerjaan yang bersifat fisik
sedang pekerjaan yang rnencakup aktivitas mental sulit

diukur kurang bermanl'aat demikian j uga terhadap

pekerjaallnya )'ang rnelakukan aktivitas penting yang

hanya sekali-sekali rnetode observasi biasany

digabungkan dengan metode wawancara dengan

menggabungkan kedua metode ini dapat dikumpulkan

data jabatan. Disini observer mengalnati orang yang

sedang trekerja dan rnenginterviuw pemegang jabatan,

artasan, langsuirg atau orang yang dapat rnemtrerika

keterangan-keterangan yang diperlukan clan mencatat data

yang clipreroleh dari observasi dan interviuw tersebut.

Pencatatan ini diperlukan karna keterbatasan daya ingat

rnanusia.

yang

ini :

a.

Metode observasi dan v/awancara aclalah metode

tertraik untuk analisis.jabatan kerna dengan metode

Analis drpat memperoleh informasi dari tangan

yang pertama.

b.

\

a.
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Analis lebih mudah memahami dan mernisahkan

fakta yang penting dan tidak penting.

Analisa clapat mengetahui macam-macarn tugas.

Analis dapat rnengetahui macam bahan dan

peralatan yang digunakan karyawan clalam bekerja
dan hasil kerja karyawan.

Analis dapat melihat tempat pelaksanaan kerja
karyawan.

I)acla umumnya inf,ormasi ditun.fang oleh interviurv karna
interviuw diper-lukan untuk :

I . Mendapatkan clata yang ticlak diperoleh melalui
otrservasi.

Memperoleh pcnjelasan tentang hal-hal yang ticlak clapat

clipahami didalarn observasi.

Mencegah kebenaran hasil observasi.

Mcm pertraiki observasi.

Untuk menunjang observasi analis dapat rnernilih cara
menginterviuw sebagai berikut: 

I
il. Melakukan observasi seterah interviuw selesai setelah

analis yakin tidak ada clata yang terkumpul Iagi clari

observasi maka analis rnulai rnenginterviuw karyawan
yang pekerjaanya diobservasi, atasan Iangsung atau
barvahan Iangsung karyawan tersebut untuk melengkapi
hasil observasi atau unluk memperoleh kejelasan atas

hasil observasi.

Melakr"rkan interviuw

observasi.

Didalam hal ini analis

yang pek.erja lakukan

dengan pekerjaan.

b:

c.

d

_).

4.

pada rvaktu bersamaan dengan

menanyakan pekerjaan tentang apa

dan hal-hal lain yang berhubungan
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Petunjuk untuk obsefvasi :

1. Peroleh ,Jahulu pengetahuan yang akan diobservasi analis

j abalan akan dapat mengobservasi lr:bih bain dan

nrengingat lebih banyak, jika ia telah merniliki

pengetahuan tentang apa yang akan diobservasi.

2.* Pelajari terlebih dahulu tujuan observasi peker.jaan serta

antara kaitannya dengan peke.jaan-trlekerjaan lain. Flal ini

akan nremudahkan analis jabatan memahami hakekat dan

peranan peker.iaan yang diobservasi antara jabatan-

j abatan lain.

3. Observasi terhadap suatu objek dilakukan oleh dua analis

atau lebih yalrg tr"rjuannya r"rntuk menghindari hal-hal

yang terlutrrakan atau terlewati dalam observasi.

4. L,akukan clbscrvasi secermat-cermatnya dan seeara

sisternatrs konsentrasikan observasi pada hal-hal yang

relevan se.iak clari pennulaan sampai akhir dengan

dernikiarr analis akan memperole h clata yang lebih dapat

dipercaya dari ltada ia nrengadakan observasi secara tidak

te rat ur.

5. Mernbuat pencatatan yang efisien.

6. Kuasai baik-baik alat pencatatan dalr cara pencatatan

sebelum rnelakukan observasi perlu latihan lebih dahulu

bagai mana menggunakan alat-alat pencatatan metode

interviu\v merupakan suatu metode tanya jawab langsung

antara ciua orang atau lebih yang bertahap-tahapan sccara

fisik, dapat saling nrelihat rnuka yang lain clan

nrenciengarkan dengan telingarrya sendiri.

Didalam interviuw ada dua pihak yang saling berhadapan

dan mempunyai kedudukan yang berlainan didalanr analisa

jabatan, analis jabatan sebagai pengajar informasi harus :

Menciptakan suasana interviuw yeng menyenangkan.

lvlenga.iukan pertanyaan kepada pernberi inlbrmasi.
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- Ivtenilai penjelusan infbrrnasi.

- Menggali keterangan yang lebih dalarn.

- Mengingat serta mencatat jarvaban pemberi informasi.

Didalarn melakukan interviuw dapat dirakukan clengan 2

cara yaitu :

I. Interviuw perorangan.

Prosesnya berlangsung antara intervier dengan interviuw
yaitu arialis dcnga orang yang dianalis jabatannya atau

atasan langsu,g ataupun orang lain yang mengetahui

te ntang .jabatan tersebut.

2. lnterviuw terhadap kelompok.

Prosesnya tanya jalvab lrerlangsung antara analis jabatan

dengan sekelornpok karyawan yang mempunyai jabatan

yang sarna.

Beberapa petunjuk interviuw

a. membuka interviuw.

Urraha pt:kerjaan dalam suasana yang erat, dengan

menrperkenalkan diri, menanydkan namanya dan

membicarakan hal-hal yang ringan, umum dan

menyenangkan untuk membina suasana interviurv
yang merlyenangkan.

Menerangkan tujuan interviurv dengan .felas dan

menerangkan mengapa interviurv diadakah apa yang

diharapkan dari pembicaraan itu dan meminta
ke sediaan karyawan untuk interviuw.

Berilah dorongan kepada pekerja untuk bicara
dengan selalu bersikap sopan dan rnenunjukkan
perhatian yang sungguh-sungguh dengan apa yang

dikatakan oleh pekerja.
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b. Mengemudikan interviurv.

l. Mt:ngajukan pertanyaan secara sisternatis, jeras dn

mu.dah dipaharni interviuw.

z. Berilah rvaktu yang cukup kepacla pekerja untuk
menjawab setip pertanyaan dan merumuskan tiap

* jalvaban.

i. Su.sunlah pertany44n hati-hati sehingga jawaban

tidak seke dar ya atau tidak.

Peroleh keterangan yang lengkap nrengenai

kalegori in{ormasi yang diperlukan.

I(endalikan intervturv mengingat rvaktu.

lnterviuw harus dilakukan dengan sabar tlengan

mengupayakan sipekerja tidak gugup dan tidak
repot.

Kadang-kadang interviurv perlu diselingi dengan

senda gurau yang ringan jika suasana terasa

menjemukan dan untuk menciptakan suasana yang
menyenan gkan.

c. Menutup interviurv.

1

1

2.

Bu;ltlah ringkasan tentang .]ieterangan yang

diperoleh dari sipekerja.

Tuluplah interviurv dengan cara yang ramalr <Jan

ucapkan terima kasih kepada interviuw atas

pen.j e lasan-penjelasan yan g telah diberi kan.

Petunj uk Pencar.atan :

catat hal-hal yang relcvan dengan pekerjaan yang dianalisa.
catatan harus disusun secara sistematis, sesuai clengan katagori
infbrmasi yang diperlukan untuk clianalisis.

catatan harus berisi fakta-fakta tentang pekerjaan yang
dilakukan sipekerja

Catatan htrrus l.c,ngkap clan mudah dibaca.

7.

I
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Metode Penyusunan Informasi Jabatan.

Informasi jabatan tercliri dari berbagai macam katagori
dan rnasing-masing jabatan terdiri dari berbagai jenis informasi
jabatan yang trerhubungan dan berkaitan diantara satu dengan
yang lainya. sehingga dapat mernberikan suatu gambaran dari
jabatan secara utuh.

Metode Penyusunan Inform.asi .labatan.

A. Menyusun Informasi Jabatan dengan urutan tertentu

1. Nama jabatan.

2. [,etak jabatan dalarn unit kerja.

3. Kode jabatan.

4. Ikhtisar jabatanl ringkasan uraian kerja.
5. tJraian tugas.

6. Uraian kegiatan.

7. Bahan kerja.

8. Perangkat kerja.

9. Hasil kerja.

10. Hubungan jabatan.

I l. Wewenang.

12. Tanggung jawab. I

13. Kondisi lingkungan kerja.

14. Kemungkinan resiko bahaya.

15. Sifht jabatan.

I 6. Fungsi pekerja

17. Syarat jabatan terdiri :

a. Pendirjikan.

b. Kursus atau latihan.

c. Pengalaman kerja.

d. Pengetahuan kerja.

e. Ketrarnpilan kerja.

f. Bakat kerj a.
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Penyusr.uran. inlbrmasi jabatan perlu memperhatikan tata
rrrutan tertentu. Hal ini disebabkan butir infbrmasi tertentu baru
dapat dirurnuskan clengan baik.

Urutan Perumusan Jabatan sebagai berikut :

l. Merumus:kan tentang informasi hasil kerja* 
Irf,rrmasi hasil kerja harus dirumuskan karena informasi
ini menjadi titik tolak bagi perumusan informasi jabatan
lain.

I-lasil kerja merupakan eksistensi jabatan yang
bersangkutan dan hasil kerja merupakan bagian clari hasil
kerja unit kerja yang bersangkutan sehin gga lebih mudah
dirumusk,an.

Inlbrmasi hasil ke rja ini merupakan pet*njuk untuk
nlenyusun infbrmasi bahan kerja, perangkat kerja dan
tanggung jawab dari tugas

2. lnformasi bahan kerja.

FIasil kerja hanya dapat dihasilkan dari bahan

sehingga infornrasi diselusuri dari hasil kerja.

kerja

Untuk menyelesaikan suatu 
I 
pekerlaa, perl u

diketahui terlebih dahulu bahan-bahan apa saja yang
dapat digunakan untuk mendukung seresainya suatu
pekerj aa.

Misal,ya: Seorang sekretaris suclah mendapatkan

informasi tentang pekerjaannya, didalam hal
ini untuk rnengerjakan tugasnya harus ada

bahannya Seperti : Surat penting yang akan
dikirirnkan kerelasi kerja didararn hal ini si

sekcretaris dalam menyelesaikan pekerjaanya

harus didukung peralatan komputer clan

peralatan Iainya.

I
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Perangkat kef3a.

Pengo lahan lrahan kerj a rnenj adi hasi I kerj a
memerlukan memerlukan perangkat kerja. perangkat kerja
dirumuskan setelah hasil kerja dan perangkat kerja
dirumuskan.

Jadinya adalah bahan yang untuk dikerjakan clan

tanpa clidukung peralatannya pekerjaan tidak selesai.
Dengan adanya peralatan sebagai pendukung pekerjaan
itu dapat diselesaikan dengan tepat.

[Jraian lugas.

Menurut suatu uraian tugas merupakan hasir dari
analis pekerjaan. [Jraian pekerjaan merupakan suatu
rurnusan tertulis yang menguraikan aktivitas dan
tanggung jawab pekerjaan serta bentuk pekerjaan yang
penting seperti kondisi kerja dan keamanan dari resiko
bahaya.

lJraian tugas merupakan tindak kerja untuk
mengolah bahan dan perangkat kerja menjadi suatu hasil
kerja, FIail ker.ia merupakan informasi tentang tujuan atau
hasil tugas. Bahan dan hasil kerja mbrupakan informasi
lentang cara dan pelaksaan kerja.

"fujuan uraian.

[Jraian kegiatan ini diperrukan unt*k kepentingan-
kepentingan, program-progran tertentu.

Misalny' : pelatihan, program perbaikan metode kerja
serta perbaikan perangkat kerja.

Kerelasi jabatan.

Kerelasi jabatan berhubungan erat clengan uraian tugas
karena dalam informasi uraian tugas harus dikemukakan
jabatan,. atau pihak-pihak atau .nit kerja yang harus

4.

5.
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perintah, petunj uk

7. Koordinasi lingkunga kerja .

Informasi situional lingkungan baik fisik maupun sosial
* pelaksanaan tuga untuk mengolah bahan dengan

perangkat ker.ja menjacli hasil kerja. Dengan informasi
sebelumnya dapat dirumuskan tempat kerja, uilara, sinar
getaran, Iingkungan sosial dan lain-lain.

8. Kernungkinan resiko bahaya.

Resiko bahaya ditirnbulkan oleh bahan kerja. Hasir kerja,
perangkat kerja, upaya pisik didalam melakukan

pekerj aan.

9. Tanggung iawab.

Tanggung jawab dirumuskan menurut objek dan

sasaran),a. Obj ek dan sasaran tanggung j awab tersebut

meliputi hasil kerja, bahan kerja, perangkat kerja oarang

lain korr:lasi jabatan, proses dan lingkungan kerja.
\,

Wewenang.

Wewenang merupakan pendukung untuk keberhasilan

pelaksanaan tugas dan pemikul tanggung jawab.

11. Sifat jabatan.

Sifat jabatan merupakan ciri khusus jabatan yang

berkaitan dengan waktu kelangsungan jabatan atau sifat
khusus yang lain seperti kerahasiaan. Tugas jabatan

dilakukan selama jam resmi saja, selama siang hari,
malam hari, waktu tertentu dalam waktu 24 jam secara

terus menerus infbrmasi silat jabatan dirumuskan setelah

10.

i
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perangkat kerja, uraian tugas, kemungkinan resiko
bahaya, tanggung jarvab dan wewenang.

Fungsi k.erja.

Informasi disusun atas dasar hubungan pemegang jabatan

terhadap data, orang dan benda. Fungsi kerja dirumuskan

setelah bahan kerja, perangkat kerja, hasil kerja, uraian
tugas, kondisi lingkungan kerja dan kemungkinan resiko
bahaya.

Syarat jtbatan.

Informasi ini diturunkan atau dirumuskan melalui
informar;i yang bersifat matrial jabatan.

lnforma:ii rnatrial merupakan hasil kerja, bahan kerja,
perangkat kerja, uraian tugas, korelasi jabatan, kondisi
lingkungan kerja, dan kemungkinan aresiko bahaya,

tanggung jawab wewenang dan syarat jabatan.

Urutan frerumusan syarat jabatan tersebut aclalah :

a. Pengetahuan kerja.

b. Ketrampilan kerja.

Upaya pisik.

Kondisi pisik.

Bahan kerja.

Tr:mpramen kerja.

Pendidikan.

Kursus atau pelatihan.

13.

c.

d.

e.

f.

(ft'

h.

14. Ikhtisar jabatan.

Nama jabatan, kode jabatan merupakan identitas jabatan

ikhtisar jabatan merupakan uraian singkat yang
menggarobarkan ruang lingkup, tugas, jabatan yang

disusun dalam suatu kalimat.
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BAB V
.TOT3 DrISCITIPTIC)NI

Didalam pelaksanaan kerja sebenarnya terdapat informasi
tentang kewajiban yang harus dilakukan oreh pemegang jabatan.

Kewajiban terr;ebut dapat dibeclakan menjadi dua bagian :

1' Kewajiban yang trerkaitan Iangsung dengan proses pelaksanaan
kerja yaitu proses tindak kerja.

2. Kewajiban yang bukan nrerupakan proses tindak kerja misalnya:
Absensi, Upacara dan lain-lain.

Kewaiiban yang nrer*pakan proses kerja disebut dengan
tugas (task).

[Jrai*n rugas atau (task deskription) crapat juga diberi
pengertian sebagai uraian jabatan atau (iob deskription).

Tugas sebagai tindak kerja apabira dipaparkan clisebut
dengan uraian tugas claram bahasa asingnya (.rob diskription).

[3eberapa pendapat ahli tentang uraian tugas.
I' Edrvin F. Plippo mengatakan job discription adarah suatu

pernyataan ya.g nyata dan teratur tentang kewajiban_
kewajiban dang tanggung.iawab. I

Rogers bellow, menclef'enisikan uraian jabatan aclarah
suatu kererangan yang menjelaskan sifat-sifat, kewajiban-
kewaj iban dan tanggung jawab dari suatu .jabatan
tertentu.

Dale Yoder, niengatakan uaraianjabatan yaitu ikhtisar
jabatan yang diperoleh dari raporan anarisis jabatan
didalam uraian jabatan tersebut diuraikan tentang
pekerjaa, yang dilakukan tenggung jawab, ketrampiran
atau pelatihan yang diperrukan, kondisi kerja dan syarat
perorangrrn yang diperlukan urai an jabatan.

2

3.
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Tugas merupakan proses tindak kerja.
Karakteristik kerja acjalah :

- Menyerap banyak waktu.

Dilaksanakan untuk memperoteh hasil tertentu.
Menggunakan bahan kerja tertentu.
Menggunakan perangkat kerja tertentu.
Dilaksanakan dalam kondisi tertentu.
Ada hubungan fungsionar antara tugas yang satu dengan
tugas yang lain .

Cara pertrmLlsan tugas.

[Jnt,k nremperoreh uraian tugas yang sisternatik cran

lengkap perlu diperharikan .

I ' Mengarnati perregang jabatan dara,r merakukan tugas
secara lengkap.
'l'ugas terbagi 2: Sekelik yaitu rnengamati dalam waktu

yang singkat.

Non sekelik yaitu mcngamati batas lvaktu
yang lama.

2. Memahanri rincian tugas.

Syarat suatu tugas aclalah . '

- Memperhatikan waktu keseruruhan yang digunakan.
- Mempunyai hubungan dan proses.

.lon discrition merupakan suatu keterangan singkat yang
dit*lis secara cermat mengenai kewajiban-kewajiban, tanggung
jawab-tanggung jawab dari suatu jabatan informasi ini crapat
diperoleh rnelalui daI'tar pertanyaan, wawan cara, observasi,
buku catatan harian diikhtisiarkan daram uraian jabatan.
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[Jraian jabatan memiliki pengertian clalanr :

Arti sempit yairu uraian jabatan sebagai uraian tugas atau
mengurarkan tentang apa yang tlikerjakan oleh seorang
atau pemegang -iabatan tanpa infnrrnasi lain.
Arti luas yaitu uraian jabatan sebagai uraian tugas
naupun infornrasi Iain seperti hubungan jabatan syarat
jabatan, r;tandar kerja clan latihan yang diperlukan.

[Jraian tugas hanrs memenuhi 6 macarn kualifikasi yakni,
Sistematis.

Artinya urainn tugas harus disusun rnenurut
[rentuk dan syarat tertentu.

.l e las.

lJraian tugas harus mampu memberikan kepacla
pernbacanya isi, dan maksud yang jelas, terang, gamblang
dan meragukan.

Ringkas.

Kata-kata, kalimat dan uraian tugas tersebut ringkas
sehingga pentbaca mudah ntemahaminya.

Tepat.

tJ rai an t ugas menyaj ika urutan y,ang m emberi kan
pengertian, coook dan tepat seperti yang dirnaksucl
cirdalarn isi jabatan sehingga orang yang nrembacanya
mendapat gamtraran, clan pengertian yang sanla crengan isi
.j abatan yitng seLrenalny4.

Taat azas / Singkron.

Artinya uraian tugas berisi kata-kata, karirnat yang isinya
satu sama lain rnenunjukkan arah cran rnaksud yang sama
iian ticlak kontradiksi atau lrertentangan antara satu sama
lain.

Akulat.

aturan,

2.

1

5.

4.

6
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Kemudia setiap jabatan mempunyai karakteristik sendiri-
sendiri. Jabatan yangsatu berbeda dengan karakteristik .jabatan yang

lairr.

Karakteristik _iabatan tersebut dapat dilihat dari hasil kerja,

bahan kerja dan pe rarrgkat kerja yang dipergunakan.

Karakteristik jabatan dapat digambarkan sebagai berikut :

Keberadaan kerja yang ditentukan oleh hasil kerja yang

dipero leh.

Artinya uraian disusun secara

keadaan kenyataan dan segi-segi

dan dipaparkan secara lengkap.

teliti maksudnya semuA

jabatan harus diungkap

ada sesuatu yang diolah disebut

berubah ujudnya menjadi hasil

kerja yang digunakan untuk

dan kualifikasi diatas sehingga bisa

spesifikasi maupun syarat isi yaitu:

1.

2.

Uraian tugas yang mempunyai 2. sifat yaitu :

Deskriptip.

tJraian tugas mampu rnemberikan gambariin yang jelas.

Kualitatil'.

Artinya uraian tugas dipaparkan dalam bentuk kata dan kalirnat.

[Jraian tugas mempunyai sifat deskriptip clan harus memenuhi

kualifikasi sistirnatik, jelas, ringkas, tepat, konsisten dan akurat.

Agar bisa rnemenuhi syarat suatu jabatan harus memperhatikan
syarat tertentu.

I-{asil kerja daprat dipcroleh jika

dengan bahan akerja.

Bahan kerja diolah sehingga

kerj a b ila ada pcr rangkat

mengolahnya..

Syarat Is i ,

Agar brsa mempunyai sifat

m encerrn inkan karaktrtri sti k

i
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I. objek,

objet

Cara :

'l-uj uan

Ketiga

apakah

diatas.

cara dan tujuan tugas.

: - Objek maksudnya apa yang dikerjakan.
- Apakah yang dikerjakan pemegang jabatan.

Bagaimana cara tugas itu clilakukan.

: [Jntuk apa tujuan itu dilakukan.

kalirnat ini dapat digunakan untuk mengecek
tiap tugas sudah mencerminkan ketiga hal tersebut

2. Sifat jabatan.

LJraian jabata, harus bisa mencerminkan tingkatan
jabatan..

Secara unluln jabatan dapat dikelompokkan :

a. Jabatan non struktural,

b. Jabatln struktural.

rtll[i
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Clontoh

A.

Deshripsi Jabatan
:

Identitas Jabatan.

- Nama perrusahaan.

- .lenis per:usahaan.

- Bentuk grerusahaan.

- Narna yang khusus.

- Nama pabrik.

- Narna departemen

Nama jabatan / pekerjaan.

Ini bisa disebutkan beberapa dan yang pertama kali harus yang

paling umum.

Waktu yang dibutuhkan pemegang jabatan.

Persyaratan kondisi l'isik.

Dalam hal ini dapat diterangkan tugas-tugas bagian mana yang

memerlukan porsyaratan fisik.

Pengarvasan yang ditcrima pemegang jabatan.

Deskripsi pelaksana kerja atau tugas.

- Pertama kali disebutkan secara singkat dan menyeruruh

siklus pekerjaan itu.

- Dibuat urutan tahap-tahap pelaksanaan pekerjaan.

l'ambahan keterangan

Llntuk mernberikan pekerjaan lebih lanjut dan job-job tersebut

dimana keterangan mungkin diperlukan pada saat-saat tertentu.

B.

C,

D.

U.

E.

F.
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Questio,n& !"e.

Con loh :

Narna :

Jabatan :

Waktu :

1'angga I :

Nanra pekerjaan :

Cara mengisi :

l.

B. 'l'ugas

2.

C. 1'ugris

3

Ceritakan secara terperinci tugas-tugas saudara

yang rutin setiap hari. l

Priod ik.

Ceritakan secrira detail pekerjaan rutin, berkala

saudara l rnisalnya setiap minggu, setiap bulan )

M encJada k.

Ceritakan tugas rnendadak yang harus saudara

lakukan tcrmasuk tugas rnengganti.

pekerjaan

I

Agar dapat rrren.jar.l,u[r clengan baik saudara merenungkan

sebentar apa ),a11g saLrdara lakukan baik mengenai tugas-tugas

),ang rutin maul)un yar)Lr mendadak.

l'uliska secara singkat mengenai hal-hal yang harus diisi pada

ruang-ruang dibarvalinr a dan bila ada kesalahan-kesalahan

boleh saudara perbaiki.

Bila saudara merasa urutan pekerjaannya kurang sempurna

saudara boleh mengurutkan kembali.

Untuk bercerita, gunakan bahasa yang [riasa saudara gunakan.

Deskripsi Tugas.

n. I'ugas IIi'rian

II. l'engetah uan vang diperlukan.

l. Pengetah uan apa yang diperlukan untuk

saudara'l

2. Dengan srapa saudara berhubungan

mengerjiLkan tugas ?

3. Saudara dapat rraik pangkat apa

pada rvaktu
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