
1. Undnn.g·Undang Nomor 07 Tahun 1956 tcntang 
Pembcntul<an Daerah Otonomi di Kabupat.cn Dalam 
Ungkungan Oacrab Provins! Suma1cra Utara 
(Lembaran Nt'gllra Rcpublik lndone&1& Toltun 1956 
Nomor 11-t, Tambahan Lcmbnmn Negara Republik 
lndoncefa Nomor I 092); 

2 Undang-Undang Nomor 38 Tahun 2007 tenzang 
l'lllnbcntuknn Kabup1ucn Padang l..awu di Provmai 
Sumacmn Utam [Lembaran Neg11t11 Republfk lndon.,.la 
Tahun 2007 Nomor 104, Tambahan Lmnbnran N<!pra 
Republik lndoot'ala Nomor 474 l I, 

3. Undang·Uodnog Nomor 12 Tahun 2011 tenta.ng 
Pemblentukan Peraturnn Pcrundang-Undangan 
(Lt'mbaran Negara Republik lndoncaill Tahun 2011 
Nomor 82, Tambahan Lcmbarnn Negam Republik 
lndonesta Nomor 5234J: 

a. bahwa dalam mngka pelaksaDllan penntaan 
kelcmbngaan, kepegawaian. ketatalaksanaan dan 
pengawlllltlJl ynng berbasie l<ompctenal dan kinmja 
diperlukan anallslaJll.batan, 

b, bnhwa untUlc mmnperaloh lnfarnvud mengenaJ unglnu 
efektiliUUJ dan clialr.nal kcrja i>crdaaarkan volume kcrja 
dan besaran pekcrjaan yang mcnjadl ooban Organ1aui 
Pt-ra.ngkat Daen,h, perlu dirumuaken llllllhsia bcban 
kcrja; 

c bahwa berdasarkan pernmbangan oebngaunana 
dimak11ud dolam huruf a dan b di ata.e, perlu 
onmctnpkan Peraturan Bupau tcnmng P<'doman 
i\nallsi• Jnbatao dan Annllsia Bc,ban Kmja di 
Ungl<un8Jlll l'!emerintah Kabupaten Padang Lawas; 

Mengingat • 

• Mennnbang 

PEDOMAIJ AIIALISJB JA.BATAlf DAlf A!IALISIS BEIIAJf KER.IA 
DJ LIJIOKUWGM PBIIIERllrrAB kABUPATEff PADAl'IG LAWAS 

DEIIOA!I RAHIIAT Tt1BAll YANG MARA BSA 

BUPATJ PADAlfG LAWAS, 

TENTAl'IO 

PERATURAJf BUPATI PADAIIG LAWAS 
l'IOMOR : \2. TAHtllf ~Id. 

BUPATI PADANG LAWAS 



• 

4 Undang·Undong f'lomor 5 Tahun 2014 tmtang 
Apamtur SipO Negn_m tLemban,n Nf'gom Republfk 
Indonesia Tatum 201'! Nomor 6, Tnmbaban Lembarnn 
Negara Republlk lndancai• Nomor 5494); 

5 Undcing-Unclnng Nomor 23 Tabun 2014 tentang 
Pemermtahan Oaemh 11.embnran Negru-n Republtk 
Indonesia Tohun 201<1 Nomor 244, Til..mbolban 
Lembarnn NegJ1m Republllc lndoneBla Nmnor 5587) 
aebegaJmru,11 telnh diubah lcedua lcru1nya denpn 
Undnng-Undang Nomor 9 Tohun 2015 tenrang 
Perubuhnn Kedua atas Undnng-Undang Nomor 23 
Tahun 201-1 rentang Pemermtahan Onerah tlLmbamn 
Negara R"l'uWlk Indonesia Tabun 2015 Norn.or 58, 
Tambuhnn Lembllran Ncgnm Republlk lndcnesia 
Nomor 56791; 

6 Peraruran Pctnennmh Nomor 16 Tahun 199-1 tentang 
Jobemn F'ung111onal Pegnwnl Neg,,rt Sfpll (Lembarn.o 
Negaro Rc,publlk lndoneala Tahun 1994 Nomor 22, 
Tambahan Lembamn Negara Rcpubllk lndonrsia 
Nomor 3547) 8"bag;,lmano telah dlubab dengan 
Pernurran Pemcrintah nomor 40 Tahun 2010 
(l.embmnn Neglllll R,:publlk Indonesia Nomor S 121 J: 

7. Pcrnturan Pmnerin!ah NomQr 97 l'ahun 2000 irntnng 
Fommsl Pega"al Negerl S1p!I (Lembllran Negara 
RepuWlk lndoneaio 'l'llhun 2000 Nomor 19-1. Tambnhan 
Lernbaran Ncgan, Repubhk Indonesia Nomor 40151 
scbagmmnno telah drubah dcngn.n P,;mturnn 
Pemerintah Nomor 54 Tahun 2003 [Lembaran Negara 
RepubUk lndonesfa Tahun 2003 Nnrnor 122, Tamb<ahan 
4'mba.ran Negara Republfk lndone.ia Nomor-1192); 

8. Pernturan Pemenntah Namar I 00 Tahun 2000 rentang 
Pcnganglaunn Pcg_aw111 N..geri Sipil Dalam Jaba.tan 
Struktuml (Ltmba.roll Negarn. Republlk Indonesia 
Tahun 2000 Nomor 197 Tambahsn Lembarnn Neg;ira 
Republlk Indonesia Nomor -1018) llebag;nmtAn• 1elah 
dtubah dengan Pcmtumn Pmuenntah Namor 13 Tahun 
2002 (tembaran Negam Republik Indonesia Tahun 
:1002 Nomor 33, 'rambanan Lmnb&.ran Negara Republlk 
lndone'lla Nomor 4 l94); 

9. Peraturan Pcm~rintah Nomor 18 Tahun 2016 lentn.ng 
Perangkel Daernh (Lembaro.n Neg,lm Republik 
tndoneam Tahun 2016 Nomor 5887. Tnmbaha.n 
U'fflMl"lln Ncgan, Republlk Indonesia Nomor 58871, 

IO Pemtumn Mrnteri Dalam Negcri Nomor 12 Tahun 2008 
trntang Ptdoman .\nBll&ls &ban K~a di Ungkunpn 
Departemen Dalnm Negcri don Pemermrnh Doerah 

• 



BAB I 
KElERTUAJI mroM 

P,uaJl 
Damm Pernniran Buprul lnJ yoni: dlmaksud dcngan 
l. Daernh adalnh Knbupaton Prulb.ng Lawaa, 
2.. P,,merintaluui Onerah adalah pc:nyell'nl!Sllraan Uru"'1n Pemerinta11an old1 

pemerintah daerah dan dewan P""'·alalan rllkynt daerah menurut nsu 
otonoml clan tugna pembanruan dcnl(IJJ1 prmsrp cronomi aclua1 Juun)·a 
dalam 1Jsu,m dan pnnsrp Negnrn l<esatuan Republik Indonesia ac~nn 
dimnkaud dalam Undnng-Urulang Dasar Neflllra R.,publlk Indonesia Ta.bun 
1945. 

J Pem.-rinmh Daerah adalah Kepola Daernh 1ebapl unaur pcmychmggara 
Pemenntnhnn Dearnh ynng rnemimpm pelakaannan uruaan pernermrahan 
yung menJod1 kewenangan d.nemh otnnom . 

4. Bupnti adalah Bupntl Padang UlWR(I 
5. Dewan P,,rwakilnn Rru<ynt Oaernb ynng aclanju1nya dlsingkal OPRD adalah 

Lembaga Pcrwakllan RalcyRt DMrah yang berkedudukan ...,1,ap1 unsur 
penyelenggara Pcmc,nnmh Den-rah 

b. Selcretnns Daenah ndola.h Sekn,.ana Daernh J<abupnren Pado.rog Le.was. 
7 Orgru,isae, f'tlranglcat oa .. nth ,•ang 8clnnjutnye. dlslngkat OPD adaloh 

pcru.ngkal dru!rah pade. linRkup Pemerintah Kabupatcn Padang Lawa,i 
8. Jabatan adala.h kedudukan yang menunjukkan tugn.11, mnggung Jawab. 

wewenang, dnn hale aeomng pegawnJ dAlam suatu saruan km:Jn organlSlls1 
9 AnalieUI JSOO.I.B.n ndnloh suetu pro8CS. metode ntnu tekruk unruk 

mendnpatkan data JO batan ynng dloln h m,,r\jadl infon:n.ui joba inn. 
IO. ltfcntllaa Jn.bntan edalah Identuas yang berupa nama Jabatan, kode jabatan, 

unit kerja dan ikhtisar jabatan. 
I 1 Nama jabatan adalnh sebutan unruk mcmberl cm clan gambaran ii.ta• ta, 

jabatan, yang berupa sc,kelompok tugns yang melembaga atau menyatu 
dolam satu w11dohjab,uari. 

MmlUTUSKAII 

PERATURAB BUPATT TEJITAlfG PEDOMAJf AffAl.1818 
JABATAl'I DAI( AIIALJSIS BEBAlf KERJA or 
LnlGKUl'IGAN PEMElUl'ITAB KAB111'ATl!:N PADAJIG 
LA.WAS 

Me.nemplmn 

11. Peraturan Menteri PendayaguJl8B.J1 Apa.rarur Negara 
don Rel'ormna, Brrokmsi Nomor 33 Tahu n 2011 rentang 
Pcdoman Analisls Jabntan; 

12. Peratur11.n Menteti Dalam Negerl Nomor 35 Tahun 2012 
rentang Analiaia Jabruan 01 Un«]<ungn.n Kcmentermn 
Dalam Negeri Dan Pcmc:nn1ah Oae-rah; don 

13. Pera1uran Daemh l<abupaten Padang Lav;as Nomor 05 
Tahun 2016 tentang Pembcnrukan dan Su .. unan 
Perangkat Daernh Kabupntet1 Padan11 Lawaa [Lembaran 
Dae:rah l<abupaten P..ulnn11 uiwae Tahun 2016 Nomor 
OSI, 

• 

• 



l2. Kode Jaba.mn adalah kode yang merepreeentasikan suaru jabatan, }ang 
dlbuat untuk mernpermudah lnventmialr Jabntnn. 

13. Unit kcrja adaJah l<!mpnt dlmrum sc,ornng pcga"al t:..kerja atau bcrtugaa 
dalam suatu organltiaal, 

14 lkhtiaar Jab,uon atau rmglmsan rugas adnlnh nngla,aan dari tuga .. tugas 
yang dilakukan. yang teraueun dalam aaru kaltrnat yang mencermmkan 
pokok·pokok tugns Jnbntan. 

lS. UmlAn Tug,u, ndalah paparan semua tugaajabalan yang m"rupolmn upava 
poklok pc:mangku jabru.an dalam mcmp~ bahan kcrja mm;adl hasll kerja 
menggunaknn perangkat kerjn dalam kondiSJ rencnru 

16. Baltan KerJa odalnh maeukan yang d1pro8C8 dengan undnk kerja (rugast 
m""Jndl hasfl kl!rjn 

17 Pttttnglau Kcrja ndalnh mesin, perkakas, pc:ralatan kerja dan aJat kerja. 
lllinnya 

18 Hull l{CT,Ja ada.Jah produk yang honis dlcapol oleh pt:mnngku jabatan. 
19. Tanggung Jawab ndnlnh rrnctan ntllll ..egala eeeuaru yang 

dlpertnnggunma.wablcan kepade pemangku jabatan. be8Crtn eegi·aeg:mya. 
20. Wewenang adalah hak dan kekuasaan pemangku Jnbnlan untuk tl1<ltlJlll.1J'lbll 

slkap atnu tindaknn terient IL 

ll Korelrull Jobata.n ddalah hubung.,n seorang pemangku jabatan dengan 
pemnngku jabamn lrunnvn baok dalam au.tu unu Orfltln1sas1 maupun ke 
organlMlll la.inn, a. 

22. Kondlsi Ungkun£1Ul Kmje. ado lab suaru keadaan atau kondl•i dl..,kll.Jlr 
pegawal )·ang mendukung pclalcsanaan pckerjaannya. 

23. Realko Bahnyn adalnh aldbllt a111u dampnk bahuyn ynng dltimbulkan darl 
pc,kerjnan yang dtlakuke.n pemnngku iabamn. 

24. Svarat Je.batan e.dalal, perayarata.n rrunimnl ..-nng hnrus dlpenulu oteh 
~gawnl Negerl Slpil untuk mendudukl suntu Jahntan agnr dapat 
melllksnnakan 1ugas dengan balk. 

l5 AnaJ;.ls Beb<ln l(l!rja rulalJlh suatu tclrnlk ine.n8J=en yang dilnku kan 
secam siatemans 1,1ntu k memperoteh ,nrom1Aa. mengenni tirrgknt c(cktlvilru, 
dan cfi111enm kerja 0'1l)llllll8.8l berdasarkan volume kerJa. 

26. Beban Kmja ndolob besaran pekerjaan yang hRrus dlp!kul oleh suaru 
Jabata.n/unlt organlsasl dan mcrupe.kan he.sll kaU antam wilume kl:rja tlan 
normn waktu. 

'1:1. We.ktu ~ydt:tiiilim adetah wa.kru y8J'l& "1\]Rr dan nynta-nyata 
dtpergunakan aecnm erektif dengan kondiat normnl olch seomng pcmangku 
JnbtURn unlU.k menyelesalknn pel<erjaan. 

28.. Waktu Kcrja Efcktif oduluh Jam kerje. yang harus d.JJ)"rgunakan untuk 
berproduksl/mrnje.lankan 1uga.5 

29. Pein Jnbntan nde.lah eusunll1l namn dnn tlngl<at jabs.tan srruktural dan 
rungsional yang tergambar dala.m struktur unit organJIIB8t don ung)uu ynng 
poling rendah &ampai dcngon va.na paling tinggi. 

30 F,volunsi Jabatan a.dalah acbuah analum untuk nu:mbuat esrimasl nU.a1 
(pcmbobotan) dnrl &ebuah peke1Jaan. 

• 

• 

• 



Tujuan anelisia Jnhntnn den annllsl8 beban kmja untuk penyusunsn kcbijalcnn 
program· 

11. pembinean clan penarnan kclcmbugu1U1, kepegawman, ketmalaksanaan: 
b. EvaJuasl kebijnJum pn,grttm pcmbhuum dan penaraan kelembagann, 

kepc:gawruan dan ketatalaksanaan 

BABW 
TIM l'ENYUSU11 AlfALlSlS JABATAJI DAlt IJfALIB[S BEBAlf KERJA 

BaclanK-tu 
Pembentukan TU'll Ponyuau.n An•ll•I• Ja.ba.ta.n. 

Dan An•U•i• Be.ban Karj• 
Pua14 

(IJ Untuk meloksanalwn unnba1s JOhiuan don anaJia,s beban km:Jn d1 llngkungan 
~cnntab Dru,mh dibenruk Tam Annllsis Jnbatnn dan Annluna Beban J<.er:r" 
yang dltetapkan dengan Keputuann Bupa.tL 

(lj Tim sebagalmana dlmakaud pada nyat (ll dikoordlnssikan oleh S..kn:1aria 
Daerah. vnng dalam pcJekl!l!lnoaoo)'n dI!akukan eleh Pejabot yang 
mcmb1dongi OrgamSBai. 

(3) 1im sebngaunanu dunakaud pru:la ayat (I) terdui dnn. 
a, Pltngernh adalnh Bupat1: 
b PenanggungJ&\\ab ruin.Jail &kn:taria Dru:rah, 
c Ketua ndalah Kepala Baglnn ynng mcmblclangl Organisaal, 
d SekrcLBris lldalah KepnJn Suh Baglan vang membidangi Anallais Jab<Uan, 

dan 
e. Anggotn adnlah terdln don Plilah«t 1):J'Ukcural dan 1ungs1onal dan OPD. 

(•I) Anggota sebagarmana yang dimalcllud pada ayat (3) huruf e, ya1ru: 
a Pam pejaba1 atrukturul p.-ula masing-mMin& OPD yang membidangt 

kcpegawaian; clan 
b Pam pema.ngku JabrumJ fungaion.nl umum padn maslng-moslng OPD yait.U 

pengannlian jabatan don/atau yang menangam kcpepwalon. 

BAB IJ 
MAKSUD DAii TUJUAB 

Bagla:n Ktatu 
Mabud 
Pual2 

(11 P,,m1u111n Bupacl In! dhn11k:!ludlam oebagaJ pcdoman bag, set.lap OPD dalam 
menyusun AnaJisls Jabatan clan Annlllwl Beban Kerja pada setinp OPD. 

(21 Anali&la Jab1uan 11ebagaiman11 dlmaksud pada aynl 111 dllnkSAmlk:an untuk 
mendspatkan infomuu,i jabnmn. 

(3) Jnfommsi JabAtnn t1eba8ll1mana drmaksud pado ayat (:Ii diperoleh melahn 
proses, rnetede clan ~knfk pc:ngumpuJan dan pengolahan data jnoornn di 
llngkungan Pemcrinrah Daerah, 

(·II Ansllsls beban Ja,rja acllaga.lmana dimaksud ayat ( I J dllaksanakan umuk 
mengukur dan mengliitung behnn kcrjll seuap jnblllllD dala.m mngka <!lislenal 
dnn eteknvuas pelnksanann cugns dan meningkatkan kapaalrns organJ..w 
ynng pn>fCSJonnJ, transparan, pmpcrarennl dan rnsionnJ. 

(5) Anal!sl& beban kerja dllttkulmn pada 11etlap Jabatnn yung nda dnlnm OPO. 

8aClan KodLUI 
TuJuan 
Pua13 

• 

• 



Pua.17 

11) Hasll Mnllals jabntan mertrpakan lnformrun Jaba.tan yang terdm dm, Uraian 
JabalBll dnn Peta Jnbatan . 

(21 Urni.u, J11batan ""bagaimana dJmaksud po.da ayat ( 11 mellputl 
a. Namajnbamn: 
b Kode jabntam 
c lkhuaar jabatan, 
d U ralan tu gas; 
e Bahan kerja. 
r. P~rangl<at kerja; 
g. Hruiil kerja; 
h Tanggungjawab. 
t. Wewenang; 
J. Korelasl Jabamn; 
k Kondisi Lingkungan Kerj11, 
L Reslko Baha, a, 
m. Synrat Ja.batan. 

(3i !'em Jabatnn eebagrnmnno dnna.lcsud pade nynl (1) rercamum dAlnm 
Lamprrun I yang merupaknn bog1Dn ndak terprsnhkan dan Peraturan BupnJJ 
tnl 

(~I Ho.sll .-.nallsls Jabatan sebagaunann d1mkaaud pndn ~at (II dJpergunakan 
untuk pembinaan dan penntaan, 

BABIV 
PBl'rYUSU!fM MAL18IS JABATAlf DA.If 

AlfALISJS BBBAN KERJA 
Balian Keaatu 

Ponyuawa.n Anallala Jabat&n 
Pual6 

(ll Ana.1,aia Jabatan dilaksantilam melatut mhRpru:, 
IL pcr,$111 pan ; 
b. pengumpulan dam, 
e pcngolB.han data: 
d vmfikasl; 
e. penyempurnaan, dan 
r penompan h881l anal lats jabtitan. 

121 PelW<SalUJJln Anahais jabatan ..,bng;nmnaa dnnakaud po.do ayat (1 J 
ten:antum dalnm Lampirnn I ynng merupakan bagmn t.idak terpisahkan dan 
Peratumn BupatJ rm 

Tim a-bagalmana dlmaksud clalam f'all'1I 4 mempunyal tugiui 
a. mrmlluillluw dan mcngkoordlnaeikan pelakaanaan anallllis jabalan dan 

nnalisis beban k"rja dJ lingJwngim Pmnerinmh Daerah; 
b. mcmantau pelnksanaan analials Jabatnn dun anallllla beban kcrja di 

lmgkungan Pcmcnnmh Daerah; 
c, mengolnh dan mf'ngannUsla basil muilisla jabatan don nnallsia beban ker.in 

di Ungl<.ungan Pemerintnh Da.c,rah; 
d. menetapkan hllllll analisia jaba1an dan anallaia bcban kcrja di llngkunga.n 

Pemerintah Oac,mb; dan 
e. manymnpnikan laporan h8811 analials JBbtitan dan annliau, beban lu!rj11 di 

hngkuagan Pcmermtah Dacrah. 

Ba&lan Kedua 
Tu1aa Tim Anallaia Jabatan dan AnaJl•l1 Saban x..ja 

Paa.I 5 

• 

• 

• 



PaAI 1.3 

lkban kerja (vmiabcl tldak tcrap) sebagz,imana dimakaud dalam Paw 11 huru! 
b dipereleh darl ta.rg,,t pciaksooeeo Luge,, untuk mempcrolch haail kerja. 

Pua! 14 

Waklu ketja cfcktif scbagaimana dimaksud dalam pasal 11 huruf c rnerupakan 
ala, ukur dalam melakukan 11nnll81S beban kerjo 

(I) Wakw pcn)clcoalnn fvaTiabel tctap) KbagaJmorul dlmaksud dalrun Pru,al 11 
hurur a merupakan waktu yang dipcrgunakan unruk mcniclesatkan 
lups/lmglruno 

J2) Waktu penvetesalan (variabel lets.pl ~tnpknn dnlnm 1tll.lldar nonma waktu 
kcQa dengan asumel tidak nda pcrubahan yang memebabkan norma waktu 
tersebut bcrubah. 

Pua! 12 

Arnws1a bcban l<(:l]a dilakukan tcrhadap o.apek-aapck yanu: 
a. Wektu penyelesa1on (vonebel tetap]; 
b Beban Kcrja (varlabcl tidal< tel8p) dan 
c WRktu 1«,rja cC,.ktif • 

S.&lan Kedua 
Penyuaun&n An•ll•I• Behan Kerja 

P&&al 11 

Paaal 10 

Pembmlllln dan penataan kctatalaksanaan aebngnrmo.nn d!malc1ud dnlrun PasnJ 
7 ayat (~1 huruf c mehpuu: 
a Tata k"')a; 
b. StandRlillaSI. dan 
e Sllltem 1«,rjn 

Pualtl 

l'mnbmnnn dllil penataan kelembagaan sebagnuno:nn dIIDkaaud do.lam Posa.I 7 
nyol (4) huruf a melipuLi: 
a. Pimvusunnn orgnnf&Ul dan unft·unh:nya, 
b. Pimgcmbangru, organhlasi: 
e. Petampingan orpniaasl; dnn 
d. Pi,ngabungan unit-unit orgnrtlsaal. 

Pua19 

Pt-mbln111111 dan penataan kc:pegawalan sebagrunuwa dunaksud dalam Paw 7 
ayat (4) huruf b meliputl.: 
11. t>,,n-na.,nnlln krbutWton P<'&a"o.l 
b Rclcruanco, seleks. dnn penempatan; 
c l'cngembangnn karier; 
d. Mutal!l; dan 
e KHC,jahte111JlD • 

a. kelcmbBgaan; 
b, kepegswman: dan 
e ketatalaksanaan, 



I J) Heall pelakaanaan aneliaia Jabotan dan annlia1s beban kcl)B di Langlrungan 
Pemerintah Dam-sh dtpaparkan oteh Sekretans Daerah d1 luldepan para 
p,mp,nen OPO. 

121 l'l!maparan hOBD Anallalll Jab111an dan AnRllsi& Bcb&n Kcl']a dflelrukan 
sc:bagai d11118J' uruuk mempereleh masuknn dan pc,rscuajuan pcng,:salum. 

BAJIV 
PEMAPARAl'I DAB PEl'OtTAPAlf BASU. Al!IAJ.ISlS JABATAII 

DA.Ir A.llALISIS BERAN KE.RJA 
Ba,ta.n Kesatn 

Pemaparan 
Paa! :io 

Pual19 
Penelaahan haaU olohan data ~beplma.na dlmnksud dalam PaaeJ IS huruf e 
dllalcsanaknn eleh unJt kerjo orgnnisnsi Ee.-lon Ill Sekn,tnrint Daerah ynng 
secara (Unlll!tOnnl membidangi anafisis bebnn icl!l]e 

• 
Pual 18 

Ptnol111lho.n basal olahan dJltn sebnglllme:na dlmabud dnlam l'QsaJ 15 h uruf c 
dllakukan untuk mcmJ)<"mlt'h hull yang akurat dan objekt.lf sena seeuai 
dengan koruli&f senyaurnya. 

Pual 17 

PcngolshlU'I dnta_ oeb.11!,111mnnh d1mok111rd d.nlom Pa..aJ 15 hurur b dfll1l<uka.n 
drngan menggunakan: 
a. n,kopltulo.8.ljumlah beban k"1jeJebetan; 
b. perhiLUngl).n kebutuhnn pejnbat/pqyi,..-nl. Hngknt enstenAI Jnbalran dan 

p"'8ta81 kerJB jabetan: dan 
c neiaiprt:ulse1 kebutuhan ~11ba1/pegewal t1n11,kst efis,cn,u urut dan pn,srae, 

k"1ja unit, 

Pual 16 

"'°ngumpulan data scbaptmann dhnaksud dslam Pasal 15 huruf e dOalrukan 
df!llgnnmengguna~-an 
a. rormuJJr .Illian berupa pcngumpulan data dan utV<!ntm-laa.sl Jumlnb 

pemangku Jttbotan; 
b. wawancara: 
e penpmatan langsung; dan 
d. n,ftm!nsi • 

PuaJ 16 
( 11 Anoltals beban kerja dll'"""1nakan 8CC8ra el•tcmatl• di:ngnn taha-pPn i,ebagai 

IJtor!kuL 
a. p,:ngumpulnn data, 
b. penl!')lahan data; 
e, penelaahan luuul olllhan dnta; 
d penetapan hOB!I analuus beban kt:1]8 

(2J TuhnJl"n pelnksanaan anallaia bebon kerja <1ebnplmnna dimal<sud padn avat 
!IJ tereanrum dnlAm Ulmp:iran I merupnlw.n baglnn )'ling Udn.k lttpiMhkan 
dari Pcrawran BupMI lni 



II) Hrudl Bnallala jabatan dan arn11isls beban kcrja dlpergune.kan ,c,bagaj bahan 
pelakMnonn <!11aluaai Jnbo.tan dl llngJrunwu, Pemmntah Daerah. 

r2) Evnlua,u Jabatan sebngnima.nn dimllkilud pada aya1 (I) dila.lcukan unlUk 
menetapknn nlUUJROOlllD dan kew.&JOOOUUl 

(3) e;,.,.luast jabatan aebngaunena dimaksud pada QYlll (II dilnkukan untuk 
metode st"suaJ dcngan peratumn perundanJt-undangan 

Paul 26 

Ha.sll anallsill jabatan clan anallsla beban keJJR merupakan kegiatan dinam11, 
)"llng harus ac:lalu dlcvaluui aeaual dengan kebuuihan dan perkembangan 
orgnniAAsl 

Pual26 • 
Ha.sll analJsla jabatan don ana1lsia beban kerja dlterapknn dalam penntaan 
kl!!embagaan, keuualakso.naan dan k.epegawaUU'I. 

Paaal24 

Buparl melaporkan hru,U arudialejaboro.n dan 11nal11ria beban kcrja sebe.gwmnna 
cllmakud dalam PasaJ 22 keplldn t.:enu:ncerian/Lembal9l N,:gara ~·a.ng 
membidangi Apamtur Slpil Negam dan Kepegawaian unwJ.. dllakulatn cvaluaal. 

Plual 23 

H11Si1 annJiwa Jllbatan dan anelista bebnn kcrja pada OPD 8'lbap1mana 
dimeluiud dnlnrn Pasal 21 dituangkan dalam dalam format pclaporon dengnn 
afatenuulkan ""'b.igal bcn1kut· 
a.. Kntn ?cngianlar; 
b. Oallar tsl; 
e. Btlb T Pendahutunn: 
d. Bab ll Kondlsl Sllat ml dnn Kondia, yru,g dmarapkan 
e. Bab Ill ldentlllkas, ?cnruu,alalum dnn Soluw; 
f Bab I\ Rekomendul; 
g. Bab V ?cnu tup, don 
h. Lamplran. • 

BAB VJ 
PBLAPORAlf 

Pual22 

llaail onoU•is Jllholnn dan nnalisia beban kA,rj4 pada OPO dltetnpkan dengan 
KcputuMn Bupati. 

Baglan Kedua 
Ponetapan 

Puallll 



BERIT/\ DAERAtl KABUP/\TEN P/\D/\NO L/\W/\S 
TAHUN 201@, NOMOR 1:1. 

...A:Rl'.&Jf/1'1ST, s.ses 
P A U1'AllL\ MUDA 
l'flP, 19680913 199003 1 OCH 

Olundrmgkan di Slbuhuan 
pada tanggnl U .jA11\JA.r; ,:iol6 
SEKRETARJS DAERAB KABtJPATEN' PADANG LAWAS 

Ditetapknn di S1buhuon 
pada tBnllllJ'I :lS ~""™"' ~,, 
BUPAff PADANG !WAS 

G 2).JJ - 

Pemtumn Bupatl lnJ b<trlaku 11ejak tnnwl dlundnngl<an_ 

Agar eetwp orang dapar mengetahumya, memerintahkan pcngundanpn 
Perntumn Bupau inl dengan penempntnrmya dalarn Benta Daerah Kabup1nen 
Padang LawruL 

BAB IX 
KETEIITVA.lf PElfUTUP 

Pual29 

(11 Fortn11r ISUm /\noliele Jobnum, Analla,a beban kcrJB don kotentuan peop1U1 
tilktor-taktor SynrnT Jobntnn untuk penyuaunan anahsi• Jab!Urui 
ocbl\gaJmana rereantum dalam Lamplran II Pernturnn Bupnu inl 

(2J Lampirnn aebngrumana dimakaud pada nya1 (I) rnerupakan baglan \ nng tidal< 
torplsnhl<sn dnrl Pmutumn Bupail lJ1L 

BABVID 
KBTElfTUAlf LAIN-LAIN 

Pa.al28 

Pandannnn P"lnlalaneen analiJl!s Jabatan dan anallaia beban kerja dl 
1..ingkungan Pemerintah Da.emh dlbebankan pndn Anl!jylrnh Pendapatan dan 
lklan.Ja Dnemh Knbuperen Padang Lawns 

BAB VD 
PMDAJfAA.l'I 

Pual27 

• 

• 



d lkhtlsat Jahutan 
ll<hti.9ar Jabatun merupakan rlogkosan darl uraian tugas vang 
drsusun dalam satu kalim,n yang rneneerrrunkan pokok-pokok 
tugt1s jabatan, Penyueunan ikhnsar Jllbatnn hnrua mernenuhi 
kriteria; 
I) Apa yang dikcrjnkan, sebutkan pula obyck yang dikt>rjakan. 
21 BagalnlB.l'IA earn mengt'rjakan. 
3) MengapR tugas ttu barus dlkcrjo..kan 
Con1oh: lkhUsar Jahatnn Prnnnhl l<ompuiu. 
•,u.,rtgofJ'l'l'Wl(}<LJJJ si.su,m uifomtLUt kDtt,put.l!r k"1nw1iwJ nu,1ljala11klv1 
sisrem oplikasfnyo, sena mf!Tljaganya dari p1hak,p1hak yang tidak. 
berkepentingan agar dora yang 1ersunpo11 mudah drcarl opabtla 
drperlukan sewaktu·11JOk'tU. • 

e Uraian Toga.,, 
Unrlnn Tugee rnerupakan suatu pap11111D ntau bcntangan atns 
semua tugu jabat.an yang dtlakukan olc:h pemegang jltbatnn da.lam 
mcmpf'08C11 bahan i«,rja 111J!Jljadl hasll krrja daJrun kondlsi tertentu, 

c. Uml Krrja 
Umt l<crja mcrupnknn rmnpat CLm.U letak drmnna pcmnngku Jnbntan 
nu berrugas dan melukaana.knn pekerjunnnya, • 

a Noma Jabatan 
I) Nama [abatan atau nemenatstur Jabatan merupakan &ebutan 

yang beralfat rln&kaa umuk mcngidentlfikaaikan awilU jabatan 
Perumusan namo Jabamn mendaaorknn pruio tindtlk krrjn. 
bahan kerja, perangkar kerja don hrulO kcrja.. Svarat untuk 
mcrumusknn nema jnbaten odalah· 

Rtngkas, nrtmyn ndak boleh panjang, 
Bttslrat subl>t.antif, yrutu M"'188Unaluln kal8 bc:nda. 
Mcnggunalmn hurur kapitaJ actlap huruf pertama pnda 
•tiap kata. keeuali kata sambung sepertl daJl.. 
Jelns, arttnya dapnl membenluln pengcrtian yang tepat 
bit(!J pembaca atau yang diaJak b1C1Jra 
RumU88Il katn dlmnbil dan kata·lmta dalam hakekat 
anallsis jabatan tersebut d a.tall 

Conrob nama jabaum: Prrmata KDmpuu,r. 
21 Untuk jsbaren srrukturnl namn jnbetan oesuo.1 dengen yang 

tereanusm da.lam struktur organlsasi dan tata kcrja unh 
orgnnlsasl yang bcnmngkutan 

3j Untuk jnbamn rungslonol tertenru n11ma Jabo.trui ~ual d""lll'" 
ketentuan yang berlaku, sepcrti Prmebti. PUstakawan dan 
seoog1uny11. 

-lj UnTuk jablltan fungsiona.l umum na:ma Jabatan mc:ncm mtnkan 
pckcrjann atau 1ugw;-1uge,1 yang dllak.sanlllam, .. perti 
Pr.ngadnunl!ttrasi Ka,angan, Pr.nyusun laporan K.euangan. dan 
sebl.lglllnya 

b l<ode Jabato.n 
l<odc Jabatan rneru pakan kode yang dlbuat untu k memudahlcan 
pcngruinunistratil ja be tan 

• 



h Hull kerja 
Hasll kcrjn adnla.h euat u produk bc:rupa bamng. Jo"" don 
informasi yana dihaallkan dnri suatu pffl!ICJI pe1akannaan lupa 
dengan menggunaknn oohan kerjn den pemlntan kelja dnlam 
kondrsr tertenru, dn:pet bersifnt menejerial mnupan non 
fflllllJ\Jenal H881I nuu,u.ienat dapru berupa pclunJuk ke1J8 
pembagian tugas, koordinoai kCJjo sc:dangknn hosll non manJ\lerial 
dtp;:rolch de.lam fX'lol<Mrutan 1u~ u,knis arau tugaa lain •ang 
tidak bcrhubungan dengan bawrthan 

No l'uanglalt l(erja P,,n-unaan Dalam Tu ••a I l. Seperangknt Komputer Unc uk menyekMiknn 1ugns- 
lU&III kedlnasan 

2. ATK Untuk mcnuajan!( 
-laksanaan cu-• 

g Pt-mngkat l<erja 
Sarurut atau peralatan yang digunak.an un ruk mempreses bllhan 
kerja menjrull llnail kerjo.. Pl!rangkni kerja dapat berupa mesin, 
pcrknkaa. perlengkapan dan alat kerja. Contoh Perangknt kel]n 
pmnma komputer: • 

_j Petuajuk kcrja 

Untuk rneneetak lapornn 
wua van te1e.h diketlk 

2 T'inm 

Pen unaan Dnlom Tu s 
Untuk rnencetak lapomn 
data WI telah dlketik 

I Kcnas Ceta.k 

t. Bahan Kr.rja 
Balum kerja terdm 11tas datn, orang bcmdn yang berwujud atau 
tldnk berwujud yang merupakan suatu masukan untuk diprosee 
meajndl hasll kcrjn 

Cootoh bahan kcrja pmnata komputer 

No Bahun K 'n 

• 

Contoh untuk Uminn tugas Prnnata Komputer ndnlah srbagm 
berlkut 
11 Mtlakukan penggandaan data dan program. 
21 Mclal<ukari pereknmn:n data tanpa ,•alldoal 
3) Mclal<ukan perckrunan data dengan vnlidnsi 
-41 Membunt lnporan luunl hwul perekamnn data 
51 Melakukrul pcrbaikao terho.dnp ganggunn alatem opera.al 

kemputer 

ditulls dengan smglan dan jel8s. sertn d1'u,;un seearn berurutan 
darl yMg paling berat sampw dengnn yang paling nngan 
Penyusunan uralan tugrui harus memenuhl k:rltPria 
I) AP" yang dikcrjnkan clan sebullcnn puln ot,yc,k vang dlkerjaknn 
2) Bagnimano corn meng,,rjolam. 
JJ Menp.pa tugns uu harus dikrrjakAn. 



No A~k I Fnkto:r 
I. Tempat ker1a Dalam ruanzan tertuurn 

T. Suhu Dingm dcngan l)Crubahan 
3. Udnrn Kerin2 ... K~dann Culrup 

Runn11Bn 

I. Kondisl Llngkungan Kcrja 
Kondlsl l..tnglrungnn kerja mc:rupakan ltnndlal dl dalazn dan sddtnr 
PNS dalam mclllksanal<an tugas-tugas jabatnn rnengolah bnhnn 
kc,rja dcngan peralatan km:in menjadf hnllll kerjn yang mehpuu 
agpek kendaan rernpat kc1Jo udnra, suhu, cahaya, suura. getsran 
dan 1etnk 
Contoh Kondi51 Ungkuag1m kerja Pmnata Kompurcr 

----~----· Dnlam hal No. ~ Jnbatan Unit 
K a Jnsrana, I Kalm!Mu-tnS~,~~B===K=PS="=o~M~""""-"'~~Pela:-:~k,-wannnn 

rugas dB.n • 

k, K~ Juhernn 
Korclaal jnbaran ndnlllh hubungnn kerjn an tam Jnbntnn yang saru 
dengnn jabaran yang lamnya ataupun ornng Iron y1mg 
berhubungan dengnn Jnbatan tersebut, hubungnn n,niebur dJlpHI 
dilakukan !IN:B.nl vcrtlkal, horizontal dan diRgonal bnik di dalarn 
maupun di luar inatarud 
Conioh korclaal jnhntnn prnruun knmputer 

J. Wc\\.en&ng 
Wcwerumg mnrupalam bilk don kekuasaan pernegang Jllbatan 
untu k merrulih, mengam bil a,kap, aun.1 rmdakn n tertentu dalmn 
mcloksanakan uigas, dan mempunyal peranan sc:begal 
penyeimbang rerbadap tansgung jawab, guna mendukung 
b<,rha.silnya pclaksanaan tugiu,. PNS hanyn dnpal mnmlklil 
tnnggungjawob apablla diberikan wewenang vans memado.i 
Contoh wewenang pranata kompurer: 
1) M,:laporkan rekaman data dengan baJk 
21 Menylapkan dnn menyl\Jika.n data ylmg dlpo,rlukan 
31 dst. 

• 

1. Tllllggung J11wnb 
To.nsgung jawab rnerupakan tuntutnn Jnbatan terhadap 
kc:sanggupan scomng PNS unruk menycleulan pektrjaan vang 
dh,crahkan kepadanyn dengan aebalk-ballmya dan tepat patio. 
wakrunya serta bernnl menanggung resiko ntas keputusan yang 
din.mbll atau tindalcru1 vans dllakukannya . ...,1mn uu bertonggung 
jawnb terhndop bnhnn k"']a ynng diolah, alal kel)a ynng 
d,gunalam. basil kC'l)D yang dtperoleh, llngkungnn kerja dan 
kepe.da orang lain 

Comoh ianggungjowab pmnn1a kompuJ.er. 
l J Keakuratan luu1ll rekama n data 
2) Mmtjagn file dnri km:usa.lam. 
31 dirt 



• 

n Syara1 Jabatan 
Syanu jabatan merupakR.n kualllikas1 yang harua d1pc:nuhi olch 
PNS unuik dapnt mela.kUknn pekerjaan ntau memangjtu Jabatnn 
Syanu Jabatll!1 tcn!Iri RI.B.8 plln8k&t/ golongan ruang, pendidikan 
kuraue diklac. pengalamnn kerja. pc:ngl!tabUM kenn, 
ketrrampilan kCIJll, lmlult la,rjn tempramen kel]&, mlnot kel]A 
upaya nsDc, kondlal nslk. clan rungs! pc:ketjaan 
I) Pongkat/Oolongnn Ruang 

Pangkat dan golong,m Tuong minimal yang dipcnsyaralkan 
untuk menduduki auatu Jabatan 
Contoh pangkat dnn golong;u, pad!L pranata kompu tor. 
Peng1uur Muda lU/bl 

2) Pend1dlkan 
Pendidikan formal minima.I yang diper$.)'lll1ltlam untuk 
mendudukl auatu Jehatan. 
Contoh. pendldlknn padn prnnnta lromputo,r Bdaleh SLTA . 

3) Ku.raus/Diklot 
Pcndldikan clan pdatlhan yang dibutuhkan untuk 
menlngkat.knn kemnmpuan 11U1najmal dan non mruwjcrinl, 
eepertl kemampuan dl bldan& JlllUlt\lmiaJ leknis tertenru rfnn 
pengetahuan lamnya ecsuni dengan ayamt pekc,rjann dengan 
memperhanknn lungsi pekrrjnannyn 
Contoh· Kun,ua/dlklot pada pmnntn komputer Ialah: 

Pnjenjan&M 
Tekn111 Komputer 

41 Pengalaman l<etJll 
Pengalaman kerjn merupakan pengembengan pengemhunn. 
keterampilan kerja. slkap mental, krbiasaan mental dan lllilk 
yang ddak diperolth dan pelatlhan, tetapl diperoleh dati maaaa 
ketja sebelumnya dalam kurun wnktu tertentu yang berknlion 
dellg(ln peketjnan jnlmtan aaBt rm, 
Contoh pmiplrurum la,r.Ja pnda pmnata kompu1cr 
I (tiatuJ tah un d1 b1dang pcngetlkan 

• 
0101 RanmJ3 menatap layar 

monitor dolam Jangka 
"·akLu ,·ang, l.an,a . 

1 Kelelahnn pada 
mata 

No. Fiaik/Mental 

m. Resiko BahD.yo 
ReRiko bohayn ndolo.h keJodmn atau kcadMn ynng mungkm almn 
dialaml PNS sehubungan dengan la,bc,mds.anya dalam 
llngkungan pc:kcrjaan 
Contoh ""'lko bahaya pa.de pranata kempurer: 

5. Letak I Di """"'III rendah dan lll!n• 
6. l'encranga n I ~ernng ~ 7. Suara 
8. Keadaan Bc711ih 

U!Dl=• la,.-ln 
9. Oetamn - • 



10) Upnyu F'1alk 
Upnya fisik merupnkan penggunaan organ Asak mcllputt 
seluruh bagj.an ansgota tubuh dalnm pelaksannan wgaa 
jabatan. 

11) Kondiill fisik 
Kondla! trrlenlu ynng dlperlukan oleh pemnngku jah111on agar 
dapa! rnelakukan tugns jabatnrt dengan bolk. av01'8L kondisi 
fialk terdin do.n: 

!lj Mmat Kel)a 
M1na1 kerja merupakan keccndeTUng;,n mcmnlkl lccmauon, 
keingjnan dan kcmampuan un~uk melakaanakan tugaa 
pcl(crjnnn dengan balk b,,rdasa.rkan pcr,gwaman dan 
pengeltlhuau yang dimillkl. 
Contoh nunai kcrjn podn pmnam komputcr: 

I b s Komu nil<Asl do ta 
- 3a = Ru tin kankrit dan terarur 
• ~.. • Balk untu k orang lain 

• 

8J Temprarnen Kerja 
Tempraen kmja adalah ayamt kemnmpuan p,,nyesurunn dlri 
YM& harus d1penuh1 PNS sesua: dengan a1Fa1 pekeonan 
Contoh tempramen la:rjo podo pmnata komputer: 
· R • Kegjatan yang dDakukan berulang-ulang atau rutinluu 

71 Be.ke1 ~a 
Sakal Keoa merupakan kapaaiu1a khuaus ntau kcmampuan 
potenalal yang d.iayarntlce:n oogl sesecrang unruk dapar 
mempelajari. mcmahaml bebcrapa tugaa atau pelwrjaan 
Cont.oh bnkAJ. kerja pada prnnata komputer- 
• 0 • lntelegenal.o. 
· V = Verbal 
• N = Numenk 
• Q ~ Kttclitian 
• F = Kccclmtan Jari 

• 

61 Ketcirampflan ""1-ja 
Reuemmpilan merupekan 1ingka1 kemampuan dAn pengunsaan 
tl!!c:nls opemsionaJ dalam auaw bldang wgiua pekerjnao 
tertenru, 
Con,oh keterampilan kel)a peda pmnara komputer; 
• Keternmpilan Komputer 
• l<cmampuan ena!Jsls don evnluaat dau. 
· Ketemmpilan mcnca111k file. 

51 Pengewhuan KerJll 
Pengetahunn merupakan akumulasl haa11 proses pcndadlkan 
formal a tau informal ) ans dlmanfaalkan eleh PNS d, delam 
pemccahan masalah, da)'B clpta serta daJam pealtaarutan 1ugag 
p,,kmja.an. 
Contoh Pengalamnn kerjn. pndll opernmr Komputer. 
• Pengetahuan mengenol program-prognun kemputer 



l'l:ta JabR1nn dlbuat ""5uat denl!lln atrukrur orgru,il!U1 dnrl 1etiap 
unit ker:,a. Peta Jabatan t.erd!rl atas eusunen nama dan Unglan 
Jab11tlln atrukturaJ don fungrdonal yang tergambar dalam 1truktur 
unit erganlsas! dori Llngkal vang paling rendah sampal dengan )'nng 
palmg nnggi f'eta Jnbntan mcnggamba.rkan seluruh jabetan yang Ilda 
dnn kcdudulmn dalom umt arganUlAai eerta memunt jumtah pegnwni, 
pangki,t/golongan ruang. kulllir1kaal pendldtksn dan bcban kcrja unit 
arganilla81. • 

B. Pt!ca Jobauin 

o Prestn...J Kel]o )Bn& D,haroplum 
Prestas:l lwja yang dlluimpkan adala.h IB~I ntau pencapruon 
)·ang dllnglnkan dalam i,uatu pekcrj11on 

a Jcnl8 Kelamm yang dJpcrbolchlam untuk memangku 
jabatan, 

b Umur ttnr.nw yang d.layarntkan; 
e. Tlnggl badan tertentu, 
d Btocat brultt.o tertentu, 
e, Postur tubuh, 
f. Penampilan, folaor lain llqlCtll ailaip ramah, suara mcrdu. 

ttSAll, lemah lernbur, pendlam don lam-lam. 
Contoh kondilll fillik pada pmnatn komputer 
a. Jcnlll kclomin Prill 
b Umur 25 tnhun 
e, TlallKJ badan · 160 cm 
d Bemt Sadan 60kg 
c. Poatur badan Tepp 
r. Pt!nampllan Rapl 

1:li Fungsi Pt!kerjntln 
Fungsi pc,kt!rjaan o.dalah ungkat hubun!l'ITI PNS dcnpn dam. 
DTB1lg den bcnda. 
Cantoh funpl p,!kcryaru, padn pranata komputcr. 
- 02 • Mcng;tnnllsls data 
- 0-1 • Mengh!wng data 
- OS ~ Mcnvalin dnta • 
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Kepala Oi11as/ Sadan 
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Contoh Ponnullr Petn Jnbatan 



• 

a. FinahaaSI 
Sebelum di88bknn, hwdi anollata jabatan y•ng berupa uraian jabamn . 
syarat jabatan, acna rekomendasi nUUI remuan di lapanpn perlu 
dJ~taalkan dlhadapan plmpJrum lnstanrd deng,,.n tujuan untuk 
mendapatkan cnn.aukan sebngai Undnk lanjut untuk mernperoleh 
pcni,,tujuan pcngcsahannya. 

b. Peng,,snhnn Hnail 
Hllllil anallals jabatan yang telah dl~tru1lknn dnn teJah 
mendapatkan pcrt;rtujuan 11egera di&ahlcan dan dlietapkan tlengnn 
menerbitkan Surat Keputusan BupntJ 

• 

a Venfi1cnsl merupakan konnrmasl anallala jRhlllan kepada plhak·plhllll 
t.rrkail untuk penyempurnaan bn.sll pengoln.hnn dnta yang 1elah 
dl.lakulmn oleh Tim Penyusun Anollaie Jabaum sebagJU bahan 
pernmbangan penenrunn analuJ&a Jabluan 

b Vanlikaa, dapat dllalculcan rnelalui diakuat yang dihruliri olch para 
anallals jnbatan, narasumber, plmplnan unll icerja yang dlana.Uala 
dan plhnk-plhnk tcrkalt be1-kompc1en dlbWangnyn. 

e. Dielwsl dleclenggaralcan guna ml!ndapalkan dUkungnn material dan 
ronnn1 dnrl pimpinan unit kcrja yang beraangkutan berupe usut, 
saran ma.aukan dnn uu,ggapan·tanggapan o.l<an d,pergunalmn oleh 
Tim Penyuaun \nnluua Jnboton untuk m,mycmpumalnm anallsia 
jnbatan 

JV. Veriflloul Data 



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

c. . . 

....................... --········ a. 
b. 

9 Tanggung Jawnb 

I i:l I ~ngmt Kerja_' ... l_"""_gg_u_n_an_n_d_al_a_m_L_u_gaa_ 

1Pimggunrum dnlrun tugaa _ __;J 
7. Bab•n Kerja 

t~:jBaban-Kc-rja _ 

8 Pt!rangka1 Kcrja 

No IJrainn Ha11n · Jumlnh I \\'o.kuJ Waktu Kebutuhan 
TuBM ~erja Beban Penyt1lesa1an cfckuf Pega\\'&i 

KerjB (Jam) Pen,eleNlien (1250jam) 
I 

Tahun 
1 I 
2 I 
3 I - 
dsr I • 

6. Tugru, Pokok 

• 
• . .. - _ - .. 
. . . - - . 
-··-····-··-··-· . 

S} mnt Jllbn.tnn 
a Pendidllam 
b. Dikla1 
c Pengalaman 

5 
·················- ··--···· .. ····· . 

4 
Pelaksana /Pu npfonal 

.. . ... ,-················ . .. .. .. .... . . ······ _ .. . .. . . ... .. ······ .... ···-······· • • onn••••••••••••••••"••H•o• _,,, ... ,, ... 
---····················· • ...................... 

• . . ·-······· . '·························-· . ·-·-.. -· --····- .. - 

-u••••••• •••• •••• •• oo oo o •••• •••••••••••••••••••••• • 

NAMAJABATAN 
KOOE JASATAN 
UNIT l<ERJA 
a. JPT Madya 
b. JPT Pmtnmo 
c. Administrator 
d Pengawas 
e. Jab.,,n.n 
lkhtisa.r Jabatan 

I. 
'2. 
J. 

A. Il'lFORMASI JABATAN 

PERATVRAN Bl,IPAn PADANG LAWAS 
I~ 'fAIN~ ?,.o1 I!. 
9-S" ....jli\'1\1~~1 ~, 

LAMPIRAN II 
NOMOR 
TANOOA.L 

• 

• 



13. Resiko Bahava • 

~o I Fiaik/Menllll ll'mlyebab ! 2. 

,~ S) arat Jabamn Lnin • L .Keu,mmpllnn Kl:rja 
b Bakat K;,rja 
e Tempramen Kcrja 
d. Mmat Ke13a 
e Upaya Flalk 
f Kondlsi Fisik 

a. Jeni& Kelamin . . 
b. Umur : 
e, Tml!BI badan 
d Bernt Badan . 

• 
e, Poswr bru1an • r PcnampDan • . 

g. f>ungal pckcljaan 

15 f'restaBJ Kcrja) 11ng dlharapkRn 

No .......... ., Faktor 
!L T l~- ..... ................. - b_ Suhu -------~···· - e Udara ······· .......... 
d Kcada.nn Ruanaan ···········-··- 
e Letak ................. 
r Pencran°0n ................ u - _g_ Suarn .................. >--- - h Keadaan temmu kma ................... 

I I Oemran .............. _.,_ - 

• 
12 l<ondiei LinglrunSAn Kerja 

1-1 ~,,c~c..ot-+----J-aba_tan -1 Unlt lw:ja/ In_•_= __ · -+---o_a.1am_ llal _ __, 

11 Korelru,I Jabatan 

dsL 
c. . ················· ······ . 
h, . ......••••• ••••••·•••·•·•··· . 

IO Wcwen1U1g 

dst 



............................................... ~ 

M • Kecek11tan Tengan I Kenlllmpunn rnenggemkknn tangan I dcngan mudah dnn pcnuh kcteram_pl!!.!!_ 

E Koon!Jnrud Mrua,Tangan, KaJd 
Kemampuan mcnggcraklmn umgan dan 
kald aecam koordlruulf SlllU samn lain 
~ dm~mnpangan pengllhotnn. 
Kemampuan rnemad ul<an atau 

C Kemampunn membcdnknn wama membedakan berbog;u warna yon11 aali, 
YRl'IK gemcrlapan. 

F · 1-:eceluttnn Jnn 

K t-:oordianal Motorik 

Q Baknt kctehtlan 

an· 
am obJek 

lam b&hen I 
an yang 

bcrka11an dAlam bnhnn verbal atau 
dnlsm tn~t. 
Kmnampuan untuk mengkoordlnlr mata 
dan rangnn seeara eepat dan ccrmnt dal 

___________ !camm~rmbuat gera)(an yang cepet~--­ 
Kemarnpuan menggemldcan Jan dmgnn 
mudah dnn perlu keu:rnmeJlan. 

sual 
ntuk 
ri benda- 

mum 
i a.rt! knta 

dnn cfcltlli 
n openu,I 
umL 

Kode Ntl 
G: lntd-sla Ke"mrunounn ~ar seeara u 
v Bnkat Verbal 1-:emarnpunn untuk rncmah11m 

-n aannve aecara trpnl 
Krrne mpWU1 utLUtk mclnl<uka N Bakat N lJmmik -- .ft!ithnllltOc accara u:pat den Bk 
Kmnem puan bcrpikir 1CC11rn VI 

s Bilka! pandang ruang mengenns hen tu k gecmems, u 
memahrunl l!lJmbar-gambru- da 
benda tfan dimen.st 
1-:emampuan menyerap perind 

p Bakat penerapan Bc!Otuk perinclan yang berlmitnn dal 
ntou dalam gpmbe:r atau da 
J!l:afik. 
~pUIID mcnyemp perinci 

2. BAKAT KER.JA 

I I Kei..ram Komnutl!f 
• 

2 I K"1erampillln Anall11is dan 
I Evo.Jllll&l data 

3 Kemampuan penvuaunan dam 
oraan1aaa1 

~ Keterampilan mencetsk file 
dst. 

I. KBTBRAMPILAPI KERJA 

B. K.£'1 ElfTOA!f PE!fGlSIAlf FAKTOR·FAKTOR SYARAT JABATM 

PERATURAN BUPA11 PADANG I.J\WAS 
Ii 1\14UN :I.oil sc -.1,.,vc,.,,-·, 9-41& 

LAMP!RAN Ill 
NO MOR 
TANGO ... !. 

• 

• 



f'l'Jihan mclakukan tan •anit bersiCat absmil< dan kreatlr .1 
PDtbnn melekukan kegiatan vang dla.nggap balk !>!!gl orang lain. -J 
Plllhnn melakukan kSP!'tan yang bemubunS!!' meslr! dan l.clmlk. __ _, 
Plllhan melokukan kegiato.n vang mengb.e.sOl<fln penghnrgaan d.8Ji 

iJ!..i1'ak ornt}&_la.l_,1. ---------- 
Pillhnn melakukan kegintnnynng menghastlkan kepuasan nyata dnn 
~~p~l'O_,,.,,,IIC~B,__ ~ ~----~ 
Pilihun melaku kan kegintan yang bcrhu bungnn de:ngan orang dnle~m 
nlaga. 

, 2.b 
W·" 3.b 
40 

--- 

l'lllhnn melakukan kegiaian vang berhubungan dengan orang dolnm 
nJDgt! 
Pllihan melakukon • tan-ke · Y!!!lE bcraffnt Dmlah dnn tckn!k. 
Pillhan malakukan k-ntan· ruun lwnkrlt. & ICl'IUUr, 

S.a 

5.b 

4.b 

1.b 
LB 

/\rt! 

• 

4. Mlnat .Ko.rja 

Kemampunn menyeaw:ukan dir! de:npn altuasi yang 
menghendaki peneapaian dengan tepat menurut peran&kat 
bataa, tolemnsl lU8.U alandll.r-standllr tert=tu,_ 
Kemnmpuan menvesualkan dJJ'i untu.k mclnksannkan bcrbaglu 
ll!8B8 sering bcrganti dnn tcgea yang satu ke rugne yong 
tamnya yltllg "berbeda" auam_ya, umpa kchllangan el!Sic,nai atau 
ketenanJ!!!!!~dln""'~·~~~~~~~~- 

K=ampuan menycsualkan dlri untuk bekcrja dengnn 
ketegrutgon jlwn jlko. berhada pan dengnn keedann darurat.kn tJe 
tidal< bla.sa atau bllhayo. atau bekenn dengan keeeperan kel)o d 
nn perbanan terua menerus merupakan ke8eluruhon atau ..,bag 
Inn a aan, 

Kaw, 
1 I\ 

Kcmampuan mcnvcauru1can diri dalnm kegiatan- 
l<eg,at.an yong berulang, atnu seeara terua menerns melakukan 
kegiatan )'Dl18 sama, aeauai dcngan perangkat prosedur, uruton 
atau krcc tan van tertentu. 

Kemampuan menyeaua.ikan din pllda kegiatnn perbunrnn 
k""lmpu.lan penllttlon atau pembuatan pernturnn berdasarkan k 
rilm"ia rnnJ!.ll!!!!&"fl lndem at.au atas dnsnr pcrtunbangan pnbad1. 
Kemampuan menyeauaikan din dengan keg,atan pengambilan 
peraturan, pembuatnn pertlmbangan, atau pembuntnn pcratum 
n benfaaarkan k:rueria ms dlulw r a tau yang dll d1u I. 
Kemompunn me:nyeaualkan din dalam berhubungi,n dongon 
<>nui& lain Jeblh dan hanyo. penerimaan dan pem.buouu, 
insl:ruksl. 

v 

T 

s 

R 

p 

M 

J 

Anl 
Kemrunpwm =ye•ualkan dlri mene:rima tanggung jawnb 

_untuk kgpatan memimpln1 menSFndallkan alau merenc.lU18.lcan 
Kdllampuan menveauaikan dlri dengan kcglntnn ,·ru,g 
mengandung penofa!ran p,:,rruiaan, gagasan nmu fn.kta dan audu 
l n~dangnn pnbad1 ~ 
Kemampunn rnenyesuaikan dln u ntuk pekerjaan - 
pc,kmj&Bn mempengaruh] orang lain dalam pendapat, sikap 
IWlU ban mengennl Jlll&'!IIAn. 

0 
Kode 

3. Tc,mpramoa Korj,, 

• 

• 



ggunakan mata. 

amk lrbill darl 5 meter 

n dalam Jami< kurang 

n wk menempkan 
serta ami melthat lien 

rada dan sc:bogalmana _J 

engetahu I odan)"a 

- - 

18 Bcrb1cara Mcnynt.akan atau bertukar p,ki 
. • dapA t c:IJl!4hanu 

19 Mendcngar Menggunakan relinga unruk m 
•unm. 

20 Mclihat Usaha tahul dcnh-- men 

21 Kctaj8Jt!AD Kt,Jela.a.n penglihruAn t!alam J iamk lnuh 

22 Kff(ajamnn Kcjelasan pc,ngllhatnn kejelaM 
jarak dekat dari 5 meter. 

Pcnpmston Pcngllhatan dalam 3 dimensr, u 

23 secarn hubungan antara jnrak, rueng 
mendaltm! dn dlmnna benda ,.,.,....,bu1 be 

adanva, . - 

memepng )lln8 1erutama m<!nggunalmn ..,1uruh 
ba&!3!\ tanganl. 
Mcnycn1uh dengan Jllfi ruau tclapak tangan UJ1i!J.k 
~elllhul si.litt 9ifiu benda og,erti, auhu, bentuk. 

ran aecru:a liBilD agnr 

• deng;in jnrf 

. 
I Berdin Berada di auotu tempat daJam posJsi tegak dltempat 

• uu,- "'"dab ke u:aiftnl lain . 
2 Her1BUlD s dengan Ja1an kaki. 

Beradll dolnm suatu Lmnpat dnlnm poslsl duduk 3 DUdUk s,asa. 
4 Mcngangknt Mmuukkan atau mcnurunkon benda d1 IIOllJ ungkar 

ke nn•""'t lam (termasuk menarik kc auul 
M=indahknn bendli, umumny11 dengan I 

5 Membaw11 mcn"~·rutkan tanzan kn-" atau bahu. -l 
6 Ml"ndorong Menggunidcan 1Cn1111B untuk rruemlndahkan benda 

meniauh! badan. .. 
Menggunakan tenagn untuk memmdahkan auatu 

7 Menarik bendn kc arah badan (tm:masuk menyentak nrnu 
mt:reDIUIUII. 

J 8 Memanjat Naik emu rurun tanSK,1, tlong, lorong dan laln- 
laln den-" mcn•-•nalcan kald. tnn""" dan knki 

Meny{rnpnn un Apr Udak ja1uh ba.dan waktu b,erjalan, benllri, 

l>anJl1U" / men mombungkuk, atau bmln.ri dJ alas tern pat ynng agnk 
9 ec,mpiL Hein dan llnggi tanpo. nlnt pegangan, atau me garur ngarur unl>angan pada wakru mclruwkan olah ralJI) rrnbangan 

• sen.om . 
10 Menunduk Melengkungkm, tubuh dcnga:n ears melekukkan 

Tulang l!unggµng dan kakl 
II Bc~lutut Melengkungkan pnha knkJ pa.do Iutut dan berdlam tli 

suatu lcmpat dcngan tubuh dlnt:na Iutut. 
Melengkungknn rubun dcngM cam mclengkungknn 

12 Mcmbungkuk I nilang punegung sampa1 kiru- 
kiTR .;;,,-,.,'!! ~ plnggll')II- -~ 

13 Memnf!kak Bergcrak dengan mcngguna.kan tangan dan lutut atau 
, lmld dan tang;tn. 

1-i Menl11Du•au Mcn1tulurlmn ranaan dan lcngnn kr Jurusan tertentu . 

15 Mmru:tgang Den!lJln sa1U atau dun i.unl!l).D lllrl1j!Ukur, j mcn..J!&eDI!&!!!!!, memutar dan loin sebagmn_yn. --- Memungut. menjepn, menekan don lam aebaplnyo 
16 Bekerja dengan menggunalal n jAn (berbedn dengan . 

• 

s, Upaya Flaik 



I _ 

8 87, Memcgwtg 
Mmggunakan anll!ll)ta bndan, perl<Blaul iangan atau 
lllat khuaus lafn ,w lam menge1J11kan, mcmindahlmn 
ntau membawa bcnda. 

memn 

6 BS, M"1a•·ani mesin Menghldupkan, menglt!!ntlkan dan mcmgam11tl kc,ja 
..r meain .bcdl!ttA n"\'L 

Mmvlllipknn, mcmaaukan, mencelupkan twlU 
menempatkan blihen kc dalam &lBU memfndahknn 
dna mesm mau dan peralntar; ctomnue, utau ynng 
dllayan]. atau yang dloperasiknn oleh l<Bryll" an­ 
karvnwnn lru 

aa 

84, Mengcrje.knn 

5 bends dengan 
tangnn 1lt0U perkak 

83, Menl!Cffludikan 
I menjalanl<Bn 

me-sin 

86, l\l~sukkan, 
1 mengetusrkan 

barang lro/dru, 

Mmtggunl!.kan anggota bartan atau pcrlalkaa untuk 

81 Me aJam mengc,jakan. memindnhknn mtmgarahlcan a,au 
2 · OJlerJ menempcukan obyck secara tcri<U 8C8Um dengan 

penruu I SUUl.dar )'11118 tclah diretnpknn dengan tolcransl yang 

' B2 Mcnjalanka-:-1 ~lduplmn, mcn)·etel, mcngatur ke,ja dan 
3 me~gontml mrsin mengtumtikan mesl.n serta mengaman t,c,rbegnl nlal 

-run,uk =eta mesm. """'"-"~~~~~~ 
Mc:ngh,du plmn. rnenghentikan, mengarur jalnn 
mesm ntau pemlatan yang arahrrya hm-ua 
dlkemudikan untuk m,:mµro,,es atau memmdahlam 
benda atau orang. Dalam fungal lni mesln siulllwa 
~ralc 8.l8U berjalan. 
Menggunakan anggem badnn, sepernngkat.alat 
perk.aka.e tangan BUIU atar-alar 
khuaua untuk menll"fJalmn, mcnygerakkan, 

-mhknn atau mcnc""'"'lknn bends 

Menyeauruknn me1JU1 unruk melalrulmn suaru 
pc,kltt)aan tenenru dengan memasang, mcngubah 
komponen atau memperballd mealn mcnuru t 

, srandar~ 

l BO, Memaaang 
mestn 

• 

• 7, l!'wtpl Plalk 

Kelamln 
(!.!!nl 
Ba 

dan 
bad 
ii 

Pria/Wllllita 
.•.• th.n 

dan teml .... cm 
. ~ ••.. l<tr 
Bii .. 

M Mcruu-ik - 

- 
1 Jenls • 
2 unwr 
3 Tln_ggi 
•I Bemtba 
5 Pestur 
6 Pcnom111 

6. Koncilal FI..U. 

renycsull11ln lensa ma111 unruk melihru auatu bendn 

24 P1,nyesu11wn yang sangnr pennng bila m"laksannkan po,keJjaan 
lensa mata )'lln8 pcrlu dengan mellhat benda- 

berula dalam larak den arah yang be,-bed.a. 
' I zs 

MclihRl 
bo,rbagi,.l Mttm.bedakn.D warnn yang terdapat dalam pckcrjann 

W8J'l19 
MeJlhot sueru daernh pandang, kc &tnll dan kc bewail I 

26 l.llos pandang Btau kc kanan atau ke kui sedang matn 
u,-- bcnlda di titlk tertentu - 

• 
• 



23 07 Mclll.)"ani 
orang 

Mc.mcnuhl kebutuhan atau permlntnnn orang Llun 
m:au hewan, bwk yang dinyntnknn atau yang udak 
lnngsung dmyelll.kon retap harus dilaksannkan 
rnenurut kctentuan Fungsl tn, dlperlukan 
pengcl.abuan dan ketcrampl!R.n khllllWI u.ntuk 
melaksana-kannva, -----1 

08, Mener!ma Mmn.bantu melakA1Jnokan l«,rja hcn1a.,.rkrul 2~ ins1ruklli pcrintnh ataann van& tidok m~e!!!111~e!]rll!!ucl!lm!!!!n.!!![!S!!.l!P!.D!!c...- j 

Berblcarn o.tou memben rondo kepada orang lain 

I 
un1uJ.. meminta, memberi lnforma,.i atau untuk 
mrndnpaikan tanggapan atau rt!Bkm yang sifamva 
llda.k.konacptual. 

Menghlbur OJ"BJ']g lain, biasanya menggunakan 
-+m"'cdia panggµng. mm. televisl d_an radio. 

M.cmpt!ngaruhi orang lain unruk memperoteh 
keuntunaan dalam benda 111•• BbW -ndu-L 

22 06, ~rblcam 
m<'mberi truula 

Melntih orang lain dengan mem.bcrilalJI penjda1an, 
peraga.nn, bfmbinsan leknls. atau mrmberiken 
rcknmendlUli atas dnsar ~lm fDDJl. btttufru. tekms 
Menenruken llUIU mcnafsirknn prolledur k"JJP, 
mmnbogl tugaa, mcndptekan dnn mcmdihnra 
hubungan )'Rng harmonia dlantom bawnhan rum 
mcnin88! tkan cfulimsl. 

21 05, Mempengoruh1 

20 os. Menghtblir 

03, Mell)diH 

18 02. Mengajar 

• 
17 01. Bcrund{ng 

16 00. Mena.eehati 

• 1 ~ 05. Memnhn data Mcnyalin. rnenc.!ltnl atau mrmindahkan dalll. -~- 
I 06 Meng,dennliknsllmn pcn,anuum atau perbedrum min.t 

l S MC:..bandlngknn data, orang ntau bendo yang dapat duuna1.1 secara 
data lnngsung, 80'1.ll sccnrn Ratk. dan aediklt sekall meme 

rlulmn u~,= mental 
Membc!rl bimbingan, saran, konJ1Ullru!i atau nnsehnt 
kcpada pererangan lililu lnatnnal dnlnm pemecaban 
masalah berdaaarkan d11iplin ilrnu, spllitunl. atau 

1----------+pnns,p - pnns1p kcahlmn lrunn,i:a. I 
Mcnyelnailam m:ualnh tukar menukar dan bemdu 
pendapa.t, argumrn, gagaaan, dengan plhnk lain 
membuel k...,uW118Jl 

11 02, Mmganabsia 
dam 

01, 
IO Mengko<.lrdfnasl 

data 

Mcnentukan wtlkl.u. u,mpat atau urutnn operas! 
yang akan diln.ksanakan utau ondokan yang harua 
dmmbil berdasarkan hrunl anahse drua, 
mdak&11nnkan ketentuan atau melaporl<nn l<rjadian 
dengan cara menghubung- 
hubungkan mcru:ar-1 kaltan aeJa mcmhandlngkan 
data aetcill.11 drun tJ,neb~U.,!el~d',!!i!!!B',!!D!!!B!!!lfc!!:&a!!,·:_ _ 
MempelaJarl, rnengurangi, merinci dan monilru dnta 
untuk mendapat.kan lmjnlasnn, ruau mcnyll.Jlknn 
tindRkan olrem11nr ~ 

12 03 M nvusun da1.11 Mengerjo.kan. Menghimpun atnu mengelompokkan 
' • ' . tm lAl18 !!!!!!!,~g ~u benda _ _ -I 

04, Mcnghltu.ng Mimgerjlllmn perhltungan antmat!kA, (wnbah, I 13 data k -~~ "'"" mnncacab tJdak termaauk delnm. 

9 00, Memaduknn 
data 

Mmyawkan atau memru:lukan hasil analims drua 
uotulc menemuka:n fakta rnenyusun lammgan atau 
mengemoongkan konaep, _pengetahuHn,1nu~rpl't'S1.11si 
=ciptrumn gaguson dengnn mcnuunalmn 
imalJruuli. 

• 

• 



• 5,30 Jnm 
•26.50 jam 
• 106 Jl1ffl 
~ I 245.S JBID = 1250 jnm 

TARAPAN ANALISIS BEBAN KERJA 

A. PENDAHULUAN 
Pclakllllflnan nnallsis bcban kc11a dapat mcnghasilkan suaru tolok ukur balP 
pcsawru/unit orgumsaa1 dnlam metnkaartakan kegratnnnya Jwlu berupa 
norma wakru pcnyelcaalan pckerjaan, tlnglcat cfullc:nal lrerjo clan aamchlr 
bebnn kerj11 dnn prestasi kerja, mcnyuaun fomuw p,,gawai, serta 
pcnycmpurruwn slstmn prosedur kcrja dan manajcmm iainnya. 
I l!L811 aruill&18 bebn.n k"l]a juga dapa:t dljadlknn untuk tolok ukur untuk 
menmgkatknn prod1tku6taa kerja flCr1Jl lnngkah-l11ngkah lrunn)' dalam 
mngka mcningkatkan pemblnaan, penyempu rnaan dan pendayagunaan 
11pomtur ntglll'8 baJk dari aegJ kelernbagaan, ke1amlakaanaan maupun 
kepegawalan . 
Upaya tersebut dapa1 dicapeJ mdlllul pdaksanaan anallsts bcban kerja pmla 
.ocliap unh or~lsrutl di Ungkungan Pemeinmh Ollcmh -nra knnllisten 
dnn b<,rlce,ilnn.mbu.ngan. 

B ASPEK-ASPEK DAI.AM ANALlSIS BEBAN KERJA 
I Norma Waktu (VBnnbel Temp) 

Waktu yang dfpd'l!unakan untuk mcnghasllkan/mc")elcsalkan 
produk/hasil kerja adalah rclatir terap aeh1ngga mmjadl variabel tetap 
dalam pdaksanaan o oallais beban kerjo.. Norma waktu perlu dlletapka.n 
dalam Standar Norma waktu Kerjo dengsn asumsl tidak ada pcrubahan 
Ylln8 menyebabkan norrna waktu tersebut berubah 
Pcrubnhan normn waktu dnpat tcrjndi kanmo ndall)a perubllhnn· 
perubahan kcbijalmn, pernlatan, kualfms SDM, organlssi, """cm dan 
prollil!dur 

2. Volume K(ltja (Vanabel T!dalt Tcmp1 
Volume kctJB d,pcrolch dari lafllCI pelllkflllJlaru, rugaa un1uk mcmperoleh 
hasll kerjo Setiap \'Olume lceJ"j3 y11ng berbeda-beda amar Jabatan 
menipakan varlabel tfdak terap dalam pclakaanaan analflli~ bcban kerja 
Volumr kt!rja merupakan faktor pcnting delam mm,gJtitung kebutuhan 
pegawal yang ditetapkan berdasarkan lugas dan fungsi unit OrJ!D111sasi 
don aclnl'l)urnya diunukan menJrull nneian rugaa yang d1eelca111lam podo 
JangkB waktu tertentu 

J. Jam Kerjn EfddiI 
Waktu kerjn dnlnm merode inl dimaksutl.kao 8Cbllgn.i Jam kerjn Efcktif. 
Brtinyo Jam kerja yang aecaro dcktif digunol<an untuk bckerje Jam kCl]o 
Efelm! terdm dari jumlah jam kerja formal d1kurnnip dcnpn waktu ke11a 
ynng ltflnng korena ddnk bekerjn scpeni melepa,i ltJah, 1acirhn1 makan 
clan ac:bagaln)lll DaJam menghitung jnm kerjn c!ektif diitunnlaln ukuran 
aebagitl be ri k u le 
Untuk 5 (hma} ha.ri kena 

Harl : l hru:i lt 5,30 Jam 
Minggu : 5 hori x 5.30 jam 
Bul= : 20 ha11 x 5,30 jam 

• Tnhu n : 235 ho11 >t 5,30 Jnm 

PERATURAN BUPATl PADANG LAWAS 
I~ 'TA\WtJ ic16 
:i.s .jo""'""i io,a 

LAMPIRAN I\ 
NOMOR 
TANGOAJ. 

• 

• 

• 



a, Penetapen haall pengukuren bebml kerya di Lingkungan l'emcnntah 
Kabupaten Padang La-.m sehngal berikut, 
I J Setelah 11elesal rnelakukan pen81)1aJ1an data beban kerjn, Tim Anallsis 

Beban KCJJB Kabupar.en Pndang Lawes menyampaikan baailnya kcpnda 
punpman Organ,sas, Pl:ranjlkat Oaerah Kabuputcn Pndnns Lawaa; 

2J Apabilo dinilo:i oudoh mcmadru, ho.all tersebut diburu.kan Surat 
~ngantar yang diluJulmn kcpada SelcreLans Daersh Kahupa1en Padang 
Lawu un1uk mempen11rh kepuWMD penr.tapannya; 

D PENETAPAN HASIL PENOUl<URAN BEBAN KERJA 

Analillis b<,lmn ker:,a dila.ksan.-.kan seeara slsteman& dengan tahapan­ 
tahapan ~bapi berikut, 
I) tugos pokok dan funs-I: 
2) rmcian wgas; clan 
J) rmcian kegiatan 

Seu,lah melakukan pc,ngkaJ1nn orgnn;.as,, pelaksanaan pengumpulan dnta 
dapal dllakukan dengan· 
11 menyebalrkan fonnullr lsian, 
2) "&Wanc&J'a, dan 
3) ebservasl. 

• 
C. TEKNIK PELAKSANAAN ANALJSIS BEBAN KERJA 

- - l No UrahmTu,uu 1111111 Jumltllt Waktu Wllktu Kcbutuhw-l 

I ,..,,. Ell!bGn l'myrlnl fJcktlf f'll)JWBI 
Kcrjn lan IJlln1\ ~~desabui 11250Joml 
I Tnhun , , . ' Ptlnkaoni\ho pt'tlVUIWt.0..0 bukumcn - 

kebiJu.kw.n ciw1 iu·ogn1m "'cncaM IJ 10 uo u.0')6 r.Uh,1ton9t pcmcrin.w.h.u.n Prog,m:n 
dun ka!J~l!OUIR n,lnn1\ K-• ,. M<llt1-aJ tuaa,, kq>Mda ·- - • 
bow•llnn di Ungkuft!!M 
flimla knmunllul.,w d,m i«'Ri.llJIJI 0 0 (I u.oo 

; in(onnui, •t11ti11ik dDil 
,- a. I l'clnkatmW&n lcoor~lm,.i • 

l"'"f"1'n8P"""' Onkumrn krblJllkM, lUNlll dun Nmtlllfln 0 0 Q 0,()0 1'"W"1ll dlbidrm11 k,,1>1j,1lau1 pcmeri:ntahon dan 
~inhtcraan ruin-ill ~- l'cl.dkMnon11 m.onltCJrm,t, 
C'\'11h1ui. dan peLnpornn Lapcmu, p<11}T.1"'1p!r&n 
kebijllkan, IUl!II& (Ian kctjru,.i.unn 0 Q 0 0,00 
'"OIP'lllt du.i.1,1n1 l"'lnlcan,o 
~tahandnn nn tu,cn• 

• l,.,..,.,.h I et.an rakvut 
l;H) [ O-l996 

JUMWJ l'EG,\WAI I Onm1 __ 

• 

Contoh Perhitungan Analims Bebml l<mj& AaUlten Pemermtahan don 
KcseJllhtcman Rakyat 

• 
• 



• 
Aid SOTAlf HARABAP 

---· 
BVPATJ PADAlfG t.AWAS, 

<>.A 

31 &rdosarknn Surat Pengnntar i.eraebut, Sckretons Dnernh KobuPil= 
Padong Luwae menugaekan unu kerja ynng membidang, analiols bcbon 
krrje unt uk meJaku kan penelalJ.han guna pemberian penctapan ata6 
hasll pengukuran beban kerja. 

4) Dalam m"1akukan penelaahan unit kl!rja yang membldangi nnalbtls 
beban kcrja wajlb menerapkan prinsip koordlnaai. 1n1rgm.ai dan 
emkromsa81 baik dalam Orgnnieasi Perangkm Daerah 1Cnb1.1pauen 
Pndnng l..awaa yang drtelnah maupun urnt lam yang terkait bmk d, 
dalam maupun di luar Llna)rungan Pt!merintah l{ebupruen Padang 
Lawaa, 

SJ Hnail penelaahan ~udlan dlajukan kepada Semtllrla Daerab 
K8bupaten PadttnA Lawas dalam bentuk telaahan atll! dnn apabila 
sudah dlanggap memadru, dlbuatkan Surat Kepurusan penempon oleh 
Bupob Padang t..awa•, dan 

6) Penetapan has!! pengukumn beban kerja kemudlan disampalkan 
kemball kepada pimplnRn Organlaaal Perangl<at Oacmh Kabupatrn 
Pn.dnng t..awae Y""ll dillnnJ.l8!8 

b. Penetapan hB8il pengulruran beban kerja disampaiknn kepada unu kel]a 
yang ada d, hngkungnn crgamsast yong dimlm dengan d1J1BUU pe1:U[1J1Jk 
)11118 harus dilaksanalam dolam rangka penrngkatan pendayngunaan 
SOM, yang mellpuli bidang kelcmbqaan, l«:taialaksanaan dan 
kepegirn nian • 

• 


