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Artinya:

Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuangaie

kesanggupannya. la mendapat pahala (dari kebajjeang) diusahakannya
dan ia mendapat siksa (dari kejahatan) yang dikamaya. (Mereka
berdoa): "Ya Tuhan kami, janganlah Engkau hukumikéa kami lupa

atau kami tersalah. Ya Tuhan kami, janganlah Endiehankan kepada
kami beban yang berat sebagaimana Engkau bebagkad& orang-orang
sebelum kami. Ya Tuhan kami, janganlah Engkau géulkepada kami
apa yang tak sanggup kami memikulnya. Beri madfkaini; ampunilah

kami; dan rahmatilah kami. Engkaulah Penolong kamaka tolonglah

kami terhadap kaum yang Kafir". (Q.S. Al-Bagaral236)!

“ Kebaikan dan kebenaran bisa datang dari siapapungad menjadi
angkuh dan keras hati. Jadilah manusia yang barlbegi untuk bisa

menerima kebaikan dan kebenaran dari siapapunsfi(lKurnena)

L Al-Quran, 2:286. Terjemahan ayat dari JavalL.&bsat Al-Bagarah ayat 286, diakses
melalui https://tafsirq.com/2/-al-bagarah/ayat-p2@la tanggal 26 Mei 2018 pukul 11.39 WIB.

Vi



KATA PENGANTAR

Segala puji syukur kepada Allah SWT atas tersetasakripsi saya dengan
judul Analisis Beban Kerja Sebagai Dasar Perencanaan Sumber Daya Manusia di
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. Sebagai syarat untuk
menyelesaikan studi pada Fakultas Dakwah dan KdmsnBEholawat serta serta
salam selalu tercurah kepada Nabi Agung Muhammad/ Skeserta keluarga,
sahabat, dan sampai kepada umatnya.

Saya menyadari bahwa penyusunan skripsi ini meimkgkurangan
mengingat terbatasnya kemampuan saya. Namun beskatian dari berbagai
pihak skripsi ini dapat terselesaikan. Oleh seltapsaya mengucapkan terima
kasih kepada:

1. Prof. Drs. KH. Yudian Wahyudi MA., Ph.D, selaku RakUIN Sunan
Kalijaga Yogyakarta.

2. Dr. Nurjannah, M.Si, selaku Dekan Fakultas Dakwaih idomunikasi UIN
Sunan Kalijaga Yogyakarta.

3. Drs. M. Rosyid Ridla, M.Si, selaku Ketua Jurusannigjamen Dakwah,
Fakultas Dakwah dan Komunikasi UIN Sunan Kalijagagyakarta,
sebagai Dosen Penasehat Akademik yang senantiasiaamikean motivasi,
semangat, bimbingan, dan doa.

4. Drs. Mokhammad Nazili, M.Pd, selaku Sekretaris Sanu Manajemen
Dakwah, Fakultas Dakwah dan Komunikasi UIN Sunanlij&ga

Yogyakarta.

Vii



. Achmad Muhammad, M.Ag selaku dosen pembimbing skypng telah
banyak berbagi ilmu, meluangkan waktu, kesabaeta &etulusan dalam
membimbing dan mengarahkan peneliti saya sehinggpss ini dapat
terselesaikan.

. Seluruh dosen Jurusan Manajemen Dakwah yang tedahberikan ilmu
dan pengalaman yang sangat berharga dan bermanfaat.

. Seluruh staf dan karyawan di lingkungan Fakultasi2dn dan Komunikasi
yang telah memberikan sumbangsih keilmuan dan memuogvasi.

. Kepala UPT Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyaksang telah
memberikan izin pelaksanaan penelitian.

. Bapak Agung Arindunta Herumurti, SH, yang telahskdia menjadi

narasumber.

10. Seluruh pegawai Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga yalah bersedia

bekerja sama dengan mengisi kuesioner.

11.Kedua orangtua saya, Suroso dan Sri Wartini, daakkaaya Ellen Mizfi

A, terima kasih atas semua bentuk kasih sayangtedatgdiberikan kepada

saya.

12.Keluarga besar Kismo Utomo dan Mardi Hartono yasight memberikan

saya kekuatan untuk menyelesaikan skripsi.

13.Mar’atus Sholehah yang telah menjadi teman sepegprg saya ucapkan

terima kasih.

viii



14.Etty Etriana, Salman Hayati, Barokah Juniarsi, Ri&iarina, Indel terima
kasih atas perjalanan bersama dari pulau Sumatera.

15.Semua teman FT-IPMADA yang telah mengajarkan saybagai hal.

16.KKN Pringsurat Ngloro yang telah menjadi keluarggas

17.Keluarga bapak Suparno sebagai iduk semang sel&NadKPring Surat
Ngloro telah menjadi ayah, ibu, dan saudara periggaat saya KKN.

18. Temen-teman Karang Taruna Taruna Bhakti Sitimulpogytelah menjadi
teman berjuang ( Lilik, Toni, Erna, Eki, Nurul, AgHabib, Malik, dan
semuanya) terima kasih atas semua waktu yang dédabiskan bersama-
sama.

19. Teman-teman FORMAMUHA yang telah mengajarkan sayakuterus
hijrah menjadi pribadi yang lebih baik.

20.Pengurus TPA Al-Muttagin dan dewan pengajar sagpken terima kasih
atas pengertian dan doanya kepada saya.

21. Anak-anak TPA Al-Muttagin yang telah memberikanysen keceriaan.

22.Saudara KOMPAS yang telah memberikan saya kesempaitduk
bermasyarakat.

23.Semua pihak yang telah membantu dan mendukung tidal bisa

disebutkan satu persatu saya ucupkan terima kasih.

Semoga kebaikan dan keikhlasan semua pihak yaatgdedebutkan di atas

mendapat balasan oleh Allah SWT. Hasil ini masitthjalari kata sempurna,



sehingga kritik dan saran dari berbagai pihak dijgan demi kebaikan di masa
yang akan datang. Semoga bermanfaat.

Yogyakarta, 2 Mei 2018

RISFI KURNENA

NIM. 14240009



ABSTRAK

Risfi KurnenaAnalisis Beban Kerja Sebagai Dasar Perencanaan Sumber
Daya Manusia di Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, Program Studi
Manajemen Dakwah, Fakultas Dakwah dan Komunikasivessitas Islam Negeri
Sunan Kalijaga Yogyakarta, 2018.

Penelitian ini merupakan penelitian Analisis Belkarja (ABK) sebagai
dasar perencanaan sumber daya mankE$t&.( Full Time Equivalent) merupakan
satuan untuk menghitung kebutuhan tenaga kerjaTE di Perpustakaan
berdasarkan pada aktivitas unit. Unit kerja yangkdir ada 8 unit kerja yaitu bagian
administrasi, bagian pemeliharaan dan pengembabghan pustaka, bagian
pengadaan bahan pustaka, bagigpository digital, bagian sistem informasi,
bagian sirkulasi, bagian referensi, dan bagiarrinési.

Jenis penilitian yaitu Evaluasi-Formatif, kualifatiPeneliti sebagai
evaluator eksternal. Melakukan ABK untuk menjadsataperencanaan SDM,
dengan menggunakan empat cara pengumpulan dataywawvancara, observasi,
kuesioner dan dokumentasi. Teknik keabsahan datajade 3 cara yaitu
kreadibilitas, transferability, confirmability, dandepenability.

Temuan dalam penelitian ini yaitu SDM yang dibutamk untuk
menyelesaikan suatu pekerjaan berjumlah 45 oradargkan SDM yang tersedia
hanya 36 orang. Maka terjadi GAP (kekurangan SDmilkumelakukan aktivitas
pelayanan). Solusi untuk mengatasi kekurangan ketsedalalah melalui
perencanaan SDM dengan melakukan proses rekrutrAgah tetapi proses
rekrutment di perpustakaan memerlukan proses yaagpganjang dan lama. Oleh
karena itu untuk mengatasi kekurang SDM dilakuk@&nepcanaan alternatif.
Perencanaan alternatif tersebut terdiri dari 5 yaitu optimalisasi SDM,
Pembagian kerja, menjaga kerja sama dengan tenag&rak menjaga
kesejahteraan PNS, dan rekrutment sahabat perpastak

Kata kunci: Analisis Beban Kerja, Perencanaan SDM, PerpuatekdN Sunan
Kalijaga
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BAB |
PENDAHULUAN
A.Latar Belakang

Perpustakaan UIN Sunan Kalijjaga Yogyakarta memiti&berapa
prestasi. Pertama, pada tahun 2012 Perpustakan &ihan Kalijaga
mendapat rekor MURI dengan kategori perpustakaatarpa di Indonesia
yang menggunakan teknold@FID (Radio Frequency IdentificationKedua,
pada bulan Januari tahun 2014, Perpustakaan UlINarSuikalijaga
Yogyakarta mendapat akreditasi “A” dari Perpustakakasional Republik
Indonesia. Ketiga, pada bulan Agustus pada tahud,2Perpustakaan UIN
Sunan Kalijaga Yogyakarta meraih peringkat ke-3 Vdebometricsse-
Indonesia dan peringkat ke-6 untuk Asia TenggarastBsi yang diperoleh
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta mengmtiika sebagaenter
of excellenc&JIN Sunan Kalijaga Yogayakarta.

Prestasi yang diperoleh Perpustakaan UIN Sunan jalali
Yogyakarta merupakan hasil usaha yang dilakukarmm @ember Daya
Manusia (SDM) Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Y&gy@a. Jumlah SDM
di Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta sabdyl orang. 1 kepala

perpustakaan, 1 wakil kepala perpustakaan, 3 koatali bidang, 8

!Laporan Pertanggungjawaban Rektor UIN Sunan Kalijdggyakarta Periode 2011-
2014, him. 494.



koordinator urusan, dan 31 staBDM yang melakukan aktivitas pelayanan
dari 41 orang SDM yang ada adalah sebanyak 36 &Big

Aktivitas pelayanan di Perpustakaan UIN Sunan HKgij
Yogyakarta dilakukan oleh 36 orang SDM dengan jlmlata-rata
pengunjung 2.500 per hariPerbandingan jumlah pengunjung rata-rata
perhari dengan jumlah SDM yang melakukan aktivpp@$ayanan adalah
36:2.500 (36 banding 2.500) ini setara dengan 44691 banding 69,44).
Jumlah rata-rata pengunjung per hari yang berjund&®0 pengunjung,
tergolong rendah jika dibandingkan dengan jumlahggata tetap
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta yangubdah 17.549
anggotd Perbandingan tersebut yaitu 2.500:17.549 (2.50@libhg 17.549)
setara dengan 1:7,01 (1 banding 7,01). Maka prasendari jumlah
pengunjung perpustakaan adalah sebesar 7260(0(/17.549)x100% =
7%). Minat kunjung pemustaka di Perpustakaan UIN SuKahjaga

Yogyakarta sebesar 7% tergolong rendah jika dibeykdin dengan

2lsna Husna Afia, Pengaruh Pelayanan Referensi Terhadap Kepuasan §akau di
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakart&kripsi (Yogyakarta:Jurusan llmu Perpustakaan
Fakultas Adab dan llmu Budaya, UIN Sunan Kalij&2f#l6), him. 58.

SAchmad Sulaiman, “Birahi Baca-Gairah Kunjung di fetakaan UIN Jogja”
dipublikasikan oleh Nusantara News pada 9 SeptemB6i6, diakses melalui
http://nusantaranews.co/birahi-baca-gairah-kunjdingerpustakaan-uin-jogjapada tanggal 28
Januari 2018 pukul 19.00 WIB.

‘PDDIKTI diakses pada tanggal 28 Januari 2018 pukBl30 WIB  melalui
http://forlap.ristekdikti.go.id/perguruantinggi/@dfNTgxNUQ3MkUtMDM3NSO0MOQ3LUEOR
UEtMDVCRjUwWNzAOOTAz




presentase minat baca yang ada di Yogyakarta depgeentase sebesar
91,00%°

Presentase pengunjung setiap hari di PerpustakdBin Suinan
Kalijaga sebesar 7% dari total anggota tetap selkad.500. Perbandingan
jumlah SDM dan pemustaka di Perpustakaan UIN SHw@dijaga jika dilihat
dari data di atas adalah sebesar 1:69,44 (1 bar@bmy). Perbandingan
tersebut bisa diartikan bahwa 1 SDM dalam sehariayaai + 70
(pembulatan dari 69,44) pemustaka. Jumlah SDM selbarB6 orang
melayani 70 pemustaka setiap harinya, apakah meangamlah yang ideal
untuk melakukan pelayanan prima. Aktivitas pelayanarsebut apakah
memberikan beban kerja yang ringan atau berat ddiatahui dengan
melakukan Analisis Beban Kerja (ABK).

ABK merupakan tindakan analisis untuk mengetahoild@h tenaga
kerja yang diperlukan untuk menyelesaikan sebu&bran dengan mencari
atau menganalisis jumlah waktu yang diperlukan aseprkaryawan untuk
menyelesaikan sebuah pekerja@utput atau keluaran dari ABK adalah
volume beban kerja (pekerjaan) yang harus dilakukain sebuah organisasi.
Volume beban kerja dinyatakan dengan jam/ofaiMmlume beban kerja
yang dihasilkan akan menjadi dasar untuk menghijungah tenaga kerja

yang diperlukan.

5> Achmad Sulaiman, “Birahi Baca-Gairah Kunjung di jtetakaan UIN Jogja”,...
diakses pada tanggal 28 Januari 2018 pukul 19.@. WI

L. Hardi Prawoto dan RetnowatiAnalisis Beban Kerja Sumber Daya Manusia
Perusahaancet.3 (Jakarta:Gramedia,2017), him.22.



Berdasarkan data di atas Perpustakaan UIN Sunamagdéal
Yogyakarta memiliki 41 orang SDM, dengan 36 oratad) yang bertanggung
jawab untuk melakukan aktivitas pelayanan. Aktwitpelayanan yang
dilakukan oleh 36 staf terhadap 2.500 pengunjunghaei menyebabkan
adanya beban kerja bagi SDM Perpustakaan UIN SkiaBjaga Yogyakarta.
Beban kerja dapat diketahui melalui ABK. ABK vyangdlaklukan di
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta mentiaeskeluaran berupa
volume beban kerja. Volume beban kerja yang dipérakan dibandingkan
dengan jumlah tenaga kerja yang tersedia. Hasil gnbandingan perlu
ditindak lanjuti dengan melakukan perencanaan sundyga manusia.

Permasalahan yang disebutkan di atas menegaskaa Ipamelitian
“Analisis Beban Kerja Sebagai Dasar Perencanaarb&ubBaya Manusia di
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta” perilakdkan untuk
menjaga kualitas dan kuantitas SDM agar semuaitadipelayanan dapat

terselesaikan.

. Rumusan M asalah
Bagaimana analisis beban kerja sebagai dasar @@t sumber

daya manusia di Perpustakaan UIN Sunan Kalijagayakayta ?



C. Tujuan dan Manfaat Pendlitian
1. Tujuan Penelitian
Tujuan yang hendak dicapai yaitu mengetahui hasil @ahalisis
beban kerja sebagai dasar perencanaan sumber dayasim di
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.
2. Manfaat Penelitian
Manfaat yang dapat diperoleh dari penelitian inalad sebagai
berikut:
a. Manfaat secara teoritik
1) Menambah referensi kajian manajemen sumber dayausiza
terkait perencanaan sumber daya manusia melaldisisnbeban
kerja.
2) Menjadi bahan acuan untuk penelitian yang sejenis.
b. Manfaat Praktis
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga mendapatkan dakaitte

perencanaan sumber daya manusia dan hasil afedisas kerja.

D.Kajian Pustaka
Hasil penelitian yang berkaitan dan dijadikan sababahan
perbandingan atau acuan dalam penelitian ini adadbhgai berikut :
1. Penelitian Khusainudin dengan judul “ Evaluasi Keqan Tenaga Kerja
Berdasarkan Analisi Beban Kerja pada Pusat Pelayahikademik

Fakultas Sains dan Teknologi Universitas Islam Ke§enan Kalijaga



Yogyakarta (UIN SUKA)” . Mengukur beban kerja paa@sing-masing
bagian di pusat layanan akademik Fakultas Sainték Slinan Kalijaga
Yogyakarta menjadi fokus penelitian. Teori yangudigkan yaitu Wignjo
Soebroto 1995 tentang analisis beban kerja. Mepedelitiannya adalah
kualitatif.”

2. Penelitian Agus Ribawa dengan judul “PengukuranaBekerja Mental
denganMetode Subjective Workload Assessment TechniquA&T B
PT. Pan Brother Boyolali”. Penelitian ini merupakakripsi yang
dipublikasikan oleh Fakultas Sains dan TeknologN Bunan Kalijaga
Yogyakarta. Fokus penelitian ini adalah beban kergntal para pekerja
bagianspinning di PT. Pan Brother Boyolali. Metode yang digunakan
untuk mengukur beban kerja mental adalah dergatode Subjective
Workload Assessment Technique (SWAT)

3. Jurnal Nur Edi Muhammad melakukan analisis bebaja i Sekretariat
Daerah Kabupaten Meranti, dengan menggunakan metageey
Populasi penelitian adalah pegawai Sekretariatdbakabupaten Meranti.
Sampel diambil 9 orang dengan metosteatified random sampling.
Pengumpulan data primer mengenai pegawai dipenolelalui metode

work samplingyaitu pengamatan terhadap aktifitas yang dilakudii

"Khusainudin, Evaluasi Kecukupan Tenaga Kerja pada Pusat Layam&ademik
Fakultas Sains dan Teknologi Universitas Islam Me§anan Kalijaga Yogyakarta (UIN SUKA),
Skripsi (Yogyakarta: Jurusan Teknik Industri FassiBains dan Teknologi, UIN Sunan Kalijaga,
2013)

8Agus Ribawa Pengukuran Beban Kerja Mental dengan Metode Stibgest/orkload
Assessment Technique (SWAT) Di PT. Pan Brotherl@gy8kripsi (Yogyakarta: Jurusan Teknik
Industri Fakultas Sains dan Teknologi, UIN Sunalij&ga, 2015).



pegawai selama jam kerja dengan jarak waktu pengansatiap sepuluh
menit. Metode analisis data yang digunakan yaithipgngan kebutuhan
tenaga kerja berdasarkan beban kerja dengan peéadekgas per tugds.

4. Penelitian Helmi Sakdiyah dengan judul skripsi “©@pan Analisis
Jabatan di Balai Pendidikan Pesantren Pabelan lédupMagelang”.
Penerapan analisis jabatan merupakan objek darelipan Helmi.
Analisis jabatan dalam penelitian tersebut diartikabagai cara sistematis
yang mampu mengidentifikasi serta menganalisa peatgn apa saja yang
diperlukan dalam sebuah pekerjaan serta persong gébutuhkan dalam
sebuah pekerjaan sehingga sumber daya manusia dypiip mampu
melaksanakan pekerjaan dengan baik. Analisis jabatag dilaksankan di
lembaga tersebut hanya pernah dilakukan satu &alkdrun waktu tahun
1993-2016. Hasil dari analisis jabatan yang pedi@kukan adalah uraian
jabatan. Setelah dilakukan analisis jabatan tidakngh dilaksanakan
evaluasit’

5. Jurnal limiah Mahasiswa Universitas Surabaya pgaelWita Milyansari
dengan judul “ Analisis Beban KerjaVprkload Analysispada PT.PLN
(PERSERO) Rayon Ngagel, Surabaya”. Penelitian iengidentifikasi
uraian pekerjaan pada bagian administrasi dankédamyawan pada rayon

Ngagel, menghitung penggunaan waktu kerja padaapsebagian,

®Nur Edi Muhammad, Evektifitas Analisis Beban Kerja Pegawalurnal (llmu
Administrasi negara Volume ke-13 No 4 tahun 2014).

OHelmi Sakdiyah Penerapan Analisis Jabatan di Balai Pendidikaméak Pesantren
Pabelan Kabupaten MagelangSkripsi: Jurusan Manajemen Dakwah, Fakultas [Rdkwan
Komunikasi, UIN Sunan Kalijaga, 2016).



melakukan analisis beban kerja dengan menggunal@k sampling
Metode yang digunakan untuk menghitung beban keadgngan
menggunakan metode NASA-TX{,

Perbedaan dari penelitian dengan judul “AnaliBsban Kerja
sebagai Dasar Perencanaan Sumber Daya ManusiarglisR&kaan UIN
Sunan Kalijaga Yogyakarta” dibandingkan kelima pi¢iae di atas adalah
sebagai berikut :

1. Objek penelitian yang berbeda. Penelitian ini miéamdlua objek yaitu
ABK dan perencanaan sumber daya manusia. Sedamgkeatitian lain
hanya melakukan penelitian ABK saja.

2. Metode yang digunakan untuk mengetahui ABK. Panalifgus Ribawa
mengunakan metodgubjective Workload Assessment Technique (SWAT),
penelitian Wita Milyansari mengunakan metode NASALT sedangkan
penelitian ini menggunakan motodBull Time Equivalent (FTE)
berdasarkan aktivitas unit kerja.

3. Fokus penelitian. Penelitian lain memiliki fokusnpétian yang umum.
Sedangkan penelitian ini lebih spesifik. Penelitiéglmi Sakdiyah yang
memiliki objek penelitian “Penerapan Analisis Jalpatlan Manajemen
Sumber Daya Manusia”, di kategorikan umum jika dibagkan dengan

penelitian “ Analisis Beban Kerja Sebagai DasareReanaan Sumber

wita Milyasari, Analisis Beban Kerja (Workload Analysis) pada PTNP(PERSERO)
Rayon Ngagel, Surabayarnal ( Surabaya: Program Pendidikisiagister Psikologi Profesi,
Universitas Surabaya Vol.3 No.1, 2014).



Daya Manuisa”. Sebab penelitian mengenai ABK meétapabagian dari
cara melakukan analisis jabatan.

Perbedaan-perbedaan yang dijelaskan di atas nskagéahwa
penelitian dengan judul “Analisis Beban Kerja sebdgasar Perencanaan
Sumber Daya Manusia di Perpustakaan UIN Sunan dgalijYogyakarta”
belum pernah diteliti dan tidak ada penelitian dengbjek dan subyek

penelitian yang sama persis.

E. Kerangka Teori
1. AnalissBeban Kerja
a. Pengertian Analisis Beban Kerja

Analisis beban kerja menurut Suci adalah prosesetapkan
jumlah jam kerja sumber daya manusia yang bekdiganakan, dan
dibutuhkan dalam menyelesaikan suatu pekerjaankuaitun waktu
tertentu!? Sedangkan menurut pendapat Hardi Pranoto dalammnigak
yang berjudul “Analisis Beban Kerja Sumber Daya Maa
Perusahaan”, analisis beban kerja adalah tindakag pertujuan untuk
mengetahui jumlah waktu yang diperlukan karyawantulun
menyelesaikan suatu pekerjdddadi dari dua pendapat tersebut dapat

diketahui bahwa pada dasarnya analisis beban Hégkukan untuk

12Suci R. Mar'ih KoesomowidjojoPanduan Praktis Menyusun Analisis Beban Kerja
(Jakarta:Raih Asa Sukses, 2017), him. 21-22.

13 Hardi Pranoto dan RetnowatiAnalisis Beban Kerja Sumber Daya Manusia
Perusahaan..him.2.
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memperoleh perhitungan kebutuhan sumber daya nsamgsir suatu
pekerjaan dapat diselesaikan.
b. Manfaat Analisis Beban Kerja
Beberapa manfaat dari analisis beban kerja adatbhgsi
berikut
1) Membantu proses perencanaan sumber daya manusia.
2) Menentukan jumlah tenaga kerja yang dibutuhk&tandard
Operating Procedure (SOP).
3) Membantu penyusunan kebutuhan pelatihan sumber hayaisia
dalam menentukan standar waktu pengerjaan.
4) Meningkatkan efektivitas dan efisiensi kinerja satuaan.
c. Indikator Beban Kerja
Beberapa indicator untuk mengetahui seberapa befan kerja yang
harus ditanggung karyawan antara lam :
1) Kondisi Pekerjaan.
Kondisi pekerjaan yang dimaksud adalah terkait pemmean
karyawan tentang pekerjaannya secara baik. Sejawdnam
pemahaman dan kemampuan karyawan untuk melaksanakan

tugasnya.

24_Hardi Pranoto dan RetnowatiAnalisis Beban Kerja Sumber Daya Manusia
Perusahaan..him 3-4.

15 Suci,Panduan Praktis Menyusun..him. 33-36



11

2) Penggunaan Waktu Kerja.
Penggunaan waktu kerja yang efektif, dimana wakerjak
disesuaikan denga@OPagar dapat meminimalisir beban kerja.

3) Target yang harus di capai.
Target kerja yang diberikan oleh perusahaan begrahgpada
beban kerja. Semakin sempit waktu yang diberikartulun
menyelesaikan target kerja maka beban kerjanyalsereasar.

d. Penyebab Pelaksanaan Analisis Beban Kerja
Lima hal yang menyebabkan dilaksanakan prosessanal

beban kerja adalah sebagai berikut bertRut:

1) Indikasi pemborosan Kerja.
Pemborosan kerja sering terjadi di organisasi. Cekmplari
pemborosan adalah berlebihnya jumlah SDM dan volpekerjaan.
Beberapa bentuk pemborosan kerja antara lain seuartborosan
produksi, pemborosan sediaan, pemborosan transporta
pemborosan proses, pemborosan waktu, pemborosarkega, dan
pemborosan kualitas.

2) Perubahan tantangan dimasa depan.
Perubahan zaman berdampak pada perubahan kel(argout)
organisasi. Keluaran organisasi menuntut organisasik berubah.

Perubahan kegiatan organisasi memiliki pengarula getubahan

6. .Hardi Analisis Beban Kerja..hlm 6-11.
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SDM. Kebutuhan SDM disesuaikan dengan keadaan abketel
perubahan.

3) Perubahan struktur organisasi.
Pengaruh dari perubahan dimasa depan organisasien&an
perencanaan strategi jangka panjang. Perencanaasebue
memerlukan odentifikasi pemangku kepentingan ba$entapannya.
Sejalan dengan itu, organisasi merumuskan visi dasinya
kembali. Perumusan visi dan misi didasarkan padaubpéan-
perubahan yang akan terjadi dimasa depan.

4) Rencana promosi dan rotasi karyawan.
SDM dalam organisasi harus berkembang baik dalginkepetensi
atau karier. Perencanaan pengembangan SDM diperlukéuk
menjaga kulitas karyawan dimasa yang akan datang.

5) Kebutuhan restrukturisasi.
Organisasi agar tetap berkembang dan bertahan pezlakukan
efisiensi. Hal pertama untuk melakukan efissiensituy melalui
perampingan organisasi atau retrukturisasi.

e. Perhitungan Analisis Beban Kerja
Perhitungan Analisis Beban Kergau Full Time Equivalen
(FTE) merupakan satuan yang digunakan untuk menghitubgtldean
tenaga kerja atau orang yang menyelesaikan sudterjpan. Ada

empat dasar untuk menghituRJE yaitu standar waktu proses, standar
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fasilitas, standar keluaran, dan aktivitas unije&k&rPenghitungafr TE
yang sesuai untuk penelitian ini adalah berdasaakéimitas unit kerja.
Pendekatan berdasarkan aktivitas unit kerja besfo@ada aktivitas
yang harus dikerjakan pada suatu posisi. PerhaturigTE unit kerja
berdasarkan jumlah aktivitas unit kerja, frekueaigivitas, dan standar
pengerjaan setiap aktivitas. Rumus perhitungaelber adalah sebagai
berikut :

FTE Berdasarkan= Jumlah Aktivitas X Frekuensi Aktivitas X
Aktivitas Unit Durasi Aktivitas X Jumlah Orang Yang

Kerja Mengerjakan Aktivitas

f. Proses Analisis Beban Kerja
Proses Analisis Beban Kerja berdasarkan dengantuPama
Menteri Dalam Negeri Nomer 12 Tahun 2008 TerkaitddPean
Analisis Beban Kerja di Lingkungan Departemen Daldegeri dan

Pemerintah Daerah, yang dapat dilihat pada lampiran

2. Perencanaan Sumber Daya Manusia
a. Pengertian Perencanaan Sumber Daya Manusia
Perencanaan sumber daya manusia menurut Hani Handok
merupakan serangkaian kegiatan yang dilakukan umiekgantisipasi

permintaan-permintaan bisnis dan lingkungan padarosasi diwaktu

7L .Hardi Pranoto dan RetnowatiAnalisis Beban Kerja Sumber Daya Manusia
Perusahaan. him 39-40.
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yang akan datang dan untuk memenuhi kebutuhankeduttenaga
kerja yang ditimbulkan oleh kondisi-kondisi terseuMenurut Hadari
Nawawi perencaaan sumber daya manusia adalah promsstapkan
strategi untuk memperoleh ~manfaat, mengembangkaman d
mempertahankan sumber daya manusia sesuai dendarubkan
organisasi sekarang dan pengembangannya dimasa n.depa
Perencanaan sumber daya manusia menurut Hadariviasiatnya
lebih luas karena perencanaan sumber daya mandsia sekedar
diartikan untuk memperoleh sumber daya manusia \dihgtuhkan
sebuah organisasi, sebagaimana dimaksudkan olel Hemdoko.
Perencanaan sumber daya manusia menurut Hadari Wlawa
menekankan cara memanfaatkan, mengembangkan dan
mempertahankan sumber daya manusia yang potensialals
dipekerjakan, sebagai hasil suatu perencanaan suti@dya manusia
yang akurat.
b. Jenis Perencanaan SDM

Perencanaan SDM tidak hanya menghitung jumlah
(kuantitas) SDM vyang dibutuhkan, tetapi juga kikdisi SDM
(pelaksana pekerjaan atau pemegang jabatan). aalif itu

menyangkut pendidikan, disiplin ilmu, pengalamarj&kedan keahlian.

®Hani Handoko Manajemen Personalia dan Sumber Daya ManuMagyakarta:BPFE,
2013), him.53.

®Hadari Nawawi,Perencanaan Sumber Daya Manusia: untuk OrganisasfitPyang
Kompetitif (Yogyakarta: UGM Press, 2010), him. 44-45.
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Dengan adanya kualifikasi SDM temuan kesenjangafPjG SDM
tidak hanya pada masalah jumlah SDM, tetapi merganiulaifikasi
SDM juga. ABK yang dilakukan untuk mencari GAP dkbga
dilakukan secara rinci sehingga dapat dilakukangoeaan kebutuhan
jumlah SDM yang memiliki kualifikasi pemegang jadnatyang handal.
Jika kualifikasi yang telah dilakukan pengamatan ngde
membanidngkan kulifikasi yang ada, bisa dilihat baedingan
kualifikasi. Dengan adanya kesenjanga tersebut niakgkah yang
harus dilakukan yaitu melakukan perencanaan pengegain SDM?°
Perencanaan kebutuhan SDM selain perlu melihat nbeba

kerja dan jumlah SDM yang ada, perlu diperhatikarepcanaan
organisasi kedepannya. Beban kerja yang dikonwarsikedalam
jumlah SDM juga harus mempertimbangkan tingkat pktigitas kerja.
Untuk suatu beban kerja yang yang dikerjakan oleM $ang tingkat
produktivitasnya rendah, tentu memerlukan jumlahMSizang lebih
banyak jika dibandingkan dengan SDM yang tingkatdpktivitasnya
tinggi. Hal tersebut dikarenakan produktivitas digaruhi oleh dua hal,
yaitu kemampuan dan kemauan (motivasi). Pengembarg&aM
dilakukan untuk menutup kesenjangan kualifikasi. néama
pengembangan SDM bisa melalui perencanaan pelatir@rcana

magang, rencana praktik. Pengembangan SDM bisa dudakukan

20l .Hardi Pranoto dan RetnowatiAnalisis Beban Kerja Sumber Daya Manusia
Perusahaan..him. 22-24,
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melalui rencana pengembangan Karir, rencana proat@sirotasi, atau
rencana pelatihaft.
Perencanaan tenaga kerja atau SDM dilakukan meldha
pendekatan yaitu sebagai berikiit :
1) Perencanaan Tenaga Kerja Pendekatan Makro
Pendekatan makro dilakukan dengan mempertimbangkan
faktor-faktor yang bersifat organisasi secara tdéal luas, yaitu arah
organisasi (Visi, Misi, dan Target organisasi),gkat perputaran
(turn Over) SDM, desain organisasi, perencanaan suksesi, dan
produktivitas organisasi. Perencanaan SDM dengamdgi@tan
makro juga berarti perencanaan jangka panjang péaencanaan
startegi tiga tahun kedepan atau lebih.

2) Perencanaan Tenaga Kerja Pendekatan Mikro

Perencanaan tenaga kerja dengan pendekatan mikfahad
perencanaan dengan mempertimbangkan aspek op@alasion
organisasi. Pendekatan mikro dilakukan dnegan memmangkan
faktor-faktor yang bersifat fungsional divisi, sepanalisis proses
bisnis, analisis beban kerjaime and motion study dan work

sampling

21 L. Hardi PrawotoAnalisis Beban Kerja..him 25

22 Ipid., him.26-27.
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c. Manfaat Perencanaan Sumber Daya Manusia
Perencanaan sumber daya manusia memungkinkan sagani

untuk®

1) Memperbaiki penggunaan sumber daya manusia.

2) Memadukan kegiatan-kegiatan personalia dan tujugmh
organisasi diwaktu yang akan datang.

3) Melakukan pengadaan karyawan-karyawan baru sekanomis.

4) Mengembangkan informasi dasar manajemen personaliak
membantu kegiatan-kegiatan personalia dan uninisgsi lainnya.

5) Membantu program penarikanekruitmen)dari pasar tenaga kerja

secara sukses.

3. Hubungan Analisis Beban Kerja dengan Perencanaan Sumber Daya
Manusia.

Hasil dari analisis beban kerja adalah volume bdtEja yang
harus dilakukan organisasi. Volume beban kerja atekan dengan
jam/orang atau menit/orang. Kemudian dilihat pedoagan volume beban
kerja dengan jumlah sumber daya manusia yang tarsépabila ada
kesenjangan jumlah sumber daya manusia yang tarskeigan jumlah
sumber daya manusia yang diperlukan (GAP), dibnhéebuah solusi
untuk mengatasi GAP tersebut. Solusi untuk mengatss® adalah

melakukan perencanaan sumber daya manusia. Peaanchisa melalui

2*Hani HandokoManjemen Personalia dan Sumber Daya Manushdm 54.
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pengembangan sumber daya manusian power planningdan promosi

atau rotasi.

F. Metode Penelitian
1. Jenis Pendlitian
Jenis penelitian yaitu penelitian evaluasi formatflenurut
Kidder yang dikutip oleh Sugiyono dalam bukunya geakan bahwa
penelitian evalusi formatif ialah penelitian untmlemperbaiki obyek yang
diteliti, dengan cara menilai kualitas pelaksangamgram dan konteks
organisasf® Metode penelitian yaitu kualitataif. Jadi dapategaskan
penelitian ini merupakan penelitian evaluasi foifdatalitatif. Peneliti
dalam penelitian ini menjadi seorang evalutor eksteatau pihak luar
yang melakukan evaluasi. Evaluasi yang dilakukatu yterkait keadaan
sumber daya manusia yang ada di perpustakaan UlNinSKalijaga

Yogyakarta.

2. Subyek, Obyek dan Lokas Pendlitian
a. Subyek Penelitian
Koordinator pada 7 unit kerja di Perpustakaan Ulbheh
Kalijaga Yogyakarta yang melaksanakan aktivitasayshan menjadi
narasumber untuk pengisian kuesioner. SDM perpaatakyang

melakukan pelayanan menjadi subyek yang diamabbédirvasi).

24 Sugiyono,Metode Penelitian Kebijakan:Pendekatan Kuantitdifalitatif, Kombinasi,
R&D dan Penelitian Evaluasf{Bandung:Alfabet, 2017), him. 525.
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Sedangkan untuk narasumber yang di wawancarai raddépala
Urusan Umum (Adminitrasi) yaitu Agung Arindunta derurti, SH.
b. Obyek Penelitian
Obyek penelitian ini adalah analisis beban kerfzagai dasar
perencanaan sumber daya manusia di Perpustakaan Suian
Kalijaga Yogyakarta.
c. Lokasi Penelitian
Penelitian dilaksanakan di Perpustakaan UIN Sunalijaga
Yogyakarta, yang beralamat di JI. Marsda Adisuckgyakarta, kode

pos 55281.

4. Jenis Data Penelitian
a. Data Primer
Data yang tergolong data primer yaitu hasil waweachasil
observasi, dan hasil kuesioner.
b. Data sekunder
Data sekunder vyaitu dokumen-dokumen penting yang
digunakan untuk melengkapi data primer. Dokumenidwn penting
tersebut, yaitu statiska pengunjung, statiska paman koleksi, tugas
pokok dan fungsi (TUPOKSI) pegawai, buku panduarpystakaan,
struktur organisasi dan kegiatan pelayanan di Béagaan UIN Sunan

Kalijaga Yogyakarta.
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5. Teknik Pengumpulan Data
Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini adakknik
triangulasi. Menurut Sugiyono teknik triangulasi ropmakan teknik
pengumpulan data yang bersifat menggabungkan barbéeknik
pengumpulan data dan sumber data yang telaf ddknik pengumpulan
data tersebut adalah sebagai berikut :

a. Observasi.

Observasi atau pengamatan dilakukan pada SDM. Kekni

observasi yang digunakan adalah observasi padisipasif pasive
participation). Peneliti mengikuti kegiatan subyek yang diamatapet
tidak ikut terlibat dalam kegiatan. Observasi yaligkukan tergolong
observasi Dberstruktur dengan menggunakan pedomaservaisi.
Observasi dilakukan secara sistematis sesuai deingémmen yang
telah disusun. Intrumen penelitian (pedoman obsérterlampir pada
lampiran.

b. Wawancara.

Wawancara dilakukan dengan model wawancara bebas

terpimpin (semi struktural). Wawancara dilakukanpda@a Kepala
Urusan Umum dan Kepegawaian yaitu Agung Arinduntulrhurti.

Pedoman wawancara terlampir pada lampiran.

25Sugiyono,Memahami Penelitian Kuantitatif, (Bandung:Alfabet,2007), him. 83.
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c. Kuesioner.

Kuesioner merupakan teknik pengumpulan data yang
dilakukan dengan cara memberi seperangkat pertangdalis kepada
para subyek untuk dijawab. Kuesioner disusun oleheliti untuk
mengetahui beban kerja subyek. Kuesioner terlapgala lampiran.

d. Dokumentasi.

Dokumentasi yang dilakukan yaitu pengumpulan dokume

dokumen penting seperti data sekunder yang disabutk atas, foto

pelayanan di Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Y ogrgak

6. Teknik Analisis Data.

Metode analis data yang digunakan dalam tulisanashlah
metode interaktif Miles dan Huberman yang terdaii @mpat tahap yaitu:
pengumpulan datadéta collection, reduksi data data reductio,
penyajian datadata interpretatiof, dan penarikan kesimpuladréwing
conclusion.?® Pengumpulan data yang dilakukan terkait bebara ksafla
SDM pada setiap unit kerja. Metode analisis dataraktif Miles dan

Huberman bila digambarkan adalah sebagai berikut:

26Matthew B. Mies dan A. Michael Huberma@ualitative Data Analysis: A Source Book of
New Methods(London: Sage Publication, 1998), him.12.
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Gambar 1.1
Metode Analis Data | nter aktif Milesdan Huber man

Data Dat
Collection Data
/ Display

Data :
- Conclusions:
Reduction ) ™ Drawing/Verifying

(el

SumberMatthew B. Mies dan A. Michael Hubermaualitative Data Analysis: A
Source Book of New Methods

7. Keabsahan Data
Derajat kepercayaan atau kebenaran suatu penilakan
ditentukan oleh standar apa yang digunakan, yasgbdi keabsahan
data?® Pengecekan keabsahan data dilakukan melalui :
a. Kredibilitas.

Kredibilitas merupakan kepercayaan terhadap data hasil
penelitian kualitatif yang akan dilakukan dengana dcara yaitu
melakukan pengamatan secara intensif dan triangulslakukan
pengamatan secara intensif dilakukan dengan mehakuwbservasi
partisipasi pasif yang berstruktur. Menggunakamumen penelitian
yang telah disusun. Sedangkan untuk triangulasy y&an digunakan
yaitu triangulasi teknik. Triangulasi teknik penguman data yaitu
melalui wawancara, oservasi, dan kuesioner. Jikgandbarkan

triangulasi teknik pengumpulan data tersebut adsédlagai berikut :

27 Matthew B. Mies dan A. Michael Hubermapualitative Data Analysjs.., him.12.

28 SugiyonoMetode Penelitian Kuantitatif,.(Bandung: Alfabeta, 2009), him. 120.
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Gambar. 1.2.
Triangulasi Teknik Pengumpulan Data

OBSERVASI

7 N\

WAWANCARA | & > KUESIONER

Sumber : Adaptasi dari teori tentang trianggulasi
b. Transferability.

Transferabilitdilakukan agar pembaca dapat memahami hasil
penelitian dengan mudah dan tefatansferabilitdilaksanakan dengan
memberikan uraian yang rinci, jelas, sistematis) dapat dipercaya.
Oleh karena itu data pada bab Il dan bab Il dui#itan dalam bentuk
tabel-tabel agar mudah dipahami, lebih rinci, datematis.

c. Confirmability.

Confirmability merupakan ketegasan atau kepastian dari proses
penelitian yang ditunjukan dengan adanya jejak Ig&me (rekaman-
rekaman data). Bukti jejak penelitian yang adauysmbar kuesioner,
hasil kuesioner, catatan Ilapangan, lembar pernyatagenjadi
narasumberinterview guidedan transkrip hasil wawancara, TUPOKSI,
izin penelitian, dan foto-foto kegiatan pelayan&ukti-bukti jejak
penelitian tersebut dapat dilihat pada lampiran.

d. Depenability.
Depenability atau disebut reliabilitas dilakukan untuk

mengaudit keseluruhan aktivitas penelitian. Hasd@nglitian bisa
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dikatakan reliabel apabila orang lain dapat menggilatau mereplika
proses penelitian terselfdt. Jejak aktivitas lapangan yaitu lokasi
penelitian di Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga, ssmmiata kepala
urusan umum dan koordinator unit kerja, dapat #ukan check
recheck dilapangan. Sehingga penelitian ini tidak diragukan

reliabilitasnya.

8. Sistematika Pembahasan
Secara keseluruhan sistematika pembahsan laporasil ha
penelitian akan terbagi menjadi empat BAB. Rincdari setiap BAB
sebagai berikut :

BAB | : Pendahuluan. BAB | merupakan gambaran undan
penelitian yang terdiri dari latar belakang masalahuan penelitian,
manfaat penelitian, kajian pustaka, kerangka telan, metode penelitian.

BAB Il : Gambaran Umum Lembaga. BAB ini terdiri daejarah
lembaga, visi, misi dan sasaran, struktur organiskda pegawai, tugas
pokok dan fungsi, dan jenis layanan.

BAB Il : Hasil Penelitian dan Pembahasan. BAB teidiri dari
tiga sub bagian yaitu perhitungan beban kerja,igsiadbeban kerja, dan
perencanaan sumber daya manusia.

BAB IV : Penutup. BAB ini terdiri dari kesimpularad saran.

2% SugiyonoMetode Penelitian Kuantitatif,.(Bandung:Alfabet,2007) him. 277.



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Andisis beban kerja di Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga
Y ogyakarta dijadikan acuan untuk perencanaan SDM. Perencanaan SDM
sdah satunya adalah rekrutment. Rekrutment tepat dilakukan di
Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta sebab terjadi GAP
(kesenjangan jumlah SDM dimana jumlah SDM yang ada lebih sedikit dari
jumlah SDM yang di perlukan). SDM yang diperlukan untuk melakukan
aktivitas pelayanan berjumlah 45 orang, sedangkan SDM yang tersedia
berjumlah 36 orang. Maka rekrutment perlu dilakukan untuk mengisi
kekurangan 9 orang SDM.

Kekurangan 9 orang SDM, tersebar untuk 4 unit kerja, yaitu pada
unit kerja pengembangan dan pemeliharaan bahan pustaka dengan kekurang
SDM sebanyak 2 orang, unit kerja sirkulasi dengan kekurangan SDM
sebanyak 3 orang, unit kerja referensi dengan kekurangan SDM sebanyak 2
orang, dan unit kerja informasi dengan kekurangan sebanyak 2 orang.
Sebagian besar penambahan SDM pada 4 unit kerja di atas terjadi pada 3
unit kerja pelayanan umum dan 1 unit kerja pelayanan teknis. Rekrutment
yang dilakukan untuk penambahan 9 orang SDM akan mempengaruhi
volume kerja perpustakaan yang sebesar 115.020 menit/orang, akan menjadi

lebih kecil. Karena semakin banyak SDM yang ada untuk melakukan
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aktivitas pelayanan. Namun waktu efektif kerja sebesar 2.562 menit yang

masih sama.

B. Saran
1. Saran untuk Perpustakaan UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta:
aPerencanaan SDM vyang perlu dilakukan adalah melalui proses
rekrutment dan dengan melakukan perencanaan SDM adlternative.
b.Beberapa fasilitas pelayanan perlu di evaluasi lagi terkait kegunaan
dan optimalisasinya. Sebab beberapa fasilitas pelayanan jarang sekali
dikunjungi dan digunakan, contohnya ruang multi media, ruang
Canadian research center.
2. Saran untuk peneliti selanjutnya:
a.Analisis beban kerja perlu dilakukan lebih spesifik dan mendalam lagi.
Tidak hanya berhenti pada bagian kuantitas (jumlah SDM yang
diperlukan) sgja, akan lebih baik jika analisis beban kerja dilakukan
terkait kualifikass SDM juga. Sehingga lembaga yang diteliti tidak
hanya mendapat data terkait jumlah SDM yang di perlukan, namun juga
mendaatkan kulifikasi seperti apa yang harus ada dan dimiliki.
b.Khusus untuk peneliti yang memiliki kemampuan membuat aplikas,
disarankan untuk mengembangkan aplikas atau sistem untuk

mempermudan proses analisis beban kerja.
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