Lampiran [

KUESIONER
ANALISIS BEBAN KERJA PEGAWAI KANTOR TATA
BANGUNAN DAN GEDUNG PEMDA PROVINSI DKI JAKARTA

Yang terhormat Bapak/Ibu/Saudara

Dengan hormat,

Bapak/IbwSaudara terpilih sebagai representasi pegawai di lingkungan Kantor Tata
Bangunan dan Gedung Pemda Provinsi DKI Jakarta, untuk memberikan pendapat/respon
scbagai masnkan guna mengetahni bheban kerja Organisasi yang ada pada saat ini. Saya
mohon kesediaan bapak/ibwsaudara memberikan jawaban/respon yang objektif terhadap
sejumlah pertanyaan dibawah ini. Adapun dalam menjawab/merespon pertanyaan dari
kuesioner ini adalah dengan memberikan salah satu tanda silang (X) pada jawaban yang ada
pada kolom sebelah kanan.

Terima Kasih,

A. DATA RESPONDEN

Sebelum menjawab pertanyaan dari kuesioner ini, mohon Saudara mengisi data kepegawaian
terakhir terlebih dahulu. (Jawaban yang saudara berikan akan diperlakukan secara rahasia).
Jenis kelamin AT T T T e PR PPPPPPPPPPPPPPPP
Pangkat/gQlONEaTie: pin -« ywmmn cun < g+ - ymame g e gt gt
Jabatan SN WL DL A LAINSA

Bagian ST PPUPPRPPRPPPIPR
Beri tanda X untuk jawaban pilihan saudara

1. Berapa usia saudara saat ini :
o<2th ©026-30th ©031-35th ©36-40th o04]1-45th 0 > 45 th

2. Berapa lama saudara bekerja

o<5th 05-10th ol1-15th ©16-19th ©20-25th o>26th
3. Latar belakang pendidikan saudara

o SLTP o SLTA oD2 oD3 o 81 0§82
4. Pelatihan yang pemah saudara ikuti

o Ketrampilan { Komputet, hahasa, dll )
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o Sebutkan bila ada yang lain

© Fungsional ( Arsiparis, pustakawan, widyaiswara, analisis kepcgawaian )

o Administrasi ( Tata laksana perkantoran, manajemen proyek )

....................................

NO

PERTANYAAN A B C D E
SEKRETARIAT

Al. | Berapa jumlah pekerjaan yang| 10-9 | 8-7 6-5 4-3 1-2
saudara selesaikan dalam sehari.

A2. | Berapa lama saudara 3 4 5 6 7
menyelesaikan pekerjaan.

A3. | Menurut sandara apakah alat kerja | sangat | setuju | cukup | kurang | Sangat
sudah memadai. setuju kurang
BINTEK dan PROGRAM

B.1 {Berapa jumlah pekerjaan yang|10-8 |7-6 5-4 3-2 1-0
saudara selesaikan dalam sehari.

B.2 | Berapa lama saudara | 70-60 | 90-80 |200- |310- | 660-
menyelesaikan pekerjaan. 100 210 330

B.3 | Menurut saudara apakah alat kerja | sangat setuju | cukup | kurang | Sangat
sudah memadai. setuju kurang
PERENCANAAN

C.1 | Berapa gyjumiab~ypekerjaany yang 5 - 3 2 ]
saudara selesaikan.dalam'sehari.

C.2 | Berapa lama saudara | 70-60 | 90-80 | 200- | 310- | 660-
menyelesaikan pekerjaan. 100 210 330

C3 | Menurut saudara apakah alat kerja | sangat setuju | cukup | kurang | Sangat
sudah memadai. setuju kurang
PERAWATAN

D.1 | Berapa jumlah pekerjaan yang 5 4 3 2 1
saudara selesaikan dalam sehari.

D.2 | Berapa lama saudara | 70-60 | 90-80 | 200- | 310- 660-
menyelesaikan pekerjaan. 100 210 1330

D3 | Menurut saudara apakah alat kerja | sangat setuju | cukup | kurang Sangat
sudah memadai. setuju L/LA?’ kurang
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Lampiran 2

A HASIL TABULAS| KUESIONER

1] 20] 10] 30[ 10 20 20] 10 20 30] 20 10 10
2| 10| 30| 20] 10 10f 10| 10 10 20] 10| 10[ 30
3] 30| 20f 10] 20 10" 10] 20 10f 10l 20{ 10] 10
4| 20| 40} 20] 30 10 1of 10 10 10] 30{ 10] 10
5 20| so0| 20] 10 10 20f 10 10 10] 10] 10[ 20
6] 10 20| 20| 10 10] 20] 20f 10 20] 10[ 10] 20
7| _10[ o] 20] 10 20 1ol 10 20 20]  10{ 20| 10|
8] 10] 30| 20] 10 20 0] 10/ 20 20] 10| 20| 10
"~ o] 20| 20 20| 1o _tof 10| 0] 10 20l 10| 1o[ 10
~ 10| 20| 20| 20] 10 10 “10f 10| 10} 20] 10[ 10| 10
11] _10] 10] 20] 10 10/ 0] 10 10 20] 10 10| 10
12| 10] 30{ 10} 10 10] 10f 1ol 10 10] 10| 10] 10
13| 10l 20f 101 10 10| 20f 20f 10 10] 10| 10{ 20
14 10f 20| 10] 10 o[ 10 10 _10f 10 10] 10} 10
15| 10| 20| 20f 20] 20; 20 20 20 200 20f 20 20
16] 10| 20| 20] 20 10| 20p 20f 10 20f 20| 10| 20
17] _20{ 20] 20| 20 30l 20] 20| 30 20 20/ 30| 20
18| 10| 20] 10} 20 10f 20f 20 10 10] 20| 10] 20
18] 30| 20] 10] 20 10]  20] 20f 10 10f 20| 10[ 20
20l 20| 20[ 10| 20 10l 10l 10 10 10] 20 10| 10
21 20| 10| 40] 20 10f 0] 1ol 10| 40 20f 10| 10
22| 10| 10| 20f 20 10] 0] 10l 10 20 20/ 10| 10
23| 30| 10 10| 1o _ 6] dof 10| 10 10 10| 10[ 10
24| " 20| 10| 20] 10| — 30f 0] 40| 30; 20§ 10} 30] 10
25| 20| 10| 20] 10 40| 10} 10 40 20| 10| 40 10
26| 20| 10| 10| 30 50| 20] 20f 50 10] 30/ 50f 20
271 20| 30 20| 20 10{ 20f 20| 1of 20 20| 10} 20
28] 20| 40| 10{ 20 10 20f 20/ 10 10 20| 10| 29
20| 20| 50| 20f 0] 30| 20| "20f 30f ~20p 10| 303 20
30f  20[_10{_10] 10 10l 20 20 1of 1o] 10| 10| 20
31] 20| 10] .30} 10 20] Tiof Lol 120 30 1Mol 20 10
| 32{ 20 30| J20[_10{\.\. 200 ~10] § 10} 120 20 1e) 20| 10
33 20| 10} 20f 10/ ~ 20] 10f 0] 20 200~ 10| _20[ 10
34] 20| 20| 10] 10 20 0] 10 20f 10] 10{ 20| _10]
35 10| 20| 301 10 20 _fof~ o[ _20[ _ 3of 10 20} 10
36| 10| 207 20f 10| 200 "10] 10| 20} 20} 10| 20| 10
37| 10| 20| 20{ 20 20/ 20f " 20] 20 20f _20] 20| 20
38{ 10| 20| 20| 20 20] 200 20] 20 20] 20 20f 20
3a] 10| 20] 20] 10 200 20 20| 20 20 10| 20| 20
40| 10} 20f 20] 10 1] 20 20f tof _ 20f 10} tof 20
41| 30[ 20 20f 10| o[ 1of foj _1of 20} 10} 10} 10
451 a0l 20[ 20] 30] _ 40| 10| 0| — o[ 20f 3cf 10} 10
43 50| 20 20] 30| __do{" _tof —o[ 10 20 SOl 10 .00
- aal 10l 0] 20[ 200 10 ol o[ _10f 20 20) __10] 10
2& 10 1o 20 10| to] of ~to[_ 1o _20] 10} 104 3
-—sl——70 ol 2of to] 30| ol o 30| _ 204 10 30 10
—470 0| 40| 10| 10 _ 4o 30] 30| 40} _ 10] 10} 40 30
— 48| 10| B0 10| 30| 50| 20f 20} 50} o] 30f sof 20
—aol 10| 10| 10| 30 — 0| 20f 20 10 10f 30| 10] 20
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30

10

10

L5013 10 10} 20] 20 10 10
I o R
52| 50[ 10| 10] 20 10| 10| 10 10 10] 20/ 10 10
53 20| 20| 30| 10 20 10] 10 561 3ol 1ol 20l 1o
54 20| 20| 40| 20 20 10 10 20 40l 20/ 20| 10
55 20| 20| 20| 20 20l 10] 10 20 20] 20 20{ 10
56| 10| 20| 10| 20 201 10l 10 20 10] 20 20] 10
571 10| 20| 10] 20 20| 10| 10 20 10f 20| 20| 10
58] 10| 20| 10] 20 201 30| 3o 20 10] 20 20| 30
s9| 30| 20] 30] 20 200 20] =20 20 30l 20| 20| 20
60| 30| 10] 30| 10 10] 10 10 10 3ol 10l 10| 10
61 40| 1o[ 10] 10 10] 10{ 10 10 10l 10f 10| 10
62| 500 20f 10] 20 201 20f 20 20 1o 20| 20] 20
~63]  20] 20| 20] 20 20 20] 20 20 20 20| 20| 20
84| 10| 30| 0] 20 30] 30] 30 30 10f 20| 30 30
g5  20[ 10] 20] 10 10 10] 10 10 200 10[ 10f 10
66| 10| 20| 10} 20 20l 20] 20 20 10] " 20f 20| 20
67| 10l 10| 101 10 10f 10} 10 10 10 10| 10l 10
68| 20| 10| 20] 10 10 10l 20 10 10} 20] 10] 20
89| 10| 10| 20| 10 30 10{ 10| 30 200 10| fo] 20
70f  10[ 10| 20] 30 20f 10} 10 20| 10l 10| 10| 20|
711 10| 1ol 20] 30 201 10 10 20 20f 10| 10[ 20
721 30! 10| 20} 20 10| 20l 20 10 20 20/ 10| 20
73] 40| 10] 20| 10 30] 20f 20 30 20| 20f 10| 20
74| 50| 10| 10] 10 20 20| 10 20 10] 10 o[ 10
75| 20} 1o[ 10} 10 200 20] 20 20 100 20| 10| 1o
76| 20| 10| 10] 30 20| 10| 20 20 10| 20 10| 10
771 20| 10} 10| 30 201 10] 20 20 j0f 20 10| 10
78| 10| 10| 10] 10 200 10 10 20 10| 10| 10} 10
791 10| 1o} 10l 10 201 10] 10 20 10| 10f 10{ 10
gol 10l 30| 30} 20 200 10] 10 20{  30f 10| 30[ 30
g1] 30| 30 20] 10 20] ~ 40} 30] 20| 20| 30f 30| 20
82| 30] 30| 20| 20 20/ 30] 30 20 20| 30| 30 20
| 83] 40| 30| 10 20 _ 20 20§ 20 20 108 20/ 30 10
gal ol 20l 1ol 20| ~ 20f 20f 10f 20/ 10] 10} =20} 10
85| 20[/'20)10] 20 10 W2of | 20 10 10) 20/ 20| 10
g6} 10| 20| 10] 20 il J20] 1 0] 116 fo| e 20[_ 10
a7l 20| 30| 10] 20 1wl 10 20 1o 10l © 20| 30 10
88| 20| 30| 10} 10 0] 10] 20 10 10] 20| 30 10
go| 20| 30[ 30f 10  10p 10] 20 10 30f 20[ 30| 30
gol ~ 201 30] 10] 20 10 10] 20 10 0] 20[ 30 10
91| 20| 10| 20] 20 30 1ol 20 30  20] 20| 10} 20
92| 20| 1ol 20| 20 10 10} 20[ 10 20f 20| 10| 20
g3 10} 10] 20] 10 1| 30] 10 10 20 10| 10| _20
a4 10| 10l 10] 20 10 20 0] o[ _ 10f 101 101 10
gs1 10| 10} 10} 10 i _1of 10| 10 10] ol o[ 10
“o8] 10l 10l 30} 10 10 1o 0] 10| ~ 0] 1o[ 10} 30
o7l a0l 10[ 10} 10 _ 10| 20} 40} 10 10§ 40| 10| 10
o8l 40| 20| 200 20| 20| _20| “ao 20l 20 40 201 23
ool 30| 20| 20f 20] 20| 30f 30 20 20 30| 20| _20
o0 20 20| 20] 20| 20, 10| 20 20 20} 20 _ 201 20
—01l 20| 20] 20] 20 0] 20 200 20 20| 20f 20[ 20
105l 30 20] 20) 20] 20 10‘ 30 20 20l 30| 20] 20
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103 201 20| 20] 20 20 10 20 20 20 20 20 20
104 30| 20| 20fF 20 20 10 30 20 20 30 20 20
105] 20| 20] 10f 10| _ 20] 10} 20| 20| _ 10| 20| 20] 10
106] 20 10| 10f 10| ~ 10| 10| 20 10| 10| =20 10 10
107 30| 10| 20} 20 10 10} 30 10]  20] _30[ 10 =20
108] 20| 10| 20| 20 1o “1of 20 10| 20/ 20 10| 20
100 30] 10| 30| 30 1o 20 30 10 30| 30| 10| 30
110] 20 10[ 10| 10 0| 20 20 10 10| 20 0] 10}
119 20} 10| 20f 20 1] 20| 20 10l 20 20 o[ 20
112[ 30| 30| 10| 10 30| 20{ 30| 30| 10| 80 30| 10
113[20[ 200 20[ 20 5ol 20 20| 20 20 20 20| 20
114] a0[ 10| 20| 20 o] 20 46| 10| 20f 40| 10| 20
115 10 10| 20f 20 ol 3ol o[ 40 20 o] 10| "20
~on | 20.43] 191 17] 16] 16.8606] 14.96] 16.87] 16.87] 16.87]17.48] 168] 157
AGE | 48 86956522 16.02898551 16.86956522 16.63768116
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HASIL ANALISIS DAN PEMBAHASAN

A. PROFILE RESPONDEN

1. JENIS KELAMIN

Jenis Kelamin

Cumulative
Frequency { Percent | Valid Percent Percent
Valid  Laki- Laki 100 a7,0 87.0 87.0
Perempuan 15 13,0 13,0 100,0
Total 115 100,0 100,0

Frequency

Jonis Kelamin

100

F
2
L

201

Jenis Kelamin

121

https://lib.mercubuana.ac.id/

Lampiran 3



2. PANGKAT / GOLONGAN

100

Fraguency

Pangkat / Gol
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
valid Il 85 73.9 73,9 73,9
] 30 26,1 26,1 106,0
Total 115 100,0 100,0
Pangkat / Gol

Pangka

t!Gol

122
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3. JABATAN

Frequency

Jabatan
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid  Kepala Staf 3 26 26 26
Kepala Seksi 14 12,2 12,2 14,8
Staf 98 85,2 85,2 100,0
Total 115 100,0 100,0
Jabatan

3
i

o
o
1

20+ .

Jabatan
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4. BAGIAN

Baglan
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valid  Sekretariat 24 20,9 20,8 20,9
Program 1 9.6 9.6 30,4
Perawatan 15 13,0 13,0 43,5
Perekonomian 9 7.8 7.8 51,3
Perkantoran 10 87 8.7 60.0
Kesos °] 7.8 7.8 678
Pendidikan 10 87 87 76,5
Kodya Utara 5 43 43 80,8
Kodya Timur 8 7.0 70 87,8
Kodya Selatan 4 35 35 91,3
Kodya Barat 4 35 3,6 94.8
Kodya Pusat ] 52 52 100,0
Total 115 100,0 100,0
Bagian

261

124

Hodya T lewr
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5. USIA

Usla
Cumulative
Frequency | Percent ! Valid Percent Percent
Valld 26 - 30 Tahun 7 61 6,1 6.1
31- 35 Tahun 33 28,7 28,7 3438
36 - 40 Tahun 40 348 34,8 69,6
41 - 45 Tahun K} 27.0 27,0 65
> 45 Tahun 4 35 35 100,0
Total 115 1000 100,0
Usia
40
30—1
ry
=
E
T 20
2
™
10

26 - 30 Tahun

31 - 35 Tahun

Usia

125

38 - 40 Tahun

4145 Tahun
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6. PENGALAMAN KERJA

Pengalaman Kerja

Cumulative
Fraquency | Percent | Valid Percent Percent
Valid <5 Tahun 2 1,7 1.7 1,7
5 - 10 Tahun 14 12,2 12,2 13,9
11 - 5 Tahun 20 174 17.4 3.3
16 - 19 Tahun 42 36,5 36,5 67.8
20 - 25 Tahun 32 27.8 27.8 95,7
= 26 Tabun 5 4.3 4.3 100.0
Total 115 100,0 100,0

Pengalaman Kerja

Frequency

5 - 10 Tahun 11-5Tahun  18:19Tahun  20- 25 Tahun > 26 Tahun
Pengalaman Kerja

s

<5 Tahun
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https://lib.mercubuana.ac.id/




PENDIDIKAN
Pandidikan
Cumulative
Frequency | Percent { Valid Percent Percent
Valid SLTP 8 52 52 52
SLTA 57 496 496 54,8
2 7 6.1 6,1 60,9
D3 11 9.6 9.8 70,4
51 26 226 228 930
82 8 7.0 7.0 100,0
Total 115 100,0 100,0
Pendidikan

Freguency
g 5

i

104

Pandidikan
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8. PELATIHAN

https://lib.mercubuana.ac.id/

Palatihan
Cumulative
Frequency | Percent | Valid Percent Percent
Valld  Ketrampllan 44 8.3 383 38.3
Fungsional 27 235 23,5 61,7
Adminstrasi 39 33,9 33.9 95,7
Lain - Lain 5 43 4,3 100,0
Total 115 100,0 100,0
Pelatihan
m-
40
-]
=
-2
B
M8
20~
104
o i = : : T
Ketrampiian Fungalonal Adminstras| Lain - Lai
Pelatihan
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B. ANALISIS VALIDITAS

Berdasarkan uji validitas yang dilakukan diperoleh nilai thung> tabe (1,98), nilai
tersebut menyatakan bahwa 20 item pertanyaan yang digunakan semuanya valid dengan

tingkat kepercayaan 95 % (db: n-2). Hasil perhitungannya dapat dilihat pada table berikut :

Tabel
Hasil Uji Validitas Terhadap Pertanyaan Kuesioner

Al | 0,8931 | 18,935 1,98 Valid
A2 0,9471 28,158 1,98 Vvalid
A3 0,7024 9,414 1,98 Valid
Bl 0,8099 13173 1,98 Valid
B2 0,8268 14,023 1,98 Valid
83 0,7285 10,143 1,98 Valid
C1 0,8898 18,602 1,98 Valid
C2 0,7801 11,892 1,98 Valid
c3 | 0,7799 | 11,885 1,98 valid
D1 0,7741 11,666 1,98 Valid
D2 0,7636 11,282 1,98 valid
D3 0,8725 17,038 1,98 Valid
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C. ANALISIS RELIABILITAS
Berdasarkan uji reliabilitas diperoleh nilai 1 nwng > e (0,266) yang menyatakan

bahwa 4 variabel yang diuji semuanya reliabel sebesar 95 % (db: n-2).

Tabel 5.9 Hasil Uji Reabilitas terhadap pertanyaan kuesioner

Variabel 3 «. | Keputusan
A 0,896 0,266 Reliable
B 0,831 0,266 Reliable
C 0,867 0,266 Reliable
D 0,846 0,266 Reliable
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D. ANALISIS DESKRIPTIF

1. Efektivitas Kerja Sekretariat

Al i3 111,30 | 27 [ 2348 | 33 [ 2870 | 32 (2783 ] 10 870 | 344 | 2,99

A2 21 [ 1826 | 34 | 2957 | 17 114,781 19 (1652 | 24 | 20,87 | 336 | 2,92

A3 4 348 | 12 | 1043 | 32 | 27,83 | 52 | 4522 | 15 [ 13,04 [ 407 | 354

2. Efektivitas Kerja Bintek & Pengelolaan Program

B2 20 [17,39! 50 | 43,48 0 0,00 45 [ 39,13 0 0,00 | 300 | 2,61

3. Efektivitas Kerja Perencanaan

cr 170 1000 30 2609 | 3 | 261 | 63 |5478 | 19 | 1652 | 416 | 3,62
& [0 |o000| 23 [ 2000 57 |49,57 | 19 [1652 | 16 | 1391 ] 373 3,24
G 3 P26t F3rhurso | 16 | 1391y] 67 45826 ¢ 16 | 13,91, 425 3,70
ca T 0 Nood 124043 | 0 | booll 67/595826] 36, | 3130 472 | 4,10
s |7 1600 1 | 087 (45 | 3913 {43 | 37,30 1219 2 16,22 411 | 3,57
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4. Efektivitas Kerja Perawatan

0,00

64

55,65

38,26

497

4,32

35,65

31

26,96

2,61

341

2,97
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Menimbang : a.

Mengingat : 1.

Lampi
PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI piran &

NOMOR 12 TAHUN 2008
TENTANG

PEDOMAN ANALISIS BEBAN KERJA
DI LINGKUNGAN DEPARTEMEN DALAM NEGERI
DAN PEMERINTAH DAERAH

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
MENTERI DALAM NEGERI,

bahwa dalam rangka meningkatkan efisiensi dan efektivitas
penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan periu dilaksanakan
penataan kelembagaan, ketatalaksanaan dan kepegawaian berdasarkan
analisis beban kerja;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a,
perll.f _menelapkan Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Pedoman
Analisis Beban Kerja di Lingkungan Departemen Dalam Negeri dan

" Pemerintah Daerah,

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang  Pokok-Pokok
Kepegawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1974 Nomor
55, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3041)
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 43 Tahun
1999 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik
indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3890);

Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 123,
Tambahan..lembaran__Negara Republik Indonesia Nomor 4437)
sebagaimana telal diubal dengan Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2005
tentang “Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang
Nomor 3 Tahun 2005 tentang Perubahan Atas Undang-Undang Nomor 32
Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah Menjadi Undang-Undang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor 108,
Tambahan Lembaran Negara Repubiik Indonesia Nomor 4548);
Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 tentang Pembagian Urusan
Pemerintah Antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi, dan
Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4737);

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007
Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4741},

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 4 Tahun 2005 tentang Pedoman
Analisis Jabatan di Lingkungan Departemen Dalam Negeri dan

pemerintah Daerah;
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MEMUTUSKAN ;

Menetapkan: PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI TENTANG PEDOMAN ANALISIS
BEBAN KERJA DI LINGKUNGAN DEPARTEMEN DALAM NEGER| DAN

PEMERINTAH DAERAH.
BAB !
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Dalam Peraturan Menteri ini yang dimaksud dengan :

1. Lingkungan Departemen Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah adalah seluruh satuan
organisasi Kantor Pusat Departemen Dalam Negeri dan seluruh satuan organisasi
Pemerintah Provinsi, Pemerintah Kabupaten dan Pemerintah Kota.

Analisis Beban Kerja adalah suatu teknik manajemen yang dilakukan secara sistematis
untuk memperoleh informasi mengenai tingkat efektivitas dan efisiensi kerja organisasi
berdasarkan volume kerja.

3. Volume Kerja adalah sekumpulan tugas/pekerjaan yang harus diselesaikan dalam waktu

1 tahun.

Efektivitas dan efisiensi kerja adalah perbandingan antara bobot/beban kerja dengan

jam kerja efektif dalam rangka penyelesaian tugas dan fungsi organisasi.

5. Beban Kerja adalah besaran pekerjaan yang harus dipikul oleh suatu jabatan/unit
organisasi dan merupakan hasil kali antara volume kerja dan norma wakiu.

6. Norma Waktu adalah waktu yang wajar dan nyata-nyata dipergunakar] secara e_fektif

dengan kondisi normal oleh seorang pemangku jabatan untuk menyelesaikan pekerjaan.

Jam Kerja Efektif adalah jam kerja yang harus dipergunakan  untuk

berproduksi/menjalankan tugas.

8. Standar Prestasi Kerja adalah nilai baku kemampuan hasil kerja pejabat/unit kena
secara normal.

N

-

™~

BABII
RUANG LINGKUP

Pasal 2
isi j jadi i seti i isasi di lingkungan
1} Pedoman analisis beban kefja menjadi acuan bagi setiap unit organisasi di ling
W Departemen Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah dalam melaksanakan analisis beban
kerja sesuai dengan tugas pokok dan fungsi masing-masing. t_
isi ja di hitung beban kerja setiap
Analisis beban kerja dilaksanakan untuk mengukur dan meng
@ jabatan/unit kerja]daiam rangka efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas ccijan
meningkatkan kapasitas organisasi yang profesional, transparan, proparsional dan
rasional. o
(3) Analisis peban kerja dilakukan pada setiap jab
organisasi. .

atan yang ada dalam satuan keria

BAB Il
ANALISIS BEBAN KERJA
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Pasal 3

Analisis beban kerja dilakukan terhadap aspek-aspek, yaitu :
a. norma waktu (variabel tetap);

b. volume kerja (variabel tidak tetap); dan

¢. jam kerja efektif.

Pasal 4

(1) Norma waktu (variabel tetap) sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf a merupakan
wakiu yang dipergunakan untuk menyelesaikan tugas/kegiatan.

(2) Norma waktu (variabel tetap) ditetapkan dalam standar norma waktu kerja dengan
asumsi tidak ada perubahan yang menyebabkan norma waktu tersebut berubah.

Pasal 5

Volume kerja (variabel tidak tetap) sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf b dipercleh
dari target pelaksanaan tugas untuk memperoleh hasil kerja.

Pasal 6

Jam kerja efektif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 huruf c merupakan alat ukur dalam
melakukan analisis beban kerja

Pasal 7
(1) Analisis beban kerja menggunakan metoda membandingkan beban kerja dengan jam
kerja efektif per tahun.

(2) Beban kerja sebagaimana dimaksud pada ayat (1) diperoleh dari hasil perkalian antara
volume kerja dengan norma wakiu.

Pasal 8

Analisis beban kerja dilaksanakan secara sistematis dengan tahapan sebagai berikut:
pengumpulan data;

b. pengeolahan data;

c. penelaahan hasil.olahan data; dan

d. penetapan hasil‘analisis beban kerja.

o

Pasal 9

Pengumpulan data sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf a dilakukan dengan
menggunakan: N .

a. Formulir Isian, berupa pengumpulan data dan inventarisasi jumiah permangku jabatan.
b. wawancara,

c. pengamatan langsung; dan

d. referensi.

Pasal 10

Pengolahan data sebagaimana dimaksud datam Pasal 8 huruf b dilakukan dengan

menggunakan : o
itulasi jumlah beban kerja jabatan, o o

E. ::ikriﬁungan] kebutuhan pejabatfpegawai, tingkat efisiensi jabatan dan prestasi kerja
jabatan; dan

c. rekapitulasi kebutuhan pejabat/pegawai, tingkat efisiensi unit dan prestasi kerja unit.
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Pasal 11

Penelaahan hasil olahan data sebagaimana dimaks
. ud dalam Pasal 8 huruf ¢ dilakuk
untuk memperoleh hasil yang akurat dan objektif serta sesuai dengan kondisi senyatanya.an

Pasal 12

Hasil analisis beban kerja sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 hu
sel ruf d pada kantor pusat
Departemen Dalam Negeri ditetapkan oleh Sekretaris Jenderal. P P

Pasal 13

Hasil gnalisis beban kerja sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf d di lingkungan
pemerintah daerah provinsi ditetapkan oleh Sekretaris Daerah Provinsi.

Pasal 14

Hasil gnalisis beban kerja sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 huruf d di lingkungan
pemerintah daerah kabupaten/kota ditetapkan oleh Sekretaris Daerah kabupaten/kota.

Pasal 15

Tahapan analisis beban keria sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8 tercantum dalam
Lampiran Peraturan Menteri ini.

BAB IV
PELAKSANA ANALISIS BEBAN KERJA

Pasal 16
(1) Analisis beban kerja di lingkungan Depariemen Dalam Negeri dilaksanakan oleh unit
organisasi eselon |l sekretariat jenderal yang secara fungsional membidangi analisis
beban kerja.

(2) Analisis beban kerja di lingkungan pemerintah provinsi dilaksanakan oleh unit organisasi
eselon |L.sekietariat daerah, provipsi yang secara fungsional membidangi analisis beban
kerja.

(3) Analisis beban Kerja di lingkungan pemerintah kabupaten/kota dilaksanakan oleh unit
organisasi eselon |l sekretariat daerah kabupalen/kota yang secara fungsional

membidangi analisis beban kerja.

BABV
TIM ANALISIS BEBAN KERJA

Pasal 17

(1) Untuk melaksanakan analisis beban kerja di lingkungan D_epartemen Dalam Negeri,
dibentuk Tim Analisis Beban Kerja Departemen Dalam Negeri.

(2) Tim Analisis Beban Kerja Departemen Dalam Negeri sepagaimana dimaksud pada ayat
(1) terdiri dari ketua, sekretaris dan tenaga analis sebagal anqgota. |

(3) Tim Analisis Beban Kerja Departemen Dglam Negeri sgbagalmana dimaksud pada ayat
(2) ditetapkan dengan Keputusan Menter Dalam Negeri.

Pasal 18
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(1) Untuk melaksanakan analisis beban kerja di |i i et A
; el ja di lingkungan pemerintah
Tim Analisis Beban Kerja Provinsi. grungan p intah provinsi, dibentuk

(2) Tim Analisis Beban Kerja Provinsi sebagai ' iri
. gaimana dimaksud pada ayat (1) t i
ketua, sekretaris dan tenaga analis sebagai anggota. P vl (1) terdin dar

(3) Tim Analisis Beban Kerja Provinsi sebagaimana dimaksud pada i
ayat (2) dit
dengan Keputusan Guberntr. P yat (2) ditetapkan

Pasal 19

(1) U_ntuk melﬁaksanakan analisis beban kerja di lingkungan pemerintah kabupaten/kota,
dibentuk Tim Analisis Beban Kerja Kabupaten/Kota.

(2) Tirq Analisis Beban Kerja Kabupaten/Kota sebagaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri
dari ketua, sekretaris dan tenaga analis sebagai anggota.

(3) T_im Analisis Beban Kerja Kabupaten/Kota sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
ditetapkan dengan Keputusan BupatiiWalikota.

BAB VI
HASIL DAN MANFAAT ANALISIS BEBAN KERJA

Pasal 20

Analisis beban kerja menghasilkan informasi berupa :

a. efektivitas dan efisiensi jabatan serta efektivitas dan efisiensi unit kerja;
prestasi kerja jabatan dan prestasi kerja unit;

jumlah kebutuhan pegawailpejabat;

jumlah beban kerja jabatan dan jumlah beban kerja unit; dan

standar norma waktu kerja.

®ao T

Pasal 21

Analisis beban kerja bermanfaat untuk :

a. penataan/penyempurnaan struktur organisasi,

penilaian prestasikerja jabatan dan prestasi kerja unit;

bahan penyempurnaan sistern dan prasedur kerja;

sarana peningkatan kinerja kelembagaan,

penyusunan standar beban kerja jabatan/kelembagaan, penyusunan daftar susunan
pegawai atau bahan penetapan eselonisasi jabatan struktural;

penyusunan rencana kebutuhan pegawai secara riil sesuai dengan beban kerja
organisas;

program mutasi pegawai dari unit yang beriebihan ke unit yang kekurangan,
program promosi pegawai,

reward and punishment terhadap unit atau pejabat;

bahan penyempurnaan program diklat, dan .
bahan penetapan kebijakan bagi pimpinan dalam rangka peningkatan pendayagunaan

sumber daya manusia.

®© oo 0o

—

T T T @

BAB Vil
PEMBIAYAAN

Pasal 22
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(1) Pembiayaan pelaksanaan analisis beban kerja di lingkungan Departemen Dalam Negeri
dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara.

(2) Pembiayaan pelaksanaan analisis beban kerja di lingkungan pemerintah provinsi
dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Provinsi.

(3) Pembiayaan pelaksanaan analisis beban kerja di lingkungan pemerintah kabupaten/kota
dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten/Kota.

BAB VHI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 23

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 20 Februari 2008

MENTERI DALAM NEGERI,
ttd
H. MARDIYANTO

Salinan sesuai dengan aslinya
KEPALA BIRO HUKUM,
ttd
PERWIRA
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LAMPIRAN : PERATURAN MENTERI DALAM NEGERI
NOMOR : 12 TAHUN 2008
TANGGAL : 20 FEBRUARI 2008

TAHAPAN ANALISIS BEBAN KERJA
DI LINGKUNGAN DEPARTEMEN DALAM NEGERI DAN
PEMERINTAH DAERAH

A. PENDAHULUAN

Penyelenggaraan pemerintahan yang efisien dan efektif menjadi tuntutan di era
globalisasi yang sarat dengan persaingan dan keterbatasan di segala bidang. Kenyataan
tersebut menuntut profesionalisme sumber daya aparatur dalam pelaksanaan urusan
Femerir;rahan. Yang terjadi saat ini profesionalisme yang diharapkan belum sepenuhnya
erwujud.

Salah satu penyebab utamanya karena terjadi ketidaksesuaian antara
kompetensi pegawai dengan jabatan yang didudukinya. Ketidaksesuaian itu disebabkan
oleh komposisi keahlian atau keterampilan pegawai yang belum proporsional. Demikian
pula, pendistribusian pegawai masih belum mengacu pada kebutuhan nyata organisasi,
dalam arti belum didasarkan pada beban kerja organisasi. Menumpuknya pegawai di
satu unit tanpa pekerjaan yang jelas dan kurangnya pegawai di unit fain merupakan
kenyataan dari permasalahan tersebut. Di sisi lain pembentukan organisasi cenderung
tidak berdasarkan kebutuhan nyata, dalam arti organisasi yang dibentuk terlalu besar
sementara beban kerjanya kecil, sehingga pencapaian tujuan organisasi tidak efisien
dan efekiif.

Dalam rangka mencapal performance Departemen Dalam Negeri dan
Pemerintah Daerah yang diharapkan, dipandang perlu menyusun suatu Peraturan
Menteri Dalam Negeri tentang Pedoman Analisis Beban Kerja di Lingkungan
Departemen Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah yang merupakan panduan tentang
uraian langkah-langkah dalam melakukan analisis beban kerja pada setiap unit
organisasi diflingkungan Bepartemen Palam Negeii dan Pemerintah Daerah.

Peléksanaan \analisis_beban_Jkerja /ada hakekatnya diharapkan agar
terpenuhinya tuntutan kebutuhan untuk menciptakan efektivitas dan efisiensi serta
profesionalisme sumber daya manusia aparatur yang memadai pada setiap instansi
serta mampu melaksanakan tugas-tugas umum pemerintahan dan pembangunan
secara lancar dengan dilandasi semangat pengabdian kepada masyarakat, bangsa dan
negara.

Hal dimaksud sesuai dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian yang menyatakan bahwa sebagai unsur aparatur negara
Pegawai Negeri Sipil harus memberikan pelayanan kepada masyarakat secara
profesional.

Selain itu, pelaksanaan analisis beban kefja dapat.menghasilka_n suatu tolok ukur
bagi pegawaifunit organisasi dalam melaksangkan !<eg|atannya, yaitu berupa norma
waktu penyelesaian pekerjaan, tingkat efisiensi kerja, dan standgr beban kerja dqn
prestasi kerja, menyusun formasi pegawai, serta penyempurnaan sistem prosedur kerja

dan manajemen lainnya.

Hasil analisis beban kerja juga dapat dijgdikan tolok uk
produktifitas kerja serta langkah-langkah lainnya dalam

ur untuk meningkatkan
rangka meningkatkan
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pembinaan, penyempurnaan dan penda
yagunaan aparat i ; ;
kelembagaan, ketatataksanaan maupun kepegawaian. paralur negara balk dari segi

Upaya tersebut dapat dicapai melalui pelaksanaan analisis beban kerja pada

setiap unit organisasi di Lingkungan De i
. partemen Dalam Neger i
secara konsisten dan berkesinambungan. qert dan Pemeritah Dacrah

B. ASPEK-ASPEK DALAM ANALISIS BEBAN KERJA

1.

Norma Waktu (Variabel Tetap)

Waktu yang dipergunakan untuk menghasilkan/menyelesaikan produk/hasil kerja
aralah relatif tetap sehingga menjadi variabel tetap dalam pelaksanaan analisis
beban kerja. Norma wakiu perlu ditetapkan dalam Standar Norma Waktu Kerja
gengt?nh asumsi tidak ada perubahan yang menyebabkan norma wakiu tersebut
erubah.

Perubahan norma waktu dapat terjadi karena :
a. Perubahan kebijakan;

b. Perubahan peralatan;

c. Perubahan Kualitas SDM;

d. Perubahan organisasi, sistem dan prosedur.

Volume Kerja (Variabel Tidak Tetap).

Volume kerja diperoleh dari target pelaksanaan tugas untuk memperoieh hasil

kerja/produk.

Setiap volume kerja yang berbeda-beda antar unit/jabatan merupakan variabel tidak

tetap dalam pelaksanaan analisis beban kerja.

Contoh :

i. Salah satu tugas Kepala Seksi Inventarisasi Jabatan adalah membuat laporan
kegiatan Seksi Inventarisasi Jabatan. Tugas ini adanya seminggu sekali. Misal
Hari Kerja Efektif dalam 1"tahun untuk 5 hari kerja = 235 hari. Maka jumlah
volume kerja untuk tugas membuat laporan kegiatan dalam 1 tahun adalah 235:
5 = 47, satuannya frekuensi.

ii. Tugas membuat laperan bulanaa, tugas ini.adanya 1 bulan sekali. Maka jumlah
volume kerja untuk tugas membdat laporan bulanan dalam 1 tahun adalah 235 :
20 = 11.75"dibulatkan menjadi 127 satuannya frekuensi.

Jam Kerja Efektif

Untuk dapat melakukan analisis beban kerja secara baik dan benar, terlebih dahulu
periu ditetapkan alat ukurnya, sehingga pelaksanaannya dapat dilakukan secara
transparan.

Keterbukaan/transparansi ini sebagai suatu syarat agar pelaksanaan analisis beban
kerja dapat dilaksanakan secara obyektif, sehingga laporan h_asil analisis beban kerja
benar-benar akurat dan dapat dipertanggungjawabkan. Kriteria suatyu alat ukur yaitu :

a. Valid, artinya alat ukur yang akan dipergunakan mengukur beban kerja sesuai
dengan material yang akan diukur;
b. Konsisten, artinya dalam melakukan analisi

waktu ke waktu; . o berbage
i ' i tuk mengukur berba
c. Universal, artinya alat ukur harus dapat‘dipergunakan un ]
unit kerja maupun hasil kerja, sehingga tidak ada alat ukur yang lain atau khusus

untuk suatu unit kerja atau hasil kerja.

s beban kerja harus konsisten dari
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Sesuai_dengan kriteria alat ukur, maka dalam pelaksanaan analisis beban kerja
yang dipergunakan sebagai alat ukur adalah jam kerja efektif yang harus diisi

dengan tindak kerja untuk menghasilkan berbagai produk baik yang bersi
konkrit (benda) atau abstrak (jasa). P yang bersifat

_Dalam lKeputusan Presiden Nomor 68 Tahun 1995 telah ditentukan jam kerja
|nst-an51 pemerintah 37 jam 30 menit per minggu, baik untuk yang 5 (lima) hari
kerja ataupun yang 6 {enam) hari kerja sesuai dengan yang ditetapkan Kepala
Daerah masing-masing.

B.erdasarkan ketentuan tersebut, dapat dihitung jam kerja efektif yang akan
digunakan sebagai alat ukur dalam melakukan analisis beban kerja.

Contoh penghitungan 1 :

a. Untuk S hari kerja ;
- Jam Kerja PNS Per Minggu = 37,5 Jam (37 Jam 30 Menit)
- Jam Kerja PNS Per Hari = 37,5 Jam : 5 = 7,5 Jam (7 Jam 30 Menit}

- Jam Kerja Efektif Per Hari = 75% x 7,5 Jam = 6 Jam 37 Menit = 337 Menit
dibulatkan 330 Menit (5 Jam 30 Menit)

- Jam Kerja Efektif Per Minggu = 5 Hari x 330 Menit = 1.650 Menit
- Jam Kerja Efektif Per Bulan = 20 Hari x 330 Menit = 6.600 Menit

- Jam Kerja Efektif Per Tahun = 12 Bulan x 6.600 Menit = 79.200 Menit =
1.320 Jam = 1.300 Jam

b. Untuk 6 hari keria :
- Jam Kerja PNS Per Minggu = 37,5 Jam (37 Jam 30 Menit)

- Jam Kerja PNS Per Hari = 37,5 Jam : 6 = 6,25 Jam (6 Jam 15 Menit)

- Jam Kerja Efektif Per Hari = 76% x 6,25 Jam = 4 Jam 40 Menit = 280
Menit dibulatkan menjadi 275 Menit (4 Jam 35 Menit)

- Jam Kerja Efektif Per Minggu = 6 Hari x 275 Menit = 1.650 Menit

- Jam Kerja Efektif Per Bulan = 24Hari x 275 Menit = 6.600 Menit

- Jam Kerja Efektif Per Tahun = 12 Bulan X 6.600 Menit = 79.200 Menit =
1.320 Jam = 1.300 Jam

Contoh penghitungan 2:

a.\ Hari kerjaefektif adalah jumiah han dalam kalender dikurangi hari libur dan
cuti.
Untuk 5 hari keria .

Jumlah hari per tahun 365 harn
Libur Sabtu-Minggu 104 hari
Libur Resmi 14 hari
Cuti 12 hari
130 hari

235 hari

Untuk 6 hari kerja : .

Jumlah hari per tahun 365 hari
Libur Sabtu-Minggu 52 hari
Libur Resmi ' 14 hari
Cuti 12 hari

78 hari
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287 hari

b. Jarp Kerja Efektif adalah jumlah jam kerja formal dikurangi dengan waktu
kerja yang hilang karena tidak bekerja (allowance) seperti buang air, melepas
lelah, istirahat makan dan sebagainya. Allowance rata-rata sekitar 25% dari
jumlah jam kerja formal.

Jam Kerja Formal per Minggu = 37 Jam 30 Menit.
Jam Kerja Efektif per Minggu (dikurangi waktu luang 25%) =
75/100 x 37 Jam 30 Menit = 28 Jam

Jam Kerja Efeklif per hari :

- 5 hari kerja = 28 jam/5 hari = 5 jam 36 menit/hari

- 6 hari kerja = 28 jam/6 hari = 4 jam 23 menit/hari

Jam Kerja Efektif per Tahun :

5 hari kerja = 235 hr x 5 jam 36 mnt/hr = 1.324 jam = 1.300 jam
6 hari kerja = 287 hr x 4 jam 23 mnt/hr = 1.339 jam = 1.300 jam.

Jam kerja efektif tersebut akan menjadi alat pengukur dari beban kerja yang
dihasilkan setiap unit kerja/jabatan.

C. TEKNIK PELAKSANAAN ANALISIS BEBAN KERJA

Analisis beban kerja dilaksanakan secara sistematis dengan tahapan-tahapan sebagai
berikut :

1.

Pengumpulan Data Beban Kerja.

Sebelum melakukan pengumpulan data, para analis harus melakukan pengkajian
organisasi sehingga memperoleh kejelasan mengenai:

1) tugas pokok dan fungsi;

2) rincian tugas; dan

3) rincian kegiatan.

Setelah melakukan pengkajian organisasi, pelaksanaan pengumpulan data dapat
dilakukan dengan :

1) menyebarkan formUlir isian (Form A);

2) wawancara; dan

3) observasi.
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FORM A
PENGUMPULAN DATA BEBAN KERJA

1. NAMA JABATAN
2. UNIT ORGANISASI
3. SATUAN KERJA
RINCIAN JUMLAH
NO | tucas/KEGIATAN | SATUAN | VOLUME Tv?mi% EE‘IB:N KET
KERJA
1 5 3 4 5 5 7

Responden,

Petunjuk Pengisian:

Setiap “Jabatan” dibuatkanForm A.

1.
2.

3.

10.

"Nama Jabatan” diisi dengan nama jabatan dari responden;

“Unit Organisasi” diisi dengan nama unit eselon Ill dan V. Unit eselon Il sebagai
basis analisis beban kerja;

"Satuan Kerja-. diisi.dengan nama unit esefon |l induk dari unit organisasi yang
disebutkan pada@ngka 2;

NolKolom<(1)"diisi.-dengan angka untuk memberi nomer urut atas uraian yang
tercantum pada kolom (2);

"Rincian Tugas/Kegiatan Kolom (2)" diisi dengan tugas-tugas/kegiatan-kegiatan
yang harus dikerjakan oleh pemegang jabatan, yang disebutkan pada angka 1;
“Satuan (kolom 3)" diisi dengan kata yang menggambarkan suatu besaran dari
output, diusahakan yang bersifat universal,

" jJumlah Volume Kerja (Kolom 4)” diisi dengan angka saja yang menggambarkan
besarnya/banyaknya volume kerja yang diuraikan pada kolom (2});

“Norma Waktu/Kolom (5)" diisi dengan jumlah/besarnya waktu yang diperlukan
untuk memproses secara logis, wajar -dan normal (tidak super}) guna
menyelesaikan tugas secara rata-rata berdasarkan tugas-tugas/kegiatan-
kegiatan yang diuraikan pada kolom (2); 3 ‘

“Peralatan (kolom 6)” diisi dengan jenis peralatan spesifik yang digunakan untuk
memproses sebagaimana diuraikan pada kolom (2);

"Keterangan (Kolom (7Y diisi dengan penjelasan untukl menerangl_can hal-hal
yang perlu dijelaskan pada kolom (2) sampai dengan (6) di sebelah kirinya.
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FORMB
INVENTARISASI JUMLAH PEMANGKU JABATAN

1. UNIT ORGANISASI
2. SATUAN KERJA
NO NAMA JABATAN GOLONGAN JUMLAH KET
1 2 3 4 5
Respo nde n ........
NIP .....................

Petunjuk pengisian:

1.

2.

3.

“Unit Organisasi” diisi dengan nama unit eselon IIl. Unit organisasi ini sebagai
basis analisis beban kerja;

"Satuan Kerja” diisi dengan nama unit eselon Il, induk dari unit organisasi yang
disebutkan pada angka 1;

"No/Kolom (1)" diisi dengan angka untuk memberi nomor urut atas uraian yang
tercantum pada kolom (2);

"Nama Jabatan/Kolom (2)" diisi dengan nama-nama jabatan baik struktural
maupun non struktural yang ada di lingkungan unit organisasi yang disebutkan
dalam angka 1 di atas;

“Golongan/Kolom (3)" diisi dengan golongan-golongan atas jabatan yang
disebutkan dalam kolom (2); _

» Jumiah/Kolom (4)" diisi dengan jumiah pejabat per golongan yang disebutkan
dalam kolom (3) dan jabatan tersebut dalam kolom (2);

"Keterangan/Kolom (3}’ diisi dengan penjelasan untu‘k meneran_g_kan hal-hat yang
perlu dijelaskan pada kolom (2) sampai dengan (4) di sebelah kirinya.
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2. Fengolahan Data Beban Kerja

Data yang telah dikum i ;
sebagai bgrikut: pulkan selanjutnya diolah dengan menggunakan formulir

1) Form C, digunakan untuk menghitun j iap |
) g beban/bobot kerja set
berada pada satu unit organisasi. fa seliap jabalan yang

FORMC
REKAPITULASI JUMLAH BEBAN KERJA JABATAN

1. UNIT ORGANISASI
2. SATUAN KERJA

JUMLAH BEBAN KERJA JABATAN
NAMA
NO (VOLUME KERJA X NORMA
JABATAN
_ __ WAKTU)
i 2 3
JUMLAH
ANALIS,

Petunjuk pengisian:

Setiap "Unit Eselon |II" dibuatkan formulir C,

1. “Unit Organisasi” diisi dengan nama unit organisasi eselon |l sesuai dengan
yang tersebut pada Form A,

2. “Satuan Kerja” diisi dengan nama satuan kerja sesuai dengan yang tersebut
pada Form A;

3. “No/Kolom (1)" diisi dengan angka untuk memberi nomor urut atas nama-nama
jabatan yang tercantum pada kolom (2);

4. “Nama Jabatan, Kolom (2)" diisi dengan nama-nama jabatan yang ada dalam
unit organisasi sebagaimana tersebut angka 1,

5. "Jumlah Beban Kerja Jabatan, Kolom (3y diisi dengan angka saja sebagai
hasil perkalian antara Volume Kerja x Norma Waktu dari data Form A,
berdasarkan hasil analisis para Analis;

6. Selanjutnya jumiah seluruh beban kerja (bagian bawah) yang merup_akan
beban kerja unit secara keseluruhan diperoleh dengan menjumlahkan/sigma

beban kerja pada kolom 3.

2) Form D digunakan untuk menghitung jurmlah kebutuhan _pe_gawai!pejabat, tingkat
efektivitas dan efisiensi jabatan (EJ) dan tingkat prestasi kerja jabatan (PJ).
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FORMD
PERHITUNGAN KEBUTUHAN PEJABAT/PEGAWAI, TINGKAT EFISIENSI
JABATAN (EJ) DAN PRESTASI KERJA JABATAN (PJ)

1. UNIT ORGANISASI
2. SATUAN KERJA

JOMLAH
No | N | Rema PERRIL | JUMLARPEG | eyl ey
RJA YANG ADA |
JRERIA, | KEBUTUHAN PEG
i 2 3 Z 5 6 (718 9
JUMLAH
ANALIS,
e

Petunjuk pengisian:

1.
2.

o o

Setiap unit organisasi dalam suatu satuan kerja dibuatkan formulir D,

“Unit Organisasi” diisi dengan nama unit organisasi sesuai dengan yang tersebut
pada Form A;

“Satuan Kerja” diisi dengan nama satuan organisasi sesuai dengan yang tersebut
pada Form A; :

No/Kolbm {1 difsi"dendgan afigkajuntuk mmemberi namor urut atas uraian yang
tere~ntum pada Kolom (2);

“Nama Jabatan/Kolom (2)" diisi dengan nama-nama jabatan dari Form C;
»Jumlah Beban Kerja Jabatan/Kolom (3)" diisi dengan jumlah beban kerja pada
Kolom (3) Form C, yang dibagi dengan 80 (untuk memperoleh jumlah beban
kerja dalam satuan jam};

"Perhitungan Jumlah Kebutuhan Pegawai/Pejabat/Kolom (4)” diisi dengan jumtah
beban kerja jabatan pada kolom (3) dibagi jam kerja efektif per tahun (1300 jam),
dengan rumus :

Jumlah Kebutuhan Pegawai/Pejabat =
Jumlah beban kerja jabatan : Jam Kerja Efektif per tahun

Kolom (4) = Kolom (3} : JKE PER TAHUN

Jumlah Pegawai/Pejabat Yang Ada/Kolom (5)" diisi dengan jumlah pegawai/
pejabat sesuai dengan data pada Form B;
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8. "+/- Kolom (6)" diisi dengan hasil selisih antara kotom 5) d i
engan kolom (4). Jika
kolom (4) > kolom (5) maka terdapat kekurangan jumlah pejabat yang disfab)utkan

dalam kolom (2), dan demikian juga sebaliknya;

10."EJ (Efektivitas dan Efisiensi Jabatan)/Kolom (7)" diisi dengan menggunakan

rumus :
Beban Kerja Jabatan f
EJ =
Jumlah Pemangku Jabatan X Jam Kerja Efektif Per Tahun
Kaolom (3}
Kolom (7) =
Kolom (4) X 13000

11. "PJ (Prestasi Kerja Jabatan)/Kolom (8)" diisi dengan menggunakan pedoman :

a. EJdiatas 1,00 = A (Sangat Baik)
b. EJantara 0,90-1,00 = B (Baik)

¢. EJantara 0,70-0,89 = C (Cukup)

d. EJ antara 0,50 - 0,69 = D (Sedang)

e. EJdibawah 0,50 = E (Kurang)

12. "Jumlah Kolom (3), (4), dan (5)" diperoleh dengan menjumlahkan angka dalam

kolom yang bersangkutan;

13. "Jumlah kolom (6)" diperoleh dari selisih antara kolom (5) dan (4), Kolom (7) -

(8) tidak dijumlahkan

14. "Keterangan kolom (9)" diisi dengan penjelasan untuk menerangkan hal-hail yang

perlu dijelaskan pada kolom (2) s/d (5) di sebelah kirinya.

3) Form E digunakan untuk menghitung jumiah kebutuhan pegawai/pejabat unit, tingkat

efektivitas dan efisiensi unit (EU) dan tingkat prestasi kerja unit (PU).

FORME
REKAPITULAS! KEBUTUHAN PEJABAT/PEGAWAI,

TINGKAT EFISIENSI UNIT (EU) DAN PRESTASI KERJA UNIT (PU)

SATUAN KERJA
NAMA Tt ML e R
NO UNIT KERJA KEBUTUHAN VANG +# | EBU | PU | KET
ORGANISAS! UNIT PEG ADA
1 2 3 4 5 6 7 8 9
JUMLAH ]
ANALIS,
e
Petuniuk pengisian
; i ir E;
1. Setiap satuan kerja dibuatkan formuli an yang tersebut

o uGatyan Kerja" diisi dengan nama satuan kerja sesuai deng

pada Formulir A;
147

https://lib.mercubuana.ac.id/



Lo

. “No/Kolom (1) diisi dengan angka untuk memberi nom i
tercantum pada Kolom (2); or urut atas uraian yang

4. "Nama Unit Organisasi/Kolom (2)" diisi dengan i isagi
dibuatkan Form D; (2) gan nama unit organisasi yang telah

9. "Jumlah Beban Kerja Unit/Kolom (3)" diisi dengan jumlah j j
Form D bagian bavah: gan jumlah beban kerja unit pada

6. Jumlah‘ Ke_butuhan Pegawai/Pejabat/Kolom (4)" diisi dengan jumlah kebutuhan
Pegawauipejabat dari Form D bagian bawah;

7. Jumlah' Eegawai/Pejabat Yang Ada/Kolom (5)" diisi dengan jumlah
pegawai/pejabat sesuai dengan Form D bagian bawah;

8. "+/- Kolom (8)” diisi dengan data dari Form D bagian bawah;,
9. "EU (Efektivitas dan Efisiensi Unit) Kolom (7)” diisi dengan menggunakan rumus:
Beban Kerja Unit
EJ =
Jumlah Pegawai Unit X Jam Kerja Efektif Per Tahun
Kolom (3)
Kolom (7) =
Kolom (4) X 13000

10."PU (Prestasi Kerja Unit) /Kolom (8)" diisi dengan menggunakan pedoman :

a. EUdiatas 1,00 = A (Sangat Baik)
b. EU antara 0,90 - 1,00 = B (Baik)

¢. EU antara 0,70 - 0,89 = C (Cukup)

d. EU antara 0,60 - 0,69 = D (Sedang)

e. EU di bawah 0,50 = E (Kurang)

11. "Jumlah Kolom (3), (4), dan (8)' dipercleh dengan menjumiahkan angka
dalam kolom yang bersangkutan;

12."Jumlah kolom (8)" diperoleh dari selisih antara kolom (5) dan (4), Kolom (7)
— {8) tidak dijumlahkan

13. "Keterangan kolom (8)" diisi dengan penjelasan untuk menerangkan hal-hal
yang perlu dijelaskan pada kolom (2) s/d (5) di sebelah kirinya.

3. PenelaahanrHasitOlahanData.
Hasil pengukurambebankefja peril ditelaah lebin anjut untuk memperoleh hasil
yang akurat dan obyektif serta menggambarkan kondisi Senyatanya.
Dari hasil pengukuran beban kerja sering dijumpai kecenderungan yang bervarias
dengan kemungkinan tidak rasional :

a. Di atas normal, yang disebabkan adanya mark up pada data volume kerja dan
atau norma waktu yang dapat dicatat Analis/dilaporkan oleh responden atau

sebaliknya.

b. Di bawah normal, yang disebabkan kurang lengkapnya produk dan kecilnya
norma waktu yang dapat diinventarisir oleh Analis atau dilaporkan oleh
responden.

Untuk mengurangi deviasi yang dapat terjadi, maka hasil yang diperoleh periu

dievaluasi dengan unit yang beban kerjanya dianalisis dengan mengecek : .

» Apakah unit tersebut sering/rata-rata sepanjang tahun melakukan kerja lembur
yang nyata (tidak fiktif).

» Perlu dilakukan pengamatan secara acak at
dianalisis.

4, Penetapan Hasil Pengukuran Beban Kerja
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a. Penetapan hasil pengukuran beban keri I
; fja
Negeri sebagai berikut : ja di lingkungan Departemen Dalam

1) Setfelah selesai melakukan pengolahan data beban kerja, Tim Analisis Beban
Ke.rja Dep_arte_men Dalam Negeri menyampaikan hasilnya kepada pimpinan

2 zr‘;:; ;Tga:jri):]s_?s'l esdelﬁn | yang dianalisis;

pa flal sudah memadai, hasil tersebut dibuatkan sur
ditujukan kepada Sekretaris Jenderal Departemen D:I::npel\rljgggrt?ruﬁﬂg
memperoleh keputusan penetapannya;

3) Berdasarkan surat pengantar tersebut, Sekretaris Jenderal Departemen
Dalam Negeri menugaskan unit kerja yang membidangi analisis beban kerja
untuk melakukan penelaahan guna pemberian penetapan atas hasil
pengukuran beban kerja;

4) Da!lam melakukan penelaahan unit kerja yang membidangi analisis beban
kerja wajib menerapkan prinsip koordinasi, integrasi dan sinkronisasi baik
dalam unit organisasi eselon | yang ditelaah maupun antar unit lain yang
terkait baik di dalam maupun di luar lingkungan Departemen Dalam Negeri,

5) Hasil penelaahan kemudian diajukan kepada Sekretaris Jenderal
Departemen Dalam Negeri dalam bentuk telaahan siaf, dan apabila sudah
dianggap memadai, dibuatkan surat keputusan penetapan oleh Sekretaris
Jenderal Departemen Dalam Negeri; dan

6) Penetapan hasil pengukuran beban kerja kemudian disampaikan kembali
kepada pimpinan unit organisasi eselon | yang dianalisis.

b. Penetapan hasil pengukuran beban kerja di lingkungan pemerintah daerah
provinsi sebagai berikut :

1) Setelah selesai melakukan pengolahan data beban kerja, Tim Analisis Beban
Kerja Provinsi menyampaikan hasilnya kepada pimpinan satuan kerja
Perangkat Daerah provinsi yang dianalisis,

2) Apabila dinilai sudah memadai, hasil tersebut dibuatkan surat pengantar yang
ditujukan kepada Sekretaris Daerah Provinsi untuk memperocleh keputusan
penetapannya,

3) Berdasarkan surat pengantar tersebut, Sekretaris Daerah Provinsi
menugaskan unit kerja yang membidangi analisis beban kerja untuk
mBlakukar pefielaghan gupaypemberiap penetapan atas hasil pengukuran
beban kerja;

4) Dalam melakukan penelaahan unit Kerja yang ‘membidangi analisis beban
kerja waijib menerapkan prinsip koordinasi, integrasi dan sinkronisasi baik
dalam satuan kerja Perangkat Daerah provinsi yang ditelaah maupun antar
unit lain yang terkait baik di dalam maupun di luar lingkungan Pemerintah

rovinsi;

5) Easil penelaahan kemudian diajukan kepada Sekretaris Daerah _Provinsi
dalam bentuk telaahan staf, dan apabila sudah dianggap memadai, dibuatkan
surat keputusan penetapan oleh Sekretaris Daerah Provir_tsi; dan_ ‘

6) Penetapan hasil pengukuran beban kerja kemudian d_lsampaly:an }(gmbats
kepada pimpinan satuan kerja Perangkat Daerah Provinsi yang dianalisis.

¢c. Penetapan hasil pengukuran beban kerja di lingkungan pemerintah dae

kabupaten/kota sebagai berikut : | N
1} Setelah selesai melakukan pengolahan data beban kerja, Tim Analisis Beban
Kerja Kabupaten/Kota menyampaikan hasilnya kepada pimpinan satuan kerja

Perangkat Daerah kabupaten/kota yang dianalisis;

rah
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2) Apabila dinilai sudah memadai, hasil tersebut dibuatkan surat
ditujukan kepada Sekretaris Da benganiar yang
Kepbtiaan ponstapanaya. erah kabupaten/kota untuk memperoleh

3) Berdasarkan surat pengantar tersebut, Sekretaris Daerah kabupaten/kota
melnl.:(gaskan unit kerja yang membidangi analisis beban kerja untuk
Lneebznu::r?a;penelaahan guna pemberian penetapan atas hasil pengukuran

4} Dal'am mglakukan penelaahan unit kerja yang membidangi analisis beban
kerja wajib menerapkan prinsip koordinasi, integrasi dan sinkronisasi baik
dalam satuan kerja Perangkat Daerah kabupaten/kota yang ditelaah maupun
antar unit lain yang terkait baik di dalam maupun di luar lingkungan
Pemerintah kabupaten/kota; :

5) Hasil penelaahan kemudian diajukan kepada Sekretaris Daerah kabupaten/
kota dalam bentuk telaahan staf, dan apabila sudah dianggap memadai,
gitiuagkan surat keputusan penetapan oleh Sekretaris Daerah kabupaten/
ota; dan

6) Penetapan hasil pengukuran beban kerja kemudian disampaikan kembali
I;t.apa(:la‘ pimpinan satuan kerja Perangkat Daerah kabupaten/kota yang

ianalisis.

d. Penetapan hasil pengukuran beban kerja disampaikan kepada unit kerja yang
ada di lingkungan organisasi yang dinilai dengan disertai petunjuk yang harus
dilaksanakan dalam rangka peningkatan pendayagunaan SDM, yang meliputi
bidang kelembagaan, ketatalaksanaan dan kepegawaian.

D. PENUTUP

Demikian pedoman analisis beban kerja dilingkungan Departemen Dalam Negeri
dan Pemerintah Daerah ini yang dimaksudkan untuk mengukur dan menghitung beban
kerja setiap jabatan/unit kerja di lingkungan departemen dalam negeri dan pemerintah
daerah, sehingga dapat diperoleh informasi tentang efisiensi dan efektivitas kerja
organisasi, serta mempunyai tujuan untuk meningkatkan kapasitas organisasi yang
profesional, transparan, proporsional dan rasional dalam rangka mewujudkan
kepemerintahan yang baik (Good Governance).

Ditmana “hasil. analisis beban—kerja juga) dapat dijadikan tolok ukur untuk
meningkatkan “produktifitas “kerja Sefia langkah-langkah ‘lainnya dalam rangka
meningkatkan pembinaan, penyempurnaan dan pendayagunaan aparatur negara baik
dari seqi kelembagaan, ketatalaksanaan maupun kepegawaian.

Dengan demikian pedoman analisis beban kerja ini merupakan salah satu
instrumen dalam rangka peningkatan kapasitas organisasi, dan agar instrumen ini dapat
dipergunakan untuk penataan organisasi/kelembagaan dan kepegawaian maka harus
didukung oleh kesepakatan dan komitmen yang kuat dari pimpinan untuk

melaksanakannya secara konsisten.

MENTERI DALAM NEGERI,
ttd
H. MARDIYANTO

Salinan sesuai dengan aslinya

KEPALA BIRO HUKUM,
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