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ABSTRAK

Adnanta Putra Tariska (19102040075) dengan judul proposal Analisis
Jabatan di Departemen Sumber Daya Manusia di Balai RSBKL Yogyakarta. Program
Studi Manajemen Dakwah Fakultas Dakwah dan Komunikasi UIN Sunan Kalijaga

Yogyakarta.

Analisis Jabatan sebagai bagian dari sumber daya manusia di dalam
organisasi merupakan penentuan isi dari suatau jabatan yang meliputi tugas, tanggung
jawab, kewenangan, kondisi kerja, pendidikan, keahlian, kemampuan, pengalaman
kerja, dan hubungan dengan jabatan lain dalam organisasi. Serta persyaratan jabatan
yang dibutuhkan seseorang karyawan agar mampu melaksanakan tugas jabatan yang
diembannya dengan baik. Analisis jabatan harus dilaksanakan dengan menganalisis
aspek kegiatan pelaksanaan pekerjaan mengenai apa yang sebenarnya dikerjakan oleh
pemangku jabatan dan aspek persyaratan dari pemangku jabatan mengenai syarat-
syarat yang harus dipenuhi oleh pemangku jabatan agar dapat melaksanakan tugas

dan pekerjaanya dengan baik.

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode kualiitatif. Data
yang digunakan adalah data primer dan data sekunder merupakan data yang
didapatkan langsung dari organisasi yang berkompetensi dalam memberikan
keterangan. Peneliti mengumpulkan informasi dengan wawancara yang mendalam.

Data sekunder diperoleh langsung dalam bentuk yang sudah jadi seperti dokumen.

Hasil penelitian ini menunjukan bahwa penerapan analisis jabatan pada Balai
Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras sudah baik hal ini dapat dilihat dari
penyusunan analisis jabatan bersama Biro Organisasi yang menghasilkan analisis

jabatan yang jelas dan dari analisis jabatan

Kata Kunci : Analisis Jabatan di Departemen Sumber Daya Manusia
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Organisasi pasti memiliki tujuan yang ingin hendak dicapainya, guna
mencapai tujuan dari organisasi tentunya memiliki manajemen yang baik.
Tujuan yang telah direncanakan oleh suatu organisasi ini dapat diraih dengan
menerapkan manajemen yang baik sebagai ilmu seni menyelesaikan pekerjaan
melalui orang lain.

Manajemen sangat penting bagi setiap aktivitas individu atau
kelompok dalam organisasi guna mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Manajemen adalah suatu ilmu juga seni untuk mrmbuat orang lain mau dan
bersediaa bekerja untuk mencapai tujuan yang telah dirumuskan bersama oleh
sebab itu manajemen memerlukan konsep dasar pengetahuan, kemampuan
untuk menganalisis situasi, kondisi, sumber daya manusia yang ada dan
memikirkan cara yang tepat untuk melaksanakan kegaitan yang saling
berkaitan untuk mencapai tujuan.?

Pada era globalisasi seperti saat ini, dibutuhkan sumber daya manusia
yang dapat dipercaya dan berkualitas guna mencapai tujuan organisasi supaya

dapat menjalamkan fungsi organisasi secara maksimal. Persaingan global

2 Winda Sari, Penerapan Fungsi Manajemen Dalam Pengelolaan Perpustakaan. Jurnal IImu
Innformasi Kepustkaan dan Keasiban, Volume 1 Nomor 1, edisis September 2012, him. 41.



mengharuskan suatau organisasi agar dapat mengoptimalkan biaya-biaya dan
produktivitas berbagai sumber daya yang ada karena sangat penting bagi suatu
organisasi.

Sumber daya manusia harus diberikan arahan atau bimbingan dan
diolah agar dapat mengikuti segala perkembangan yang ada guna menciptakan
sumber daya manusia yang berkualitas dan mahir dalam menghadapi
persaingan yang semakin berat dan ketat, maka efisiensi pengelolaan sumber
daya dalam organisasi merupakan salah satu hal penting dalam memperlancar
organisasi dalam mencapai tujuannya.

Salah satu tugas dari manajemen ialah mengelola sumber daya
manusia yang dimilikinya secara optimal, dengan sumber daya manusia yang
dikelola secara optimal diharapkan dapat tercapainya tujuan dari organisasi.
Manusia akan bekerja dengan baik dan maksimal apabila ia ditempatkan
diposisi yang sesuai dengan jabatan yang sesuai dengan minat dan
kemampuannya.

Sumber daya manusia sangat amat penting dalam organisasi,
mewajibkan setiap organisasi merekrut dan menempatkan pegawai yang
berkualitas dan produktifitas guna mencapai efektivitas kerja organisasi.
Pemimpin organisasi harus meningkatkan pelaksanaan manajemen sumber
daya manusia dengaan strategi organisasi guna meningkatkan evektifitas
kerja, serta mengembangkan budaya organisasi yang akan mendukung

penerapan inovasi dan fleksibilitas organisasi. Apapun bentuk dan tujuanya,



organisasi dibuat berdasarkan berbagai visi dan misi untuk kepentingan
manusia itu sendiri.

Dengan analisis jabatan yang dilakukan oleh organisasi maka akan
dapat mengatasi hambatan kebutuhan sumber daya manusia yang berkualitas.
Pengelolaan sumber daya yang baik dari organisasi dapat dilihat dari
terdapatnnya struktur organisasi yang tersusun dengan formal dan jelas serta
dalam pelaksanaan kinerjanya sesuai dengan fungsi dan wewenang masing-
masing dalam analisis jabatan. Suatu organisasi yang mampu melaksanakan
analisis jabatan dengan baik akan mampu untuk menetapkan stratrgi sumber
daya manusia yang tepat untuk sekarang dan kedepannya.

Analisis jabatan adalah aktivitas penting dalam organisasi untuk
menempatkan orang pada jabatan atau pekerjaan sesuai dengan
kemampaunnya. Namun dalam kenyataanya masih banyak organisasi yang
merasa bahwa tidak perlu repot dalam membuat uraian jabatan dan spesifikasi
jabatan karena beranggapan bahwa semua karyawan akan tahu apa yang harus
mereka kerjakan dengan seiring berjalannya waktu. Hal ini bisa membuat
kekhawatiran para karyawan dikarenakan apa yang mereka kerjakan tidak
sesuai yang mereka harapkan dan tidak sesuai dengan kemampuan mereka.

Menurut Sirait analisis jabatan adalah proses untuk memperoleh

informasi serinci mungkin mengenai fakta-fakta yang terjadi, yang diperlukan



guna menyelesaikan tugas-tugas yang ada dalam suatu jabatan.® Menurut Tua
mendefinisikan analisis jabatan adalah usaha untuk mencari tahu tentang
jabatan atau pekerjaan yang berkaitan dengan tugas yang dilakukan jabatan
tersebut. Data yang dikumpulkan dalam analisis jabatan ini, menurut Tua
merupakan data yang secara lebih rinci yang meliputi tugas, tanggung jawab,
kemampuan kerja, dan standar kerja yang dilaksanakan. Tugas ini mengacu
pada aktivitas yang dilaksanakan dalam suatu jabatan. Tanggung jawab
merupakan output dari pekerjaan yang harus diselesaian dalam sebuah
pekerjaan. Kemampuan yang dibutuhkan mengacu kepada keahlian yang
dibutuhkan. Sedangkan standar kerja mengacu pada standar kerja yang
dipakai untuk mengevaluasi kinerja®.

Analisis jabatan merupakan aktivitas yang sangat amat penting guna
menentukan pekerjaan dan apakah orang itu sesuai dengan pekerjaan yang
akan diembannya. Analisis jabatan ini adalah petunjuk bagi organisasi guna
menempatkan  seseorang dengan  pekerjaan  yang sesuai dengan
kemampuannya agar pekerjaan berjalan maksimal. Dengan analisis jabatan ini
pula maka organisasi dapat mencapai efisiensi dalam mempekerjakan
karyawan-karyawannya.

Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras (BRSBKL)

Yogyakarta merupakan salah satu UPTD dari Dinas Sosial DIY, sesuai

Jakarta :

3 Sirait T.J, Memahami Aspek-Aspek Pengelolaan Sumber Daya Manusia Dalam Organisasi (
Grafindo, 2006), him. 46.
4 Tua, Marihot Eh, Manajemen Sumber Daya Manusia. ( Jakarta : Grasindo, 2007). him, 60.



dengan Peraturan Gubernur DIY No. 16 Tahun 2020 tentang pembentukan,
susunan organisasi, uaraian tugas dan fungsi serta tata kerja unit pelaksanaan
teknis Dinas Sosial DIY. ®

Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras mempunyai tugas
sebagai pelaksana teknis dalam perlindungan sosial, jaminan sosial, dan
rehabilitasi bagi penyandang masalah kesejahteraan sosial gelandangan,
pengemis, dan eks penyandang disabilitas mental untuk meningkatkan
presentase warga binaan balai yang mampu berfungsi sosial dan hidup
mandiri serta kembali ke keluarga atau masyarakat.® Visi dari Balai
Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras (BRSBKL) Yogyakarta adalah
terwujudnya kesejahteraan sosial bagi gelandangan, pengemis, pemulung
maupun eks penyandang disabilitas mental sebagai sumber daya produktif.

Dalam pelaksanaanya Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras
Yogyakarta mempunyai banyak posisi jabatan yang harus diisi sumber daya
manusia sesuai dengan kemampuan dan keahliannya sehingga diharapkan
dapat mengemban jabatan secara maksimal dan mencapai tujuan yang telah

ditetapkan organisasi.

° Balai RSBKL Yogyakarta : Profil Dan Bio Balai, http://brshkl.jogjaprov.go.id/p/profil.html
diakses pada tanggal 27 Desember 2022 pukul 16.53 WIB.

6 Balai RSBKL Yogyakarta : Tugas Pokok Dan Fungsi, http:/brsbkl.jogjaprov.go.id/p/tugas-
pokok-dan-fungsi.html, Diakses pada tanggal 27 Desember 2022 pukul 17.02



http://brsbkl.jogjaprov.go.id/p/tugas-pokok-dan-fungsi.html
http://brsbkl.jogjaprov.go.id/p/tugas-pokok-dan-fungsi.html

Tabel 1. 1 Jabatan dan Jumlah SDM Pemangku Jabatan atau Karyawan

NO Jabatan Jumlah SDM
1 | Struktural 4 Orang
2 | Pekerja Sosial 4 Orang
3 | Medis 7 Orang
4 | Fungsional Umum 16 Orang
5 | Petugas Keamanan 20 Orang
6 | Cleaning Service 15 Orang
7 | Juru Masak 6 Orang
8 | Sopir 2 Orang
9 | Pramos 26 Orang
10 | Juru Cuci 5 Orang

Sumber : Hasil Wawancara dengan kepala TU BRSBKL

Pada tabel 1.1. dapat disimpulkan bahwa dalam mewujudkan visi dari
Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras (BRSBKL) Yogyakarta
mempunyai banyak karyawan atau pegawai dengan analisis jabatan yang
tepat, uraian jabatan yang diberikan kepada karyawan harus jelas dan sesuai
dengan keahlian karyawan. Karyawan harus mengetahui apa saja yang
menjadi tugas, kewajiban dan tanggung jawab yang diberikan oleh organisasi.
Dengan mengetahui uraian jabatan yang diberikan maka karyawan dapat

melaksanakan pekerjaannya dengan baik dan maksimal tanpa harus merasa



bingung dengan apa yang harus dikerjakannya. Dengan kesesuaian anatara
pendidikan, keterampilan dan keahlian harus tepat.

Guna mengetahui lebih dalam dan berdasarkan uaraian tersebut, maka
penulis tertarik untuk menggambarkan dan mengetahui analisis jabatan yang
pada sumber daya manusia di RSBKL. Oleh karena itu penulis tertarik
menelitinya dengan judul : “Analisis Jabatan Di Departemen Sumber Daya

Manusia di Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras Yogyakarta”.

. Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan tersebut. maka
dirumuskan masalah yaitu : “Bagaimana proses penyusunan analisa jabatan di
departemen sumber daya manusia di Balai Rehabilitassi Sosial Bina Karya

dan Laras Yogakarta?”

. Tujuan Penelitian

Seperti halnya yang ada dalam rumusan masalah maka tujuan dari
penelitian ini adalah guna mengetahui proses penyusunan analisa jabatan di
departemen sumber daya manusia di Balai Rehabiliitasi Sosial Bina Karya

dan Laras Yogtakarta.



D. Manfaat Penelitian

1. Secara Teoritis
Penelitian ini diharapkan memberikan informasi untuk penelitian
lebih lanjut yang terkait dengan analisis jabatan di departemen sumber

daya manusia.

2. Secara Praktis
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan wawasan dan
pengetahuan yang bermanfaat serta bisa dijadikan refrensi terkait analisis

jabatan di departemen sumber daya manusia.

E. Kajian Pustaka

Kajian Pustaka berfungsi untuk menunjukkan keaslian penelitian serta
menjelaskan perbedaan secara penelitian yang dilakukan sejenis yang
terdahulu.” Maka dalam rangka mempermudah penelitian ini, peneliti akan
memaparkan beberapa karya ilmiah yang relevan dengan topik penelitian

melalui beberapa judul penelitian yang akan dijelaskan sebegai berikut :
1. Penelitian yang dilakukan oleh Mahasiswa Universitas Muhamamdiyah
Makasar Jurusan Manajemen dengan judul “Pelaksanan Analisa Jabatan

Yang Tepat Dalam Rangka Meningkatkan Efektivitas Kerja Pada Kantor

7 Fakultas Dakwah dan Komunikasi Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta,
Pedoman Penulisan Skripsi, (Yogyakarta: Fakultas Dakwag dan Komunikasi UIN Sunan Kalijaga
Yogyakarta, 2014), him. 15.



Study Center Of Indonesia (SCI) Kota Makasar”.® Hasil penelitian
tersebut adalah lembaga pusat kajian dan pembelajaran di sul-sel, dengan
menyempurnakan metode dan system semua lembaga pendidikan, seperti
bimbel dan privat. Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan pada
informan di lokasi penelitian, tanggapan owner, pemimpin cabang dan
front office terhadap pelaksanaan anlisa jabatan pada Study Centre of
Indonesia sangat-sangat berdampak terhadap efektivitas kerja karyawan
dan memeberikan keuntungan bagi para karyawan. Hal tersebut
berpengaruh terhadap kualitas kerja karyawan Study Centre of Indonesia
karena sangat membantu para karyawan dalam melaksanakan tugasnya
dan menempati posisi sesuai dengan kualifikasi spesifikasi jabatannya.
Dengan adanya analisis jabatan pada kantor Study Centre of Indonesia
memebrikan dampak positif terhadap karyawan yang ada dalam kantor
SCI. Pendapatan yang diterima oleh karyawan yaitu berupa gaji pokok
yang disesuaikan dengan posisi yang ditemapati. Karyawan juga diberikan
fasilitas yang lengkap yang dibutuhkan dalam lingkup pekantoran. Dalam
hal hubungan kerja sebagai tim para karyawan sangat baik dan mereka
akan saling berkordinasi apabila ada hal yang sulit untuk dikerjakan. Hal
tersebut berdampak positif pada kinerja karyawan karena dapat

meningkatkan efektivitas kerja karyawan serta mudah dalam

8 Mustafa Aenal Akhyar, Pelaksanaan Analisa Jabatan Yang Tepat Dalan Rangka
Meningkatkan Efektivitas Kerja Pada Kantor Study Centre Of Indonesia (SCI) Kota Makasar,
(Makasar: Universitas Muhammadiyah Makasar, 2021), him. 59.
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melaksanakan tugsnya masing-masing. Yang membedakan dengan
penelitian saya adalah peneliti akan meneliti analisis jabatan dengan objek
yang berbeda.

2. Penelitian yang dilakukan oleh Sugijono dengan judul “Analisis Jabatan
dalam Manajemen Sumber Daya Manusia”.® Hasil dari penelitian tersebut
adalah analisis jabatan harus dilaksanakan dengan menganalisis aspek
kegiatan pelaksanaan pekerjaan mengenai apa yang sebenarnya dikerjakan
oleh pemangku jabatan, dan aspek persyaratan dari pemangku jabatan
mengenai syarat-syarat yang harus dipenuhi oleh pemangku jabatan agar
dapat melaksanakan tugas dan pekerjaannya dengan baik. Untuk
menganalisis dua aspek itu diperlukan informasi-informasi : jabatan (job
information), persyaratan jabatan (job specification), perilaku (behavior),
peralatan yang dibuthkan, standar kinerja (performance standard) dan
konteks pekerjaan. Yang membedekan dengan penelitian saya adalah
peneliti lebih terfokus kepada suatu objek tertentu dari pada analisis
jabatan secara umum.

3. Penelitian yang dilakukan oleh Laksmi Sito Dwi Irvianti dan Julius Adi

yang berjudul “Pengaruh Analisis Jabatan Dan Perencanaan Sumber Daya

® Sugijono, “Analisis Jabatan Dalam Manajemen Sumber Daya Manusia”, Jurnal Orbith, Vol.
12 No. 1 (Maret, 2016), him. 52-58.
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Manusia Terhadap Rekrutmen Karyawan”.2® Hasil dari penelitian tersebut
adalah analisis jabatan memiliki hubungan yang kuat dengan efektifitas
rekrutmen karyawan, dapat diartikan bahwa hubungan antara variabel
analisis jabatan dengan variabel rekrutmen karyawan sebesar 0,702 dan
mempunyai pengaruh sebesar 49,3%. Perencanaan SDM memiliki
hubungan yang kuat terhadap efektivitas rekrutmen karyawan. Dapat
diartikan bahwa hubungan antara variabel perencanaan SDM dengan
variabel rekrutmen karyawan sebesar 0,736 dan mempunyai pengaruh
sebesar 54,1%. Dapat diartikan bahwa, perusahaan memiliki perencanaan
SDM vyang signifikan berpengaruh besar terhadap efektivitas rekrutmen
karyawan. Perencanaan SDM memiliki hubungan yang kuat terhadap
efektivitas rekrutmen karyawan. Dapat diartikan bahwa hubungan antara
variabel perencanaan SDM dengan variabel rekrutmen karyawan sebesar
0,778 dan mempunyai pengaruh sebesar 60,5%. Dapat diartikan bahwa
perusahaan memiliki perencanaan SDM yang signifikan berpengaruh
besar terhadap efektivitas rekrutmen karyawan. Yang membedakan
dengan penelitian saya adalah penelitian saya yang hanya berfokus
analisis jabatan di sumber daya mansuia dan tidak membahas rekrutmen

karyawan.

10 Laksmi S.D.I. Julius Adi. “Pengaruh Analisis Jabatan Dan Perencanaan Sumber Daya

Manusia Terhadap Rekrutmen Karyawan”. Jurnal The Winners. Vol. 11 No. 1, (Maret, 2010). him. 1-

11.
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F. Kerangka Teori
1. Tinjauan Umum Tentang Analisis Jabatan
a. Pengertian analisis jabatan

Menurut Dessler, analisis jabatan adalah prosedur untuk
menentukan tugas dan tuntunan keterampilan dari suatu jabatan serta
insividu seperti apa yang dikerjakan padda jabatan tersebut. Definisi
ini menunjukan bahwa dalam proses menetapkan tugas dan
menempatkan karyawan dalam tugas tertentu dibutuhkan sebuah
analisis dan dasar pertimbangan tertentu.!

Melodna analisis jabatan atau analisis pekerjaan merupakan
kegiatan atau proses setiap pekerjaan, tugas-tugas, jenis pekerjaan,
dan tanggung jawabnya secara oprasional untuk mewujudkan tujuan
organisasi atau bisnis sebuah perusahaan.?

Menurut Hariandja definisi analisis jabatan adalah usaha untuk
mencari tahu tentang jabatan atau pekerjaan yang berkaitan dengan
tugas-tugas yang dilakukan dalam jabatan tersebut.®

Analisis jabatan menurut Herman Sofyandi merupakan suatu
proses yang sistematis untuk mengetahui mengenai isi dari suatu

jabatan (Job content) yang meliputi tugas-tugas, pekerjaan-pekerjaan,

11 Dessler, Garry. Manajemen Sumber Daya Manusia Edisis Bahasa Indonesia Jilid 2.
(Jakarta: Prehalindo). 1997.

12 Meldona, Manjemen Sumber Daya Manusia Prespektif Integratif (Malang; UIN Malang
Press, 2009), him, 37.

13 Hariandja, M. T. E. Manajemen Sumber Daya Manusia. (Jakarta: Ghalia 2007) him. 48.
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tanggung jawab, kewenangan, dan kondisi kerja, serta syarat-syarat
kualifikasi dari suatu jabatan (Job Specification) yang dibutuhkan
seperti pendidikan, kehalian, kemampuan, pengalman kerja, dan lain-
lain, agar seseorang dapat menjalankan tugas-tugas dalam suatu
jabatan denga baik.'*

Dari beberapa definisi di atas dapat disimpulkan, bahwa
analisis  jabatan  upaya  mengumpulkan, mencari  tahu,
mempertimbangkan dan mengumpulkan informasi mengenai suatu
jabatan. Analisis jabatan menghasilkan dua macam pekerjaan yaitu
uraian jabatan (Job Description) dan Spesifikasi Jabatan (Job
Spesification).

b. Uraian jabatan (Job Description)

Menyusun uraian jabatan sangatlah penting bagi suatu
organisasi, dengan adanya penyusunan uraian jabatan dapat
menghindari terjadinya pekerjaan rangkap, perbedaan pengertian
jabatan, serta dapat mengetahui batasan tanggung jawab dan
wewenang dari setiap jabatan.

Hal-hal yang perlu dicantumkan dalam uraian jabatan pada
umumnya melipurti :

1) ldentifikasi Jabatan

14 Herman Sofyandi. Manajemen Sumber Daya Manusia, Edisi Pertama. (Yogyakarta: Graha
IImu 2008), him, 90.



2)

3)

4)

5)
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Berisi informasi tentang nama jabatan, bagian dan
nomer kode jabatan dalam suatau perusahaan.
Ikhtisar Jabatan

Berisi penjelasan singkat tentang jabatan tersebut
yang juga memberikan suatu definisi singkat yang berguna
sebagai tambahan atas informasi pada identifikasi jabatan,
apabila nama jabatan tidak cukup jelas.
Tugas-tugas yang harus dilaksanakan

Bagian ini adalah merupakan inti dari uaraian
jabatan dan merupakan bagian yang paling sulit untuk
dituliskan secara tepat. Untuk itu, bisa dimulai
menyusunnya dengan mencoba menjawab pertanyaan-
pertanyaan tentang apa dan mengapa suatu pekerjaan
dilaksanakan, dan bagaimana cara melaksanakannya.
Pengawasan yang harus dilakukan

Bagian ini menjelaskan nama-nama jabatan yang
ada di atas dan di bawah jabatan ini dan tingkat
pengawasan yang terlibat.
Hubungan dengan jabatan lain

Bagian ini menjelaskan hubungan vertical dan

horizontal jabatan ini dengan jabatan-jabatan lainnya dalam
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hubungannya dengan jalur promosi, aliran serta prosedur
kerja.

6) Mesin

Peralatan dan bahan-bahan yang digunakan.
7) Kondisi kerja
Bagian ini menjelaskan tentang kondisi fisik
lingkungan kerja dari suatu jabatan. Misalnya panas,
dingin, berdebum ketal, bisingm dan lain-laon terutama
kondisi kerja yang berbahaya.

Deskripsi pekerjaan sangat penting dalam suatu organisasi,
deskripsi pekerjaan penting dalam perencanaan perubahan organisasi
atau reorganisasi guna menyesuaikan perkembangan zaman.
Memberikan arahan mengenai pengalaman yang diperlukan guna
melaksanakan pekerjaan, untuk memperbaiki administrasi dan
pengendalian pekerjaan.

Spesifikasi atau Persyaratan Jabatan

Spesifikasi  jabatan adalah persyaratan dasar yang harus
dipenuhi oleh orang yang sedang menduduki jabatan agar pemangku
jabatan dapat melaksanakan tugas yang telah dibebankan kepadanya
dengan optimal. Spesifikasi jabatan ini dapat disusun secara
bersamaan dengan uraian jabatan, tetapi juga dapat disusun secara

terpisah.
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Beberapa hal yang umumnya dimasukan dalam spesifikasi
jabatan adalah :

1) Persyaratan pendidikan, pelatihan dan pengalaman kerja

2) Persayaratan pengetahuan dan keterampilan

3) Persyaratan fisik dan mental

4) Persyaratan umur dan jenis kelamin

d. Tujuan analisis jabatan
Tujuan dari analisis jabatan antara lain ialah :*°
1) Menetapkan spesifikasi karyawan
Dengan analisis jabatan, maka dapat dimiliki

persyaratan kepegawaian, dan juga dapat diberikan
pengertian mengenai tugas yang terkandung dalam suatu
jabatan, serta persyaratan yang harus dipenuhi oleh setiap
orang yang menduduki suatu jabatan agar pekerjaan
terlaksana dan berhasil.

2) Menentukan kebutuhan pelatihan

Dengan menggunakan hasil analisis jabatan maka

dapat diketahui kemampuan maupun keahlian apan yang
dibutuhkan karyawan sehingga dapat ditentukan program
pelatihan yang sesuai dengan kebutuhan karyawan tersebut

dalam membantu pekerjaannya.

5 Herman Sofyandi, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Yogyakarta: Graha limu, 2008), him, 90.
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3) Menentukan peringkat
Dengan analisis jabatan maka dapat diketahui bobot
dari suatu jabatan sehingga dapat dinilai dan dibandingkan
antara jabatan yang satu dengan jabatann lainnya, dan dapat
disusun peringkat jabatan dalam organisasi.
4) Mengembangan metode
Dengan analisis jabatan dapat dilakukan perbaikan

terhadap berbagai metode kerja dalam suatu jabatan,

Manfaat analisis jabatan

Manfaat dari analisis jabatan adalah :°

1) Memberikan gambaran mengenai tantangan yang
bersumber dari lingkungan yang dapat mempengaruhi
pekerjan karyawan.

2) Menghilangkan persyaratan jabatan yang sebenarnya tidak
diperlukan karena didasarkan pada pemikiran yang
diskriminatif.

3) Menemukan unsur-unsur pekerjaan yang mendorong
maupun yang menghambat kualitas kerja karyawan.

4) Merencanakan ketenagakerjaan di masa depan.

16 Dewi, Hanggraeni, S, Em., M.B.A., DR, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Jakarta:
Lembaga Penertbit Fakultas Ekonomi Universitas Indonesia, 2012), him. 28.
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6)

7)

8)

9)
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Menyesuaikan lamaran yang masuk dengan lowongan
pekerjaan yang tersedia.

Membantu dalam menentukan kebijakan dan program-
program manajemen sumber daya manusia, seperti
perencanaan, pelatihan dan pengembangan karir, apakah
karyawan sudah memenuhi spesifikasi keahlian yang
memadai untuk mengerjakan tugas ataukah membutuhkan
pelatihan karena masih ada kesenjangan antara tuntutan
pekerjaan dengan keahlian yang dimiliki karyawan.
Menentukan standar prestasi yang realistis yaitu
Kriteriakriteria yang harus dipenuhi untuk menyatakan
bahwa suatu pekerjaan berhasil dikerjakan dengan baik,
sehingga dapat dibandingkan antara hasil nyata Kkerja
dengan standar yang ditetapkan.

Berperan dalam penempatan karyawan agar sesuai dengan
tingkat pengetahuan, keahlian, dan pengalaman yang
dibutuhkan.

mengidentifikasi hubungan antara penyelia (supervisor)

dengan bawahan.

10) Memudahkan dalam mendesain ulang terutama bila terjadi

merger, akuisisi, dan perampingan organisasi.
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11) Memperkirakan nilai kompensasi yang tepat untuk masing-
masing jabatan sesuai dengan beban kerja kondisi kerja,
kewajiban, dan spesifikasi jabatan yang dibutuhkan dalam
posisi tertentu.

2. Tinjauan Umum Tentang Departemen Sumber Daya Manusia
a. Pengertian departemen
Departemen adalah cabang pekerjaan yang dikepalai oleh
manajer tunggal.t’
b. Pengertian sumber daya manusia

Sumber daya manusai adalah individu produktif yang bekerja

sebagai penggerak suatu organisasi, baik itu di dalam institusi maupun
perusahaan yang memiliki fungsi sebagai asset sehingga harus dilatih
dan dikembangkan kemampuannya. Pengertuan sumber daya manusia
makro secara umum terdiri dari dua yaitu SDM makro yaitu jumlah
penduduk dalam usia produktif yang ada di sebuah wilayah dan SDM
mikro dalam arti sempit yaitu individu yang bekerja pada sebuah
institusi atau perushaan.

Sumber daya manusia adalah penduduk yang siap, mau dan

mampu memberikan sumbangan terhadap usaha untuk mencapai

17 “Departemen”. KBBI Daring, 2016. https://kbbi.kemdikbud.go.id/entri/departemen. 28
Desember 2022.

18 Eri Susan. Manajemen Sumber Daya Manusia. Jurnal Pendidikan Islam. Vol. 9, No 2.
(Agustus 2019), him, 954.
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tujuan organisasi. Dalam ilmu kependudukan, konsep sumber daya
manusia ini dapat disejajarkan dengan konsep tenaga kerja yang
meliputi angkatan kerja dan bukan angkatan kerja. Angkatan yang
bekerja disebut juga dengan pekerja.'®

Sumber daya manusia adalah yang memiliki sumber daya atau
potensi untuk melakukan kegiatan-kegiatan yang positif. Sumber daya
manusia makin besar perananya bagi kesukesesan sebuah perusahaan,
sehingga banyak perusahaan menyadari bahwa unsur manusia dalam
perusahaan itu dapat memberikan keunggulan daya saing.°

Dari beberapa uraian diatas dapat disimpulkan bahwasannya
sumber daya manusia merupakan individu dalam usia produktif yang
dapat melakukan kegiatan-kegiatan positif yang dapat memberikan
keunggulan daya saing bagi organisasi sehingga menjadi asset penting
bagi organisasi tersebut.
Pengertian Departemen Sumber Daya Manusia

Human Resources Development, adalah departemen dari
perusahaan yang utamanya mengelola sumber daya manusia di
perusahaan, mulai dari tugas perencanaan yang sering disebut

Pelatihan dan Pengembangan, Manajemen Kinerja disebut

113.

19 Samsuni. Manajemen Sumber Daya Manusia. Jurnal Al Falah, Vol. 17. No 31 (2017), him.

20 Robert L. Mathis, Jhon H. Jacson. Manajemen Sumber Daya Manusia Human Resource

Management Buku 1, (Jakarta: PT. Salemba Emban Patria, 2001)
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Performance Managemrnt, gaji sering disebut kompensasi dan benefit
dan menumbuhkan hubungan kerja yang sering disebut sebagai
hubungan industrial.

Departemen sumber daya manusia adalah bagian yang
mengelola sumber daya manusia dan memberikan pengetahuan
tentang organisasi, peralatan yang diperlukan, pelatihan, layanan
administrasi, konseling, nasihat hukum, pengawasan, dan manajemen
bakat.?!

3. Tingkatan Manajemen
Secara garis besar terdapat tiga tingkatan manajemen dalam suatau
organisasi yaitu manajemen tingkat atas (Top Management), manajemen
tingkat menengah (Middle Management), dan manajemen tingkat bawah
(Low Management). Tingkatan manajemen dalam organiasai akan
membagi manajer menjadi tiga tingkatan yang berbeda. Ketiga tingkatan
tersebut adalah :??
a. Manajer Tingkat Bawah
Manajer tingkat bawah merupakan tingkat manajemen yang paling
rendah dalam suatu organisasi yang memimpin dan mengawasi

tenaga oprasional.

2L Hasmin, S.E., M.Si., Jumiaty Nurung, S.P., M.Si.. Manajemen Sumber Daya Manusia
(Solok Sumatra: Mitra Cendekia Media, 2021), him. iii.

22 Dewi Permatasari, Hakikat Manajemen Dalam Organisasi, Jurnal Tadulako, Vol. 6, No. 1.
2005, him. 2119.
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b. Manajer Tingkat Menengah
Manajer tingkat menengah dapat meliputi beberapa tingkat dalam
suatu organisasi. Para manajer menengah membawahi dan
mengarahkan kegiatan yang dilakukan para manajer dibawahnya
dan kadang-kadang juga karyawan oprasional.

c. Manajer Tingkat Atas
Manajer tingkat atas atau manajer puncak beranggungjawab atas

keseluruhan manajemen organisasi.

G. Metode Penelitian
1. Jenis Penelitian
Metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode
kualitatif. Metodelogi kualitatif sebagai prosedur yang menghasilkan data
deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku
yang dapat diamati. Dengan kata lain, penelitian ini disebut penelitian
kualitatif karena merupakan penelitian yang tidak mengadakan
perhitungan.?
2. Ruang lingkup penelitian
a. Subjek penelitian
Subjek penelitian ini adalah memberikan informasi dan data

terkait permasalahan penelitian secara individu. Adapun subjek yang

23 Neong Muhadjir, Metode Penelitian Kualitatif, ed. Revisi (Yogyakarta: Rake Sarasih,
1996), him. 135
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menjadi penelitian ini adalah Kepalai Balai RSBKL Yogyakarta.
Karyawan Balai RSBKL Yogyakarta dan Warga Binaan Sosial Balai
RSBKL Yogyakarta.
b. Objek penlitian
Objek penelitian adalah titik focus yang dijadikan sebagai
penelitian. Objek penelitian disini terkait Analisis Jabatan Di
Departemen Sumber Daya Manusia Di Balai Rehabilitasi Sosial Bina
Karya dan Laras Yogyakarta.
3. Data dan Sumber data
a. Sumber data primer
Sumber data primer adalah sumber data yang langsung
memberikan data kepada pengumpul data.?* Data primer diperoleh
dengan cara wawancara mendalam (in-depth interview)
b. Sumber data sekunder
Sumber data sekunder adalah data yang diperoleh dari lokasi
penelitian atau instansi terkait melalui dokumentasi berbentuk laporan-
laporan, buku-buku, dan lain-lain yang bekaitan dengan permasalahan
penelitian yang sedang diteliti dan dikaji.?®
4. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data yang digunakan sebagi berikut :

24 Sugiyono, Metode Penelitian Kombinasi (Mixed Methods) (Bandung: Alfabeta, 2014), him.
308.
25 Cholid Narbuko, dkk, Metodelogi Penelitian (Jakarta: Bumi Aksara, 2005), him, 83.
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a. Observasi

Metode observasi adalah pengamatan dan pencatatan
dengan sistematik tentang fenomena yang diselidiki. Jenis yang
digunakan pada observasi ini adalah obervasi non partisipan.?®
Jadi yang akan peneliti observasi adalah bagaimana kegiatan
atau kebiasaan yang dilakukan oleh Kepala Balai, Karyawan
dan Warga Binaan Sosial Balai RSBKL Yogyakarta.
Wawancara

Wawancara adalah suatu percakapan atau tanya jawab
lisan anatara dua orang atau lebih yang duduk berhadapan
secara fisik dan diarahkan pada suatu arah prmbicaraan tertentu
terkait permasalahan.?’” Dalam penelitian ini  peneliti
menggunakan  teknik  wawancara terstruktur  dengan
mewawancarai secara mendalam Kepala Balai, Karyawan dan
Warga Binaan Sosial Balai RSBKL Y ogyakarta.

Dokumentasi

Studi dokumentasi  digunakan sebagai  teknik

pengumpulan data dengan mencari dokumen yang bersifat

pribadi dan resmi sebagai sumber data yang dapat digunakan

% Jrawan Soehartono, Metode Penelitian Sosial Suatu Tekhnik Penelitian Bidang
Kesejahteraan Sosial dan IImu Sosial Lainnya, (Bandung: PT. Remaja Rosdakarya, 2002), him. 70

27 Kartini Kartono, Pengantar Metodologi Research Sosial, (Bandung: CV. Mandar Maju,

1990), him. 181
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untuk memecahkan permasalahan dalam penelitian. Penulis
menggunakan metode dokumentasi dengan menggunakan
beberapa alat dokumentasi sebagai media untuk membuktikan
secara nyata bahwa penelitian ini benar — benar dilakukan.
Dokumentasi yang peneliti ambil seperti halnya foto-foto
kegiatan Kepala Balai, Karyawan dan Warga Binaan Sosial

yang berhubungan dengan anlisis jabatan.

5. Keabsahan Data
Dalam penelitian ini peneliti memakai pengujian data dengan
metode Triangulasi. Dimana triangulasi ini dalam pengujian kredibilitas
diartikan sebagai pengecekan dari berbagai sumber dengan berbagai cara
dan berbagai waktu.?® Dengan metode jenis triangulasi ini peneliti akan
menguji keabsahan data yang diperoleh.
a. Triangulasi Sumber

Trisngulasi - sumber untuk menguji kredibilitas data
dilakukan dengan cara mengecek data yang telah diperoleh
melalui beberapa sumber, seperti dideskripsikan, dikategortikan,
mana pandangan yang sama, yang berbeda, dan mana spesifik
dari semua sumber data tersebut. Data yang telah dianalisis oleh

peneliti sehingga menghasilkan suatu kesimpulan selanjutnya

28 Sugiyono. Metode Penelitian Pendidikan: Pendekatan Kuantitatif, Kualitatif, dan R & D.
(Bandung: Alfabeta. 2008), him. 464.
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dimintakan kesepakatan (member check) dengan semua sumber

Kepala Balai

dan data tersebut.

V\_/arga Karyawan
Binaan

Gambar 1. 1 Model Triangulasi Sumber

b. Triangulasi Teknik Pengumpulan Data
Triangulasi teknik untuk menguji kredibilitas data
dilakukan dengan cara mengecek daya kepada sumber yang
sama dengan teknik yang berbeda. Pada data yang diperoleh

misalnya wawancara, lalu dicek dengan observasi, dokumentasi

Wawancara

8]

Gambar 1. 2 Model Triangulasi Teknik Pengumpulan Data

atau kuisioner.
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6. Teknik Analisa Data

Analisa data adalah rangkaian  kegiatan  penelahanm
pengelompokkan, sistemisasi, penafsiran dan verifikasi data agar sebuah
fenomena memiliki nilai sosial, akademis, dan ilmiah.?® Langkah-langkah
analisa data yang dilakukan agar penyajian data lebih bermakna dan
mudah dipahami meliputi: pengumpulan data, reduksi data, display data
dan penarikan kesimpulan. Empat tahap kegiatan ini merupakan proses
siklus dan interaktif. Dalam pengertian ini, analisis data kualitatif
merupakan upaya yang berlanjut, berulang, dan terus-menerus. Reduksi
data, penyajian data dan penarikan kesimpulan menjadi gambaran
keberhasilan secara berurutan sebagai rangkaian kegiatan analisis yang

saling susul-menyusul.

29 Ahmad Tanzah, Metodelogi Penelitian Praktis, him. 96.
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H. Kerangka Pemikiran

4 ) 4 S k N\ 4 N\
truktur
Kgrgg\\;\é?n Organisasi Analisis
: Garis dan Jabatan
Manajemen Staf
. J o J . J

Proses analisis jabatan pada Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan
Laras Yogyakarta ini bermula dengan adanya beberapa level manajemen yang
mengisi di organisasi sepertihalnya, Top Manajemen diisi oleh Kepala Balai,
Middle Manajemen diisi oleh Kepala Subagian Tatausaha, Lower Manajemen
diisi oleh Kepala Seksi, dari tingkatan manajemen ini dapat dibuat struktur
organisasi berupa garis dan staf dengan struktur garis yang terdiri dari, Kepala
Balai, Kepala TU dan Kepala Seksi dan penambahan garis staf yang diisi oleh
Peksos dan Perawat. Dari tinngkatan manajemen dan struktur organisasi ini
pihak balai bisa menentukan analisis jabatan guna mengisi apa yang sekiranya

dibutuhkan oleh balai dengan bekerjasama bersama biro organisasi.

I. Sistematika Pembahasan
Sistematika pembahasan bertujuan untuk memudahkan dan
pemahaman penelitian, maka pada proposal ini dibagi menjadi empat bab,

yaitu:
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BAB |, merupakan pendahuluan yang menjadi landasan dalam
penulisan skripsi yang meliputi latar belakang masalah, rumusan masalah,
tujuan dan kegunaan penelitian, kajian Pustaka, kerangka teori, metode
penelitian, dan sistematika pembahasan.

BAB |11, menjelaskan hasil penelitian yang mencangkup tentang
gambaran umum objek penelitian yaitu Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya
dan Laras Yogyakarta yang mencakup, sejarah, profil, visi, misi, fasilitas,
struktur organisasi dan letah geografis.

BAB Ill, merupakan hasil penelitian yang sifatnya menajawab
pertanyaan pada bab satu yakni membahasa analisis jabatan di departemen
sumber daya manusia di Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras
Yogyakarta.

BAB 1V, merupakan bagian yang meliputi kesimpulan dari hasil
penelitian yang disesuaikan dengan rumusan masalah, saran yang membangun
dan diperlukan untuk perbaikan lembaga atau instansi serta mencantumkan

pada daftar pustaka dan lampiran-lampiran pendukung



BAB IV

KESEMIMPULAN
A. Kesimpulan

Berdasarkan penelitian dan pembahasan mengenai analisis jabatan di
departemen sumber daya manusia di Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan
Laras Yogyakarta dapat disimpulkan bahwasannya penerapan analisis jabatan
pada Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras sudah baik hal ini dapat
dilihat dari penyusunan analisis jabatan bersama Biro Organisasi yang
menghasilkan analisis jabatan yang jelas dan dari analisis jabatan tersebut
Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras Yogyakarta dapat membuat
uraian jabatan dan spesifikasi jabatan guna melaksanakan rekrutmen atau
pelatihan sehingga dapat menjalakan tupoksi dari Balai Rehabilitasi Sosial

Bina Karya dan Laras.

B. Saran
1. Saran untuk Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras Yogyakarta
Balai Rehabilitasi Sosial Bina Karya dan Laras Yogyakarta telah
melaksanakan dengan baik analisis jabatan dalam beberapa faktor namun
masih terdapat rangkap jabatan yang menyebabkan beberapa karyawan
harus menjalankan lebih dari satu tugas, sebaiknya Balai Rehabilitasi

Sosial Bina Karya dan Laras melaksanakan rekrutmen kembali guna
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menambah jumlah SDM yang diharapkan dengan bertambahnya jumlah
SDM dapat mengurangi rangkap jabatan.
. Saran untuk penelliti selanjutnya

Diharapkan bagi peneliti selanjutnya dapat melakukan penelitian lebih
mendalam mengenai analisis jabatan baik dalam proses penyusunan
hingga penerapannya terhadap suatu organiasasi. Diharapkan dengan tetap
meneliti mengenai analisis jabatan ini dapat tercipta pemahaman yang
lebih mendalam mengenai analisis jabatan ini bagi organisasi yang belum

menerapkan analisis jabatan.
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