uraikan pokok ba-
‘emukakan apa yang"

ma
rena %
disebut
analisis.
Pokok "pg
analisis jabatam ™
dan karakterist
lain: Uraian dan
giatan, bahan, hasil,

jabatan (HTCK), kondisi jabatan
dan syarat jabatan.

Uraian tugas dan kegiatan dapat
disusun dalam tiga tingkatan. Pe-
kerjaan terdiri dari beberapa tugas.
Setiap tugas terdiri dari beberapa
unsur atau kegiatan. Bila diperlu-

*) Penulis mantan peserta Kursus Analisis
Jabatan dan Perencanaan Tenaga Kerja
Angkatan [V tahun 1986/1987.

kerja, pelaksanaan kerja, hubungan

ap kegiatan dapa L
terdiri dari

orang, syarat phisik
jenis, umur, tinggi
dan, sedangk

gian mengatakan

- : rpcndapat bahwa daur

lain sahng berkaitan dan saling

mempengaruhi, terdiri dari:

1. Analisis kebutuhan pendidikan.

2. Keputusan tentang penyelengga-
raan pendidikan.

3. Seleksi peserta.

4. Penyusunan program baik ber-
sifat kurikuler maupun non kuri-
kuler.

5. Penyusunan bahan ajaran.



6. Seleksi pengajar.
7. Penentuan tck e
pengajaran. gf

ngan tmgkat i
dengan kata lain
an harus sesuai
unit organisasi. Oleh karcna
berbagai kemampuan dapat digo-
long-golongkan dan dikelompok-
kelompokkan (diklasifikasikan) se-
suai dengan jabatan pada setiap
unit organisasi.

Dengan demikian dapat disusun
suatu daftar kemampuan-kemampu-
an yang dibutuhkan pada jabat-
an tertentu setiap unit organisasi.
Untuk menyusun berbagai data

7Q

uan-kcrnampﬁan,
eh kembali,

atdn dapat diberikan
= jabatan”, dan setiap ja-
batan memiliki satu kode jabat-
an yang terdiri dari beberapa
angka (maksimal 5 digit), satu na-
ma jabatan standar, dan satu de-
finisi yang menguraikan fungsi-
fungsi umum dan kewajiban-ke-
wajiban pokok penyelenggaraan tu-
gas atau uraian tugas.

Kode angka yang digunakan ia-
lah sistem desimal yang berfungsi

S g o e i T - T -



untuk menunjukkan hub
tar jabatan serta
mudah dalam 1m
umum 'Kel
Berdas
batan,
pat digf

katan i

nesia, untuk

beri kode 00,%

jabatan diberi k@

gai berikut:

— kode 001 — anggota
Darat.

— kode 002 — anggota  Angkatan
Laut.
— kode 003 — anggota Angkatan

Udara.
— kode 004 — anggota Polri. 2).

II. PENGGUNAAN HASIL ANA-
LISIS JABATAN

Hasil analisis jabatan berupa

1. Penataan

2

arakteristik .ja»
uk bebe-

prosedur.
nggolongan dan

agian tugas dan p
tunjuk teknis kcrja

”kcrapkah bekerja
tuk menyelesaikan

J#am kerja
menun]ukkan
anisasi  tersebut telah
terjadi pembagian tugas yang ti-
dak ‘merata. '
Dengan demikian organisasi da-
pat ditata kembali, yakni dengan
mengalihkan fungsi-fungsi dari satu
unit ke unit lain, atau alternatif
lain dapat dilakukan pemindahan
personil dari unit organisasi yang
kelebihan ke unit organisasi yang
kekurangan personil.

N



Demikian juga melaluf.
jabatan akan dapat -
kerjaan-pekcr}a
hamplr samg
unit orgag
sebut
jabata
di

1. Setiap jabata
dengan jabats
berikan ”IDE /
kode, ikhtisar jabatan)
berbeda dari jabatan lain.

2. Keberadaan suatu jabatan akan
terlihat dari "HASIL KERJA”
yang diharapkan dari pemangku
jabatan tersebut.

3. Hasil kerja diperoleh pemangku
jabatan dengan memproses "BA-
HAN KERJA tertentu.

4.Bahan kerja tertentu diproses
menjadi hasil kerja dengan meng-

- 80

BERANGKAT KER-

hasil kerj

atuk melaksanakan kerja
DSES bahan menjadi hasil

de-
1batan lain,
#kondisi pe-
entu, maka pe-
mangku jabatan dituntut meme-
nuhi "SYARAT-SYARAT” ku-
alifikasi tertentu.

IV. CARA MELAKSANAKAN
ANALISIS JABATAN.

Pelaksanaan analisis jabatan di-
pengaruhi - beberapa hal, antara
lain tujuan atau penggunaan ana-
lisis jabatan dan keluaran, (out-

Bhavanoclare 1171 Feoio 2 gmmn




put) organisasi dan ma
]abatan
Pelaksanaan a
tuk tujuan
dan jaba
laksana
tujuané
pelag

mempu!
rinci menja
atau lebih ™
pokok unit org
disebut komparte
lanjutnya dirinci men
fungsi.  Satu atau lebih f8

kompartemen menjadi tugas po-

kok BAGIAN, yang selanjutnya
dirinci menjadi fungsi. Satu atau
lebih fungsi BAGIAN menjadi tu-
gas pokok SUB BAGIAN. Demi-
kian seterusnya dirinci hingga men-
jadi kelompok kegiatan atau ke-
lompok pekerjaan, yang selanjut-
nya disebut JABATAN.

Dari studi organisasi seperti di-
uraikan di atas dapat diketahui

personil yang
setiap jabatan. Has

melalui studi orgar
dengz

\gan tu-

‘terdapat keselmbangan
beban kerja antar unit-unit yang
ada, dan lain-lain.

Cara ketiga;

Kombinasi cara pertama dan cara
kedua, yaitu sebelum melakukan
pengamatan dan wawancara, ter-
lebih dahulu dikumpulkan infor-
masi mengenai jabatan-jabatan yang
ada dengan melaksanakan studi
organisasi.




V. LAN GKAH—LANG

NYELENGGARAA!
JABATAN. _

pulan data
. Langkah ketiga
an data jabatan,
4. Langkah keempat: Vertifikasi.
5. Langkah kelima : Pembetul-
an. 3)
Dari kelima langkah tersebut
di atas akan diperoleh infor-
masi jabatan yang akan di-
gunakan. (lihat penggunaan ha-
sil analisis jabatan dikemukakan
pada halaman 2).

~ Sesuai dengan cara pertama ana-

Q9

kakan di afas,'
aka- pC“

1. Studi (pengen
Tugas pokok,
tanggung ]awa
; struktur organi

berdasar

— Rencana kerja
— Penyedia

enyajian hasil
Datan.

Hasil analisis jabatan adalah in-
formasi jabatan yang tercakup
dalam bentuk antara lain :

1. Uraian jabatan.

Uraian jabatan merupakan
cakupan informasi jabatan yang
dibutuhkan untuk memahami
jabatan.



2. Spesifikasi jabatan.

Spesifikasi jab
cakupan infg

batan ter-

4, Lembaran

Lembaran prospel,
muat penjelasan-pe 3
cara verbal dan visual ten
karakteristik jabatan, serta pros-
pek jabatan tersebut dimasa
mendatang.

V1. PARA PIHAK YANG TER-
LIBAT DALAM ANALISIS JA-
BATAN.

Para pihak yang terlibat da-

~lam analisis jabatan terdiri dari:

1. Pemakai informasi jabatan.

= -k e T o

analisis  jab
pt:laksanaan an

1 ahu an mengenal

jabatan yang dianalisis,

— Laporan bulanan, tahunan.

— Bahan pustaka

— Hasil kerja, bahan kerja, alat
kerja, kondisi kerja, kondisi
jabatan yang dianalisis.

VIL. PENYUSUNAN KURIKULUM

Pendidikan dan latihan dimak-
sudkan sclain untuk peningkatan
kemampuan institusional, juga un-

O




tuk meningkatkan kema DU
madukan teori 11m1 :
ngalaman yang.
praktek lapa
mampuan
guna mea

ntara lain: jangka

upun mem
asa datan
: #

1. JUDUL DIKLAT
2. KODE DIKLA

. IHKTISAR
.HASIL PEK

1
2
3
4
5
6. ALAT KERJA
7
8
9
0

. BAHAN KER
. TUGAS " ELAJARAN
.ELEMEN TUGAS MEN PELAJARAN
. TINGKAT KESULITAN TUGAS 9. JUMLAH JAM PENUGASAN
10. TINGKAT STANDAR 10. JUMLAH ULANGAN
PELAKSANAAN PENUGASAN
11. PENGETAHUAN (KOGNETIF)  11. SUBSTANSI PELAJARAN
TEORI
12. SIKAP MENTAL (AFEKTIF) 12. SUBSTANSI PELAJARAN
MENTAL
13. KETRAMPILAN 13. SUBSTANSI PELAJARAN
(PSIKOMOTORIK) PRAKTEK
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14. KESALAHAN PELA
15. RESIKO B

16. LING

mungkin
aan wajib
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RUANG PU

Q Z

ngefe
T. D_]aya Pirusa, 1984,

cita nasiona
politik serta sogi g

Namun u ningkatkan
efisiensi pengolahan nesi#, kita tidak
apriori menolak masuknya tekfidlogimbarat™yang mutahir, selama

teknologi itu tidak menuntut pengorbanan/merusak nilai-nilai
kemanusiaan itu sendiri.

Panglaykim, J. Tanzil Hazil
Manajemen suatu pengantar/Panglaykim, J. Tanzil Hazil - -
Jakarta: Ghalia Indonesia, 1982. 256 him.: 20 cm.

Manajemen adalah proses yang merupakan pelaksanaan dari
pada suatu tujuan tertentu diselenggarakan dan diawasi. Manajemen
dapat diartikan sebagai ilmu dan sebagai profesi menurut Terry.
Fungsi-fungsi manajemen yaitu, planning, organizing, actuating




dan controling. Inti d
seorang. pemimp
gi, mempunyai’
pengetahug
jadi pem
nikasi
puny

— Pembang
berorientasi kepad
~+ Pembangunan mengaeah

— Modernisasi yang dicapai béy ; 2 al.
— Usaha-usaha yang telah disebutkan di atas ditujukan kepada
usaha pembinaan bangsa (Nation building).

Dengan pengertian-pengertian di atas sebagai titik tolak de-

finisi kerja (Working definition) dari administrasi pembangunan
adalah :
Seluruh usaha yang dilakukan oleh suatu masyarakat untuk mem-
perbaiki tata kehidupan suatu bangsa dalam berbagai aspek ke-
hidupannya sebagai bangsa tersebut dalam rangka usaha pencapai-
an tujuan yang telah ditentukan.



Thoha, Miftah
Kepemimp
- - Jaka

guraikan tentang kcpemlmpman ya

erilaku dan mehha




