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PERATURAN BUPATJ LAMPUNG BARAT 
NOMOR /5 TAHUN 2019 

TENTANG 

PEDOMAN PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN 
DfLlNGKUNGA.~ PEME.RlN'l'AH DAERAH 

DEN GAN .RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATJ LAMPUNG BARA1', 

a. bahwa dalam rangka pelaksanaan penataan 
kelembagaan, kepegawaian, kel.aLalaksanaan, dan 
pengawa~~ y~n_g ~i;:oasis kompetensi dan kinerja 
dipel1.1kan analisis jabatan; 

b. bahwa {;ebagai pedoman Pemerintah Daerah dalaro 
melaksanakan analisis jabatan, perlu membuat 
pedoman Penyusunan analisis jabatan; 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan 1,ebagaimana 
dimaksud dalam huruJ a dan huruf b, maka perh.1 
menetapkan Peraturan Dupali lenlang Pedoman 
Pcnyusunan A.nalisis Jabatan dilingkungan 
Pemerintah Daerah; 

1. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 1991 tentang 
Pembentukan Kabupatcn Daerah T.ingkat II 
Larnpung Barat (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 1991 Nomor 64, Tamba.han 
Lcmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 3452); 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik 
lndonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daeral1 (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaiimma t(}lah diubah ooberapa ka1i terakhir 
d.ei:i_gan U~dang-Un4.~!l_g Nqmqr 9 TaJaup 2015 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia l\'omor 5679); 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 
tentang Perangkat Daerah (Lembaran Negara 
RepubHk Indonesia 'l'ahun 2016 Nomor ll4); 
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Menetapkan 

5. P-eraturan Pemerintah Nomor 11 Ta.bun 
lcwJ.a.ng ~~emen Peg~wr.:!i Negeri Sipil; 

2017 

6. Peratu.ran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 
ctan Rcfomasi Birokrasi Nomor 33 Tahun 2011 
tentang Pedoman Analisis Jc1batan; 

7. Peraturan Ment~ri l)alam Negeri Nomor 35 Tahun 
2012 1\.nalisis Jabatan di Lingkungan Kemcntcrian 
Dalam Negeri dan Pcmcrintah Daerah; 

8 . Peratuan Kepala Radan Kepegawaian Negara Nomor 
12 Tahun 2011 tent:ang Pedoman Pclaksanaa.n 
Analisis Jabatan; 

9. Feraturan Da1trah Kabupatim Lampung Baral Nomor 
8 Tahun 201(? ~entang Pembentl,lJian dan S~sun{ID 
Perangkat Daerah; 

MEMUTUSKAN: 

PRRATURAN BUPATI 
PENYUSUNAN ANALISIS 
PEMERINTf\H DAERAH. 

B1\BI 
l:lli'TENTUAN UMUM 

Pasal l 

TENT ANG f'~DOMAN 
Ji\BATAN DILINGKUNGAi"f 

Dalam Pcraturl'l.n Bupati ini yqng dim,aksud dengan: 
1. IJaerah adalah Kabupalen Lampung Barat; 
2. Pemerintah Daerah adalah Bupati dan Pcrangkat Daerah scbagai unsur 

penyelenggara pemerintah daerah; 
3. Bupati adalah Bupati Lampung Barat; 
4. Se:kretaris Daerah adalah Sekretaris Dael'ah Kabupaten l.ampung Barat; 
5. Jabat.an adalah keduduk.an yang menunjukkan tugas, tanggungjawab, 

wcwenang, dan hak scorang pegawai negeri sipil dalam suatu organisasi; 
6. Analisis Jabatan adalah proses dan tata cara untuk memperoleh data 

jabatan yang diolah mcnjadi informasi jabatan dun disajikan untuk 
kepentingan program kelembagaan, ketataJaksanaan, kepegawalan dan 
pengawa1,a.n; 

7. Jabatan Struktural adalah kedudukan yang menunju.kkan tugas, 
tanggung jawab,wewenang dan hak sese0rang pegawai ni:geri dalam 
n1.I1gka mcmimpin satuan organisasi; 

8. ,Jaba.t.an Fungsiona1 Tertentu udala.b suatu kcdudukan yang 
menunjukkan tugas, tanggung jawab, wewenang dan hak seseorang 
pegawai negeri dalam suatu organisasi yang dalam pela.ksanaan tugasnya 
didasarkan pada keahlian dan/atau ketrampilan tertentu sertab©'rsifat 
mandiri dan unluk kenaikan jabatan dan pangkr-imy:1 rlisyaratkan dengan 
Angka kredit; 

9. Jabatan Fungsional Umum adalah suatu kedudukan yang menunjukkan 
tu.gas, tanggungiawab, wewenang dan hak scscorang pegawai negcri 
dalam suat.u organisasi yang daiam pelaksanaan tugasnya djdasarkan 
pada kctrampilan tertentu dan untuk kena.ikan jabatan dan pangkatnya 
tidak disyarat.kan dengan angka kredit; 

y 



10. Ringkasan Togas Jabatan merupakan ikhtisar dari keseluruhan tu.gas 
jabat,J,n y;:,ing ad..sl- Q..!1'1 <HsUl'!1J.n c)al;,im :i. (satu) kalir11;,i.t. Ringkasan tugas 
Jabatan dirumuskan clari lugas yang paling in1i atau paling esensi dalam 
ja bi'!.tan yang bersangkutan; 

11. Rincian Togas Jabatan adalah paparan atau bentangan atas semua lugas 
jabatan yang merupakan upaya pokok yang dilakukan Pemangku Jabatan 
dalam memproses bahan kerja menjacli hasil kerja dengan menggunakan 
perangkat ke1ja clan da1am konclisi pclaksanaan tugas tcrtentu. Setiap 
jabatan berisi sekelompok tugas yang berisi antara S(lima) sampai 12 (dua 
belas) tugas dan setiap tugas diura,ikan dengan jclas dalam rincian tugas, 
gambaran tentang apa yang dikerjakan, mengapa han1s dikerjakan, dan 
bagaimana cara mengerjakannya; 

12. Syarat jabatan adalah syarat yang harus dipenuhi atau dimiliki oleh 
seseorang untuk menduduki suatu jahatan dan merupakan tuntutan 
kemampuan kerja yang ditur,jukkan dengan keahlian atau keterampilan 
kerj~ yang diidentifikasi dari pemilikan pcngetahuan kerja, pcndidikan, 
pelalihan, pengalaman kerja, dan kemampuan dari aspek psikologis dan 
kckuatan fisik; 

13. Peta Jabalan adalah susunan jabatan yang digarubarkan secara vertikal 
maupun hori7.ontal menurut struktur kewenangan, tugas dan tanggung 
jawab jabat.an serta persynratanjabatan dan menggambarkan seluruh 
jabatan yang ada dan kedudukannya dalam unit kcrj; 

14. Uraian Jabatan adalah uraian tentang informasi dan karakteristik 
jabatan, seperti nama jabatan, kode jabatan, unit kerja, ringkasan tu.gas 
jabatan, hasil kerja, bahan kerja,perangkat/ alat kcrja, tanggung Jawab, 
wewe.nang, rincian tugss, nama jabatan dibawahnya, korelasi jabmon, 
keadaan tcmpat kcrja, prestasi kcrja. upaya fisik, resiko bahaya, dau 
syara1.jabatan 

Pasal 2 

(1) Analisis Jabatan digunakan sebagai panduan bagi Pcmcrintah Daerah 
dalam rangka penataan kelembagaan, kepegawaian, perencanAan 
ktibutuhan pendidikan dan pelatihan. 

(2) Analisisjabatan sebagaimana climaksud pada ayat (l) dilaksanakan untuk 
mendapatkan informasi jabatan. 

(3) lnformasi jabatan sebagaimana climaksud pada ayat (2) diperoleh melalui 
proses, melode dan teknik pengumpulan clan pengelahah <lat.a jabata:n di 
lingkungan Pemerintah Dacrah. 

Pasal 3 

Tajuan analisis jabatan 1.1ntuk penyusw1an kebijakan program: 
a. Pembinaan dl'l.n penataan kelcmbagaa:n, kepegawaian, ketatalaksanaan; 
b. Perencanaan kt:ebuluhan pendidikan dan pelatihan; dan 
c. Evaluasi lcebijakan program pcrnbinaan dan penataan kclembagaan, 

kepegawaian, kctatalaksanaan dan percncanaan kebutuhan pendidikan 
dc111 pelatihan. 



BAB IT 
'f{M 1-\NAL!SIS ,JABATAN 

Pasa14 

(1) Untuk mclaksanakan analisis jabatan pada d.ibentuk tim analisis jabatan. 

(2) Tim sebagaimana climaksud pada ayat fl) dikoordinasikan olch Sekretaris 
Daerah yang dalam pelak::.cU1aannya dilakukan oleh Pejabat yang 
membidangi Organisasi. 

(3) Tim sebagaimana dimaksud pada ayal (1) terdiri dari: 
a. pengarah adalc'lh Bupali; 
b. pen.anggung Jawab adalah Sekrctaris Dacrah; 
c. ketua adalah Kepala Bagian yang membidangi Organisasi; 
d. sekretaris adalah Kepala Sub l:lagian yang membi:dangi Analisa Jabatan; 

dan 
e. anggota adalah lerdiri dari pejabal stntlctural rum fungsional dari 

organisasi perangkat dacrah. 

(4) Anggota sebagaimanll yang dimaksud pada ayat (3) huruf e, yaitu: 
a. para pejabat slruktural pada masing-masing organisasi perangkat 

daerah yang mcmbidangi Kepcgawaian; 
b. para pemangku jabatan fungsional umum pada masing-masing 

organisasi perangkat daerah yaitu penganalisa jabatan dan/ atau yang 
menangani kepegawaian. 

Pasal 5 

Tim sebllgaimansa di.maksud dalam Pasal 4 ayat (1) roempunyai lugas: 
a. memfasilitasi dan mengoordina~ikan pelaks.anaan analisis jab-dtan; 
b. memantau pelaksa11a;:in analisis jabalan; 
c. mengolah dan menganalisa hasil analisis jabatan; 
d. menetapkan hasil analisajabatan; dan 
e. membuat laporan hasil analisis jabatan. 

BAB 111 
PELAKSANMN ANALISIS JABATAN 

Pasal6 

Anali::.is Jabatan dilaksanakan apabila terjadi perubahan organisasi untuk 
penataan k-elembagaan, kepegawaiah, perencanaan k-ebul':uha.n pendidikan dan 
pclatihan. 

Pasal 7 

(1) Analisis jabatan dilaks.makan melalui tahapan: 
a. persiapan; 
l:/. ~p_g1,1q1puJan d!!-ta; 
c. pengolahan data; 
d. verifikasi; 
e. penyempwnaan; dan 
f. penetapan hasil analisis jabatan. 
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(2) Pelaksanaau analisis jabatan scbagaimana d.imaksud pada ayat (1) 
tercan_t1,1p_1 dal~ wm.pin:in m<;rupakav bagi~ y.wg ti<l<1k terpisahki,m dari 
Peraturar, Bupati i.ni. 

BAB1V 
HASIL ANALYSTS JABATAN 

Pasal 8 

{l) Ilasil analisls jabatan merupa.kan informasi jabatan yang tcrdiri dari Uraian 
Jabatan dan Peta Jabatan. 

(2) Uraian jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 
a. narna jabatafi; 
b. kode jabalan; 
c. u.nit kerja; 
d. kedudukan dalam struktur organisasi; 
e. ikhtisar jahatan; 
f. uraian tugas; 
g, bah@ kerja; 
h . pcrangkat /alat kcrja; 
i. basil kerja; 
J. tanggungjawab; 
k. wewenang; 
I. korelasi jabatan; 
m. kondisi lingkungan kerja; 
n. resiko bahaya; 
o. syarat jaba.t:an; 
p. prestasi kerja yang dihru·apkan; dan 
q. buti. informasi lain 

(3) Peta ,Jabaran sebagai.mana d.imaksud pada ayat (l) mcnggambarkan 
seluruh jabatan yang ada dan kedudukan dal,~m unit organisasi ::ierta 
memuat jumlah pegawai, pangkat/ golongan ruang, km'l lifikasi pendidikan, 
clan beban ket<ja Unit organisasi. 

(4) Uraian Jabatan dan Peta ,Jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
terca'l'ltum dalaro Lampiran merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari 
Pe.raturan Bup.ati in,i. 

Pasal 9 

Pembinaan dan penataan keleml>agaan sebagaimana d:imaksud dalam Pasal 3 
huruf a meliputi: 
a. pcnyusunan organisasi dan u11it-unitnya; 
b. pengembangan organisasi; 
c. perampingan organisasi; dan 
d. pcnggabungan unit-unit organisasi. 

Pasal 10 

Pembinaan daR pe!'lataan kepegawaian sebagainiana tiimaksud dala.m Pasal 3 
huruf a meliputi: 
s. pcrencnnaan kebutu11ao peg,lwa.i; 
b. rekrutmen, seleksi dan penempatan; 
c. pengembangan karier; 
d. mutasi; dan 
e. kesrjahteraan. 

KABA¢ 
Hl',,UM 



Pasal 11 

Pembinaan dan penataan ketatalaksanaan 8ebagaimana dimaksud dalam 
Pasal 3 huruf a meliputi: 
a. tata kerja; 
b. standarisasi; dan 
c. sistem Kerja. 

Pasal 12 

Perencanaan kebutuhan pendidikan dan pelalihan sebagaimru1a dlmaksud 
dalam Pasal 3 huruf b meliputi kegiatan pcrcncanaan ke-butuhan pendidikan 
dan pelatihan dal.alJl mengernbaogkan pengetahuan pegawai sesuai dengan 
kehutuhan dan tun tu tan jabatan. 

BABV 
PEMAPARAN MSILANALISIS JAB.ATAN 

Pasal 1 ::I 

(l) Hasil pelaksanaan analisis jabatan .Pcmerintah Daerah dipaparka.n ofoh 
Sekrelaris Daerah di hadapan para pimpinan Organisasi Perangkat Daerah. 

(2) Pemaparan hasil Analisis Jabatan dilaku.kan sebagai dasar untu.k 
me:rn.P.~roleh masu.kap d~ persetajuan penge~l;IR-

BAB VI 
PENETAPAN HA.SIL ANALISIS JABATAN 

Pasal 14 

Hasil analisis jabaian Pemedntah Daerah ditetapk'dll d-al:am Keputusa.n Bupati. 

Pasal 15 

Has.il analisis jabatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 14 dituangkan 
dalam bentuk format pclaporan di lingkun.gan pcmcrintah daerah meliputi: 
a. Kata Pengantar; 
b. Daftar Isi} 
c. Bab 1 Pcndahuluan; 
d. Bab JI Kondisi Saat Ini danKondisi Yang Diharapkan; 
c. Bab III Identifika8i Permasalahan dan Solu8i; 
f. Bab IV Rekomendasi; 
g. Bab V Penutup; dan 
h. Lampiran. 



BAE VII 
l,APORAN ll.AS.U, ANA!",l$.lS ,JABNtAN 

Pasal 16 

(l] Bupati melaporkan hasil analisis jabatan kt:pa<la Gubernur dcngan 
tembusan kepada Menteri Pendaya.gunaan Aparatur Negara dan Ret-ormasL 
Birokrasi melalui Sekretaris Jendcral untuk dil.akukan evaluasi. 

(2) Pelaporan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) d.ilakukan setelah 
pelaksanaan nnalisis jabatan. 

BAB VIIl 
PENDANMN 

Pasal 17 

Pendanaan analisis jabatan di Lingkungan Pemerintah Vaerah dibeban.k:an 
pada Anggaran Pcndilpatan dan Bclanja Dacrah. 

BAB IX 
KETENTIJANPENUTUP 

Pasal 18 

Peraluran Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang dapat mengetahuinya memerintahkan pengundangan 
Peraturan Bupati ini dengan penempaLannya dalam Berita Daerah Kabupaten 

Barat 

00 JABATAN 
I SflDAKAB 

Ditetapkan di Liwa , 
pada tanggal /'f flktuot1 2019 

3 BUP/\TJ LAMPUNG BARAT, 
4 
5 
6 
7 

8 

m ltABAG HUKUM 
D1w1 
pada tanggal 2019 

DAERAH 
MPUNG BARAT, 

IYrt "- DAERAH KABUPATEN LAMPUNG BARAT TAHUN 2019 NOMOR /5 



OPD 

LAlvIPIRAN PERATURAN HUPATI Lo\MPUNG BARAT 
NQMOR TAHVN2019 
TANGGAL 2019 

A. PELAKSANAAN ANALISTS JAJ3ATAN 

Seiring dengan bergulirnya Reformasi ilirokrasi Pemerintah Daerah maka 
perlu melakukan pcmbaharuan dan perubahan mendasar tcrhadap sistem 
penyelengga.raan pemerintahan terutama menyangkut aspek kelembagaan 
(organisasi), sumber daya manusia apararur dan ketatalaksanaan (business 
process). Tujuan rcformasi birokrasi adalah membangun aparatur negara 
agar mampu mengemban misi., tugas dan fu:ngsi se:rta per-<mannya masing­
masing secara bcrsih, efektif dan cfisicn, dalam rangka meningkatkan 
pelayanan publik yang lebih baik. Dalam kaitannya dengan penataan 
kelernbagaan, kepegawaian, clan perencanaan pelatihan dan pendidik:a.n 
analisis jab.a.tan mutlak dilakuk~n-. 

Proses Analisis ,Jabatan 
Proses pelaksanaan analisis jabatl:\11 dilakukan dengan tahapan sebagai 
berikut: 

I. Pcrsiapan: 
a. Perencanaan proses analisis jabatan. 
b. Pembentukan 1'im. 
c. Pemberitahuan kepada unit organisasi yang akan menjadi sasaran 
d. Pe11yam.paian formulir analisis Jabatan dan petunjuk pe11g:isiannya. 

Il. Pcngum.pul.an Data 
a. Pada tahap i'nl, penyusun anjab OPD r.nelakukan pengumpulan data 

untuk mendapatkanfakta-fakta dan keterangan dari pemegang 
jaba;t~., p.i.r<l pii:npinau 1,u:ut. ~~rj:;i,, p,_Q.rosum.be.r, s~,!~l $Umber datll. 
lainnya seperti catatan harian peincgang jabatan, rem.:ana kerja dan 
laporan pelaksanaan pekerjaan, visi dan misi organisasi, struktur 
organisasi dan tata kerja informasi k.epegawaian lainnya. 

b. Scbagai landaisan untuk mclaksanakan analii,;is jabatan, perlu 
memperhau"'kan visi dan misi organisasi, struktur organiAAsi, tata 
kerja, tugas pokok, dan fungsi, scrta sumber data lainya seperti 
rencana kerja, laporan pelaksanaan pekerjaan, dan informasi 
kepegawai:an lainyu sebagai sumber data yang berperan dalam 
menyusun uraianjabatan dan syaratjabatan. 

~ Apabila v.isi dan m.isi belum terdokumentasi secara tertulis, maka 
TPAJ dapat memperolch dari pimpinan instansi terttang arah 
kcbijakan in-stansi di masa yang akan datang. 

d. Pengumpulan data dilakukar-i dengan menggunakan formulir 
analisis jabatan sebag~mana tercantum dal?m Lampiran Perat1,1.ran 
Bupatiini. 

e. Para pemegang jabatan yang ditunjuk mcnjadi responden dalam 
pengisian formulir analisis jabalan adalah pegawai yang: 
l) menguasai pekerjaan di unit kerja; 
2) d.apat menjelaskan program-program unit kerjanya; dan 
3) mengerti lenlung proses kerja. dj unit kerjanya 

f . Untuk mempermudah pengisian form.ulir analisis jabatan 
sebagaimana di maksud pada huruf d , dapat. memperhAt.ikan tabel­
tabel dan dibuat menurut cont.oh dan sebagaimana tercantum 
dalam Lampiran Pcraturan Bupati ini. 



III. Peagolahan Data ,Jabatan: 
.i.. Pen.Y)Jsunan -µrajAR.jaha,tan. 
b. Penyusunru1 ,:;pe::iifikasLjabatan, 
c. Penyusunan PetaJabatan. 

Penyusunan lnformasi Jabatail 
Untuk menyusun info.rmasi jabatan di pcrlukan data tentang: 
a. Uraian Jabatan 

1. Untuk menyusun uraian jabatan perlu dilakukan tahapan 
pengumpulan data dengan menggunakan formulir anaHsis 
jabatar1 dan/atau dengan melakukan pengamatan langsung, 
wa.w~1.G~ra, da/ ~:t;,i!;~ penyebar~ k_µ_eittQner kepS;!,dlil pemegl;lng 
jabatai1 struktual dan fungsional dilingk:ungan instansi. 

2 . Data-data yang meliputi nama jabatan, kode jabatan, ikhtisar 
jabatan, uraian tugas, bahan kerja, perangkat kerja, hasil kcrja, 
langgung jawab, wewenang, korelasi jabatan, kondisi lingkungan 
kerja, dan resiko bahaya di tuangkan kedalam formulir- analisis 
jabatan . 
Untuk mempermudah dalam pelaksanaan penyusunan uraian 
jabat,an dijelaskan aspek-aspck sebagai berikut: 
a) Namn Jabatan 

(1) Nama jabatan atau nomenklarur jabatan merupakan 
::iebutan yang bersifal ringkas untuk mengiden(.ifikasi 
suatu jabatan. Perumusan nama jabatan mendasarkan 
pada tindak kcrja, bahan kerja, perangkat kcrja, dan 
h~$.U kerja. ~'yarat unti;tk m~rorri~u:.k.w nama j~bat.i.Q 
adalah: 
(a) Ringkas, artinya tidak boleh panjang. 
(b) Bersifat substantif, yaitu menggi.makan kata 

benda. 
(c) Meng.,o-unakan huruf kapital setiap huruf pertama 

pada setiap kata, kecuall kata sambung scpcrti 
dan. 

(d) Jelas, artinya dapat memberikan pengertian yang 
tepat bagi pemha.ca atau yang di ajak bicara. 

(el Rumusan kata di ambil d!lri kata-kata da.lam 
hakekat analisis jabatan tersebut di atas. 
Conteh namajabatan: oprator komputer 

(2) Untuk jabatan :.lruktural nama jabatan sesuai dengan 
yang tercantum dalam $tnl.ktu.r organisasi dan tan\ 
kerja unit organisasi yang bersangkutan. 

(3) Untuk jabatan fungsional tet1.entu nama jabatan sesuai 
dengan ketentuan yang telah berlaku, seperti peneliti, 
widyaiswara, pustakawan, dan sebagainya. 

(4) Untuk jaha.tan fungsional umum nama jabatan 
mencerminkan pekerjaan atau tugas-tugas yang 
dilaksanakan, seperti pengadministrasi keuangan, 
penganalisis kompetensi jabatan, penyusun laporan 
keuangan, cnraka, dan sebagainya. 

bl Kode Jabatan 
Kode jabatan merupakan kode yang clibuat untuk 
memudahkan pcngad.tninistr-asiah jab a lan. 
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c) Ikhtisar jabatan 
Ikhti~lsl.r jabatat1 m.erops!k~ ringkosa.r-i dari uratw. tl,J.f.'(.iJI> 
yang di swsun dalam satu kalimat _yang mencerminkan 
pokok-pokok tugas jabatan. Penyusunan ikhtisar jabatan 
harus memenuhi kriteria: 
(1) Apa yang dikerjakan, sebutkan pula obyck yang 

dikerj_akan. 
(2) Bagaimana cara mcngcrjakan. 
(3) Mengapa tugas harus dikerjakan. 

d) Uraian Togas · 
Uraian rugas rnerupakan suatu papa.ran atau bentengan 
atassemua tugas jabatan yang dilakukan oleh pemegang 
jabatan dalam memproses hahan kerja mcnjadi hasil kerja 
dalam kondisi tertentu, di tulis dengan singkat dan jelas, 
serta cti sususn socara berurutan dari yang paling berat 
saqipai dengiw, yang paling ringan. 
Penyusun uraian tugas harus memenuhi kriteria: 
(1) Apa yang disebutkan dan dikerjakan dan sebutkan pula 

obyekyang dikerjakan. 
(2) Bagaimana cara mengerjakan. 
(3) Mengapa tugas itu harus dikerjakan. 

e) Bahan Kerja 
Bahan kerja terdiri atas data, orang, benda yang bcr1.1rujud 
atau tidak bef\N,ijud yang merupakan suatu masukan untuk 
diproscs mcnjadi basil kerja. 

Q Perangak kerja 
Sarana atau pcralatan yang di pergunakan untuk 
memproses bahan kerja menjadi basil kerja. Perangkat kerja 
dapat berupa mesin, perkakas, pez,leagkapan, clan alat kerja 
bantu lainya. 

g) Hasil Kerja 
Hal'lil k:erja adalah suatu produk 'berupa barang, jasa, dan 
informasi yang dihasilkan clari suatu proses petaksanaan 
tugasdengan u11:mggunakan bahan kerja dan peralatan kerja 
dalam waktu dan kondisi tertentu, dapat bcrsifat manjerial 
maupun nonmanajerial di peroleh dahun pclaksanaan tugas 
teknis atau tugas lain yang lidak berhubungan dengan 
bawaan. 

h) Tanggung Jawab 
Tanggung jawab merupakan tuntu.tan jabatan tei:-hadap 
kesanggupan seorang PNS untuk menyelesai.kan pekerjaan 
yang di scrahkan kepadanya dengan sebaik-baiknya dan 
tepat pad.a waktunya serta berani menanggung resikfi a1cas 
ke.putus.an yang di ambil atau tindakan yang di !akukannya, 
sclain itu. bertanggung jawab terhadap bahan kerja yang di 
olah, alat ketja yang digunakan, hasil kerja yang di peroleh, 
lingkungan kerja. dan kepada orang. 

i) Wewenang 
Weweaa;ng ID<.'.tupak~JJ. b..?k dan kelru~',llm pemegal:lg 
jabatan untuk memilih, mengambil sikap, atau tindakan 
tertentu dalam melaksanakan tugas, dan m.empunyai 
peranan sebagai penyeimbang terhadap tanggung jawah, 
guna mendukung berhasilnya pelaksaaan tugas. JJNS hanya 
dapat memikul tanggung jawab apabila diberikan wcwcnang 
yang memadai. 



OPO 

j) Korelasi Jabatan 
l(Qi:el!ai jf!tiatan ~<;ii;µ@ h.\!tllJngiJn kerja ~tara jaos,1,ttw. y~ng 
satu dengan jabatan yang lainnya ataupun orang lain yang 
berhubungan dengan jabatan tersebut, hubungan tersebut 
dapat dilaksanakn secara vertikal, hirizontal, dan diagonal 
baTh: di dalam maupun di luar instansi. 

k) Kondisi Lingkungan Kerja 
Kondisi lingkungan kcrja merupakan kondisi di dalam dan 
sekitar PNS dalam melaksanakan tugas-tugas jabatan 
mengolah bahan kerja dengan peralatan kerja menjadi hasil 
ke1ja yang meliputi aspek keadaan tcmpat kcrja, udara, 
suhu, cahaya, sua.ra, getaran, d<S1n le.tak. 

I) Rcsiko Bahaya 
Resiko bahaya adalah kejadian atau kcadaan yang mungkin 
akan di alami PNS sehubungaa dengan keberadaanya dalam 
lin.gkungan pekerjaan. 

b. Syarat Jabatan 
Syarat jabatan meru.pakan kualifikasi yang harus di penuhi oleh 
PNS untuk dapat meia!..."Ukan pekerjaan atau memangku jabatan. 
Syarat jabatan terdi.ri alas pangkat/golongan ruang, pendidikan, 
kui;-sus/diklat, pcng_alaman keija, pengctahuan kcrja, ketrampilan 
kcrja, bakat kerja, temperamen ker:ja, minat kerja, upaya fisik, 
konclisi fisik, dan fungsi pekerjaan. 
1) Pangak-at/Golongan Ruang 

Pangkat dan golongan ruan.g minimal yang di persyaralkan 
untuk menduduki suatu jabatan. 

2) Pendidikaen 
Pe.adidilrun formal minimal yang di ~Fsyar-alkan untuk 
mcnduduld suaatujabatan. 
Kursus/ cliklat 
Pendidikan dan pelalihan yang di butuhkan untuk 
meningkatkan kemampuan manajedal dan non manajerial, 
kemampuan di bidang manajerial, tcknis te-rtentu, dan 
pengetahuan lainya ~suai dengan syarat pekerjaan dengan 
memperhatikan fungsi pekerjaanya. 

3) Pengalaman Kerja 
PengaJaman kerja merupakan pengembangan pengetahuan, 
keteramp:ilan kerja, sikap mental, kebiasaan mental dan fisik 
yang tidak di pcrpleh dari pelatihan, tetapi di peroleh dari masa 
kerja sebelumnya dalam kurun wakt.u. 1.t-!rt.enlu yang berkaitan 
dengan pekerjaan jabatan saat ini. 

4) Pengetahuan Kelja 
Pengetahuan merupakan akumulasi hasi.1 pros.es pendidikan 
formal atau. infonnal yamg dimanfaatkan oleh PNS di dalam 
pemecahan masalah, daya cipta serta dalam pelaksanaan tugas 
pekerjaan. 

5) Keterampilan Kerja 
Ket~i;,ilM merupakan tingkat kemampuai:1 dan_ pert1W.!iSB 
teknis oprasional PNS dalam suatu bidang tugas pekerjaan 
tertentu. 

6) Bakat Kerja 
Bakat kerja merupakan kapasitas khusus atau kemampuan 
potensial yang. di saratkan bagi seorang untuk dapat 
mempelajari, memahami beberapa tugas atau pckcrjaan. 



7l Tempcramen Kerja 
Temperamen kf}rj.t merupakan syarat ):;;en:;i,QIDJ;Il,U;m penyesuaian 
din yangharus di penuhi PNS sesuai dengan sifat pekerjaan. 

8) Minat Kerja 
Minat kerja merupakankecendrungan 
keinginan, dan kemampuan untuk 
pekt;rjaan dengan baikberdasarkan 
pengetahuan yang di miliki. 

9) Upaya fisik 

memiliki kem.ampuan, 
n1claksanaka11 tugas 
pengalaman clan 

Upaya fisik merupakan penggunaan organ fisik meliputi seluruh 
bagjan anggota tubuh dalam melaksanakan tugas jabatan. 

10) Kondisi fisik 
Kondisi tertcntu yang di perlukanoleh pemangku jabatan agar 
dapat melalukan tugas jaba.tan dengan baik, syarat kondisi fisik 
tcrdiri dari: 
a) Jcnis kelarnin yang di perbolchkan untuk memangku 

jabatan; 
b) Umur tertentu yang di syaratkAn; 
c) Tinggi bdan tertentu; 
d) Berat badan tertentu; 
e) Post.ur 1.uhuh; 
n Pcnampilan, faktor lain-lain. 

ll)Fungsipekerjaan 
F'ungsi pekerja adalah tingkar hubungan PNS dengan data, 
orang,dan benda. 

TV. Verifikasi Jabatan 
Hasil-hasil pengolahan dalam langkah ke UJ teroebut di atas diperiksa 
kembali kebenarannya, dengan melakukan pengecekan untuk 
mengctahui ada tidaknya hal yang perlu dip.crbaiki. 

V. Penyempurnaan 
Hast! verifikasi selanjutnya dilakukan penyempumaan atas hasil 
analisis jabatan yang diperolch dari tahapan II, III, dan IV. sebelum 
ditetapkan.. 

VI. Penetapan hasil analisis jabatan 
Hasil 1-.1nalisis jabatan yang sudah discmpurnakan selanjutnya 
dipapark.an kepada para pimpinan unit kerja yang meliputi peta 
jabatan, uraian jabatan, dan rekomendasi hasil ternuan lapangan 
sebelum ditetapkan menjadj Keputusan Rupati. 

B. PETA JABATAN 
Peta jabatan dihuat. sesuai deng<1.n s.lruklur orga.nisasi dari setiap unit 
kerja. Peta jabatan terdiri etas susunan nama dan tingkat jabatan 
slruktual dan fungsional yang tergambar dalam struklur unit organisasi 
dari tin.gkat yang paling rendah sampai yang paling tinggi. Peta jabatan 
menggambarkan seluruh jabatun yong ada dan kedudukan drurun unit 
Qrganisasi serta rnemuat j\!llll.m. yega:v;;µ.,_ 1J~I1Jrts;~.t/gQlQnga11 . .r:uang, 
kualifikasi pendidikan, dan beban kerj.a unit organisasi. 
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FORMULIR 

ANALISIS JABATAN 

(lsilah formulir ini sesuai dengan data yang sebenamya) 

l. Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 

Eselon I 

Eselon II 

Eselon III 

Eselon IV 

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

. ...................... , ................ ........................................ , ........ , .. 

. ....... ............... -.. --............................................. .............. .. .. 
• ••• • • • • • • • • • • • • • • o o • • • • • • oo o • •,. • ♦ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •' o • • • • • • o o • • • • • • • • • • • • • • ••••••• I 

. ········ ···························~·············~······································· 
• o o ♦♦ o o • o • o' o o o o o o o o o o ♦ + o '• o o o • o + o o o o o o o + o oo • o o o o o I oo • o o o • ' ♦ • • • • • • • • • • • • • •• 0 • • • • • • • • • • • • • • 

4. Kedudukan Dalam Struktur Oganisasi: 

5. lhtisar Jabatan 



6. Uraian Togas 
a. -·· ···· ···· ···················•.•.t•tt•.··~····-- ··········••t'l.•··········,································••.•.•· ·· ·~ 
b . .. , .................................... ..... , ....... ......... .................................................. . 
C ............... . . ...... ........... ....... . .... . ......... . ............. . .......... .. ....... .. ...... ... ..... . .... .. 

d. 
e . ................ ............................. .......... , ............. ................ ....................... ... . 
[. ············································· ······· ··· .. ······················ ·············· ··· ················· 

7. Bahan Kerja 

No 
1, I 

2. 

3. 

Bahan Kerja 

8. Perangka t / Alat Kerja : 
' No Perangkat Kerja 

l. 

2. 

3. 

9. Hasil kerja: 

No Hasil Kerja ,tumlah Satu.:m 

1. 

2. 

3. 

10. Tanggung Jawab : 

Penggunaan Dalam Togas 

- . 
Digunakan untuk Tugas 

1-'enggunaan nalam l'ugas 

a .............................. ....................... ............... ........................................... .. 

<; •. · ·············· ·~· · ··· ······ · ····· ························· ········ ········ · ····· ··················-············ 
d . .. .. ... ..................... .... .... ...................... . ........................ ............ ........ .. . ..... . 

Catatan : 

Kata ku.uci {keakuralan, kelarn.:aran, kcrahasiaan, kcbcrhasilan, 
kesesuaian, ketepatan, keselamatan, kerapiban, keamanan, kualitas, 
keutuhan, kelengkapan, kccfcktifan, kclayakan, k cindahan, kcharmonisan). 

11. Wewenang 

a . .......... .. .............. .......... ........................ .... , ...... ... ........ .............. ,, .. , ....... . 
b. . ............ ........................................................................ ....................... . 

Catatan: 
Kata Kunci (meminta, menolak, memberikan, memutuskan, 
mengeluarkan, menggunakan, menenlu.kan, menelap.kan, menegur, 
m~motivasi, mcnilai). 



12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Ke,:ja/ lnstansl Dalam Hal 
-- - f --1. 

2. I 
3. I 

13. Kond.isi Lingkungan Ke1:ja : 

No Aspek Faktor 

]. Tempal kerja 

z.. ~UQU 

3. Udara 

4. Keadaan ruangan 

5. Letak 

6. Pencrru1gan 

7. Suara 

8. Keadaan tempat kerJa 

9. Getar-an 

14. Resiko Bal1aya 

No F'isik/Mental Penyebab 
-

l. 

2. 

3. 

15. Syaral Jabalan : 

a. P.ingkal{Gol Ru.aqg ........................ • ........ •.• ......................................... .. 
b. Pendidikan 

c. Kursus/Dil<lat 

1) Pcnjcjangan o o o ••' oo o o o • o ooO • 0 t O O o '• o • • o o • o o o o o o I o o o • • o o o o o O •• o o o o o • • o o o o • o o o •' o o o o o O o 

2) Tcknis . ·· ·········· ········· ················· .................................. . 
d. Pengolomon l<.erja o o o ••• o o o o o o o o o o ••••• o , .. , .... o o o ♦•"> O O O O o IO • o • 0 o o •••I••• o o o • • •••• o o o oo, ,ooo o oo o 

e. Pengetahuan Kerja 

f. Keterampilan Kerja ........... ' ................................................. ' ........... . 
g. Bakat Kerja 

1 . .................. . ... .. ............ ....................... ... ........ ..... ............................. . 

2. ··························································· · .. ······· ···································· 
3. ... ······································••oo ......................... ' ····· ··· ........ . ................. . 

~----r-KA:->' BAG! 
u1~u~ .. 



16. 

Catatan: 
Tulisk~ fa,l<tor-ta.ktor ba.lgjt kerja :;i~p<:<t,i yn.ng tei:@at d.al~ 1?mpia:an 
III tabel !U.1 yang dianggap dominao pada fungsi jabatan tcrsebut. 

h. Tcmpramen Kerja 

1. . ..... ................... .................... ... ........................................................ . 
2- .......... .......................... ~ .............. •·· ................ ••.•' ....................... _ ........ ... .......... , .... ' ...... . 
3. ··········· ................... ···························· ···················· .......................... . 
Catata-n : 
Tuliskan faktor-faktor temperamen kerja seperti tcrdapat dalam 
lampiran Ill tabel lll.2 yang dianggap dorninan pada fungsi jabatan 
terse but. 

i. Minal Kerja: 

1. ••••• • •••••h••••••······••l••·•••·••••••••••••••••••••••••·•••OOOO••·••···•••••••••••••••••••••••••••••• 

2. ····· ······················•············· ........... ......................... .......................... . . 
3. . . 't' •••• •••••• ' ••••••• ' ••• • • · - · - •. •. '..· . ......... '\. , •• • •• -- ••• •• ••• •••• ' •• •. •. •. •. -.- . -- ~. -.~'!,• ................. ..... , ••• •• ••••• • ••••••• 

Catatall: 
Tuliskan faktor-faktor minat kerja seperti terdapat dalam lampiran Ill 
tabel Jll.3 yang dianggap dominan pada fung&i jabatan tersebut. 

j. Upaya Fisik : 
1 ........................... ........ ................... .......... ... ............ ..... ... .... ............. . . 
2 ..................................................................... .................................... . 
3 .......................................................... ........................................ ········ 
Catatan: 
Tuliskan faktor-faktor upaya fisik scpcrti terdapat dalam larnpiran III 
tabel IIl.4 yang dianggap dominan pada fungsijabatan tersebut. 

k. Kondisi fisik : 

l. 

1) Jenis Kelamin 

2) Umur 

3) Tinggi Sadan 

4) Beral Badan .. ....................... -... -.. ·-................. -. ·-................... . 
5) Postur Badan 

6) Penampilan 

Fungsi Jabatan 

l. . ................. ...... ................................................................................ . 
2 .................................................................................. ......... .............. . 
3. 

Catat_~: 
Tuliskan faktor-faktor fungsi pekerja seperti lerda.pat dalam lampiran ill 
tabel !Tl .5 yang diang,,,aap dominan pada fungsi jabatan t.ersebul 

Prestasi KPria Yan2 Dihsra.okan: 
No Hasil Kerja ,Jumlah Satuan Waktu yang dihflr-¼pkan 

-
1. 

2. 

3. 



J 7. Butir Informasi Lain : 

............. .. ' ..... ' ..................... ........ -................... ' ... -- ....................................... . 

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

Mengetahui Atasaan Langsung ................ , .................... ............ . 
Yang membuat 

( ....................... ........ ........... ) { .......................................... ) 
NIP. NIP. 



Tabel llI.1. Bak.at Kcrja 

Kode Arti 

lntele.,,.nsia Kemamouan belaiar secara umum ,o----+..c=c:====:....::::==-===-==:.:..:....--- --J Bak.at Verbal KemAmpuan unn1k rnemahami ati kata-kata V 

1---1-1-- ------ ---1...<l::::an=Jo~,e~n!l""x="-"-naanya secara tcpat dan efektif. 
N 

s 

p 

Q 

K 

F 

E 

C 

M 

: Nurnerik Kemampuan untuk melakukan operasi 
_ __ ,....se=..:ccar0 a _an'thmatik se~a tcpat dan akuran 

Pandang rua.ng Kcmampuan berpikir secara visual 
mengenai bent.uk-bentuk .geomentris, untuk 
memahami gamba-gamba.r dai benda-benda. 

Penerapan bentuk 
tiga ctimensi. 
Kemampuan menyerap perincian-petincian 
yang berkaitan dalam oqjek atau dalam 

- - ---l-~ rrar•~nbar at.au dalam !.,ab.an grafik. 
Ketelitian Kema mpuan rnenyerap perindan yang 

berkaitan dalam baban verbal atau dalam 
tabel. 

- Koordinasi Motor 

: ] Kecekatan Jari 

: ; Koordinasi Mata, 
tangan., kaki 

Kemamp.uan untuk mengkonrdinfr mata dan 
tangan seca.ra ccpat dan cenn;,il dalam 
membual 1<eraka.n van1r ceoat. 
kcmampuan menggerakkan jari-jemari 
denli!an mudah dan nerlu ketermoilan. 
Kemampuan menggerakkan tangan dan kaki 
secar.a koordinatif salu sama lain sesuai 

_ ·-- --------lc..::deng~ J ang~~gan P:.:C.::Il=lllih=a:.:tan=•:__ ____ --J 

: ·1 Membedakan warna Kemampuan memadukan a.tau 

: Kecekatan tangan 

mcmbcdakat1 berbagai warna asli, yang 
e:emerlao. 
Kcmampuan menggerakan tangan dengan 
mudah dan oenuh l<et.eramnilan. 

Tabel III.2. Tempera.men Kerja 

Kode Arti 
D Kemampuan menyesuaikan diri meneri.ma tanggung jawab 

untuk kegiatan pemimnin, mengendaHkan al.au merencanllkan. 
F Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 

mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari 
sudut_e_andane:an nribacli 

I Kemampuan menyesuaikan diri untuk pckerjaan-pckcrjaan 
mcmpengaruhi orang lain dalam pendapat. sikap atau 

' nertimbanl!an menl!enai ua=s.an. 
J Kemampuan menyesuikan diri pada kegiatan perbuatan 

kesimpulan penilaian atau perbuatan peraturan bcrdasarkan 
kriteria rang~angan ip_dera atau_ias~rtimban~ p__rib~gi..: 

M Kemampuan menye:suaikan <.liri dengan kegialan p1:mgambilan 
peraturan, pcrtimbangan, at.au pcrb.uatan pcratur·an 
berdasarkan la:iter.ia. yang d.iukur atau yang dapal d.iujL 

---· --p Kemampuan menye,maikan diri dalam hubungan dengan orang 
lain lcbih dari hanva ncncrimaan dan oel'buatan insttuksi. -



R Kemampu.an menyesuaikan diri dalam kegiatan-kegiataa yang 
oerula ng, atau seea,ra terl,l.S menerus melakQlq,tn kegiatan yang 
sama, sesuai denga.n perangkat proscdur, Ul1Jt.an atau 
keceoatan van11: tertentu. 

s : Kema.mpuan menyesuaikan drri untuk bekerja dengan 
ketegangan jiwa jika berhadapan dengan keadaan dcl.rurat kritis, 
tidak biasa at,.i,_~ l;>ahaya, atau bek~rj~ dcng~ kecepatan kerja 
dan perbatian te1·us menerus me.rupakan kesduruhan aLau 

~ 
scbagian as12ek pekcrjaan. 

T : Kemarnpuan menyesuaikan diri dcngan situasi yang 
menghendaki pencapaian dengan tepat menurut peangkat batas, 
toleransi atau standar-slandar Lertentu. 

V Kcmampuan n1enyesuaikan cliri untuk melaksanakan berbagai 
tugas, sering herganti dari tugas yang satu ke tugas yang 
lainnya yang "berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri. 

TabeJ fll.3-. Minat Kerja 
-

Kode Arti 

l.a : Pilihan mclakukan kegiatan-kegiatan yang bei-.hubungan dengan 
benda-benda dan obiek-objek. 

l.b . Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan dengan 
komunikasi dala. 

2.a Pilihan melakukan kcgiatan yang berhubungan dengan orang 
dalam nia,,,-a. 

2.b . Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifa.t ilmiah dan 
teknilc. 

3.a Pilihan mcla.kukan ke!tlatan-keS'iatan rutin, konkrit dantcratur. 
3.b . Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang bersifat abstrak dan . 

kralif. 
4.a Piliha.n mcla kukan kegiatan-kegiatan yang dianggap bail< bagi 

orarnz lain. 
4.b : Pilihan melakukan kcgiatan,kegiatan yaiig berhubungan ma.sin 

dan teknik. 
5.a Pilihan melakukan kegiatan yang menghasilkan pengh.argaan 

dari nihak oran~ lain. 
5.b Pilihan melakukan kegiatan yang menghasil.kan kepuasan nyata 

dan denimr, pr~es. 

Tabel m.4 U-paya Fisik 

Kode Arti 

Berdiri Bediri dalam SUSLU lempsl dalam posisi Legak 

- 5fitempat tanea pindah ke tempat lain. 
Berialan Bergerak dengan jalan kaki 
Ouduk : Bcrada dalam suatu. tcmpat dalam posisi duduk 

b iasa. 
Mengangkat Menaikkan atau menurunkan benda di satu tir1gkat 

ke t i.ngkat lain (tennasuk menarik keatasl. 

,OPD 



1.lembawa ' Memindahkan benda 
' 

umumnya 
me,1t,.,..,' "'a~.i.n \.tlnll:an, len"an atau bahu. 

dengan I 
Mendoron!: Me1~unakan tenaga 

meniauhi badan 
un1.uk memindahkan benda 

- - . -Menarik . Menggunakan tenaga untuk memindahkan suatu 
benda ke a.rah badan (termasuk menyentak atau 
meran-17f111tl. 

Mamanjat Naik atau turun tangga, tiang, 1orong dan lain-lain 
dene:an rnen<>1runakan kaki, tan2an dan kaki. 

Menyunpan Agar tidak jatuh badan waktu berjalan, berdiri, 
imbangan/mengtur membungkuk, atau berlai diatas tempal yang agak 
irnb.mgan scmpit, licin dan tinggi tan:pa .1l~t pegangan, atau 

mengatur imbangan pada waktu melakukan 
olal1raga kenrun. 

menunduk : Melengkungkan tubuh dengan cara melekukkan 
tulang JJUIW!!1:!_Ilg dan kaki. 

Belutut melengk.µngkan pa.ha k.1;1ki pada lutut dan berdiam 
di suatu tcmoat dengan tubuh diatas lutut. 

Membungkuk . Melengkungkan tubuh dengan cara melengkungkan 
tulang punggung sarnpai kira-kira scjajar dengan 
D111=ane. 

MQr1;1n_gkak ~rgeni;,k d~t1gan :m_c;t_l__ggl,l_P;al{ari_ ta;:iga:n dan h;itut 
atau kald dan tangan. 

menjangkau Mengulurkan tangan dan lengan ke jurusan 
t.ert.entu . . . 

Memegang I : Dcngan satu atau dua tangan mengukur, 
u-ienuo-en""<,U'DJ TIJemu.t~r qap, J.ain set)a<>ajnv.i.. 

Beke1ja dengan jari 1 : Memungut, mcnjepil, menekan dan lain sebagainya 
dengan menggunakan jari (berbeda dengan 
"memegang" yang terutama menggunakan seluruh 

! ba<nan tane:anl. 
Meraba I . Menyentuh dengan jari atau telapak tangan unh\k . 

mene:etahui sifat-sifat benda seperli suhu, bentuk. 
Berbicara Menyata.kan atau bert.ukar pi.kiran secara lisan agar 

, _ _dapat dipahami -
Mendengar . Mcnggunakan tel.inga untuk mengetahui adanya 

suara. 
Melihat . Usaha mi,n..,.etahui den2:an me---·-akan mata. . 
Ketajaman jarak Kejelasan penglihatan dalam jarak lebih dari 5 
jauh meter. 
Ketajainan j'arak. . Kejelasan penglihatan kejelasan dalam jarak kurang 
dek!i-1. dart 5 me~er. 
Pengama lJln secara : Penglihatan clalam 3 dimensi, unluk menetapkan 
mendalam hubungan antara jarak, ruang serta cara metihat 

benda dirnaria benda tersebut berada sebagaimana 
a.danva. 

Penyesuaian lensa Penyesua:ian lcnsa mata untuk mclihat suatu bcnda 
mata yang sangat penting bila melaksanakan .pekerjaan 

yang pcrlu dengan mclihat bencla-benda dalam jarak 
dan arah yang berbeda. 

Melihnl b.erbagai wurna : -~e:_!Ilbedakan warna yan_g terdanat dalam nekeriaan. 
Luas . Melihat suatu daerah pan<lang, keatas dan kebawah 

pandang atau kckanan atau kc kiri scdang mata 
tetap berada di titik tertentu. 
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Tabel TU.5. Fungsi Jabatan 

A. Tin>?kat Hubun 
-- an Pemel?ano Ja.batan Dene:an Data 
DO = Mernadukaa data MeRyatukan atau memadukrul hasil analisis 

dala untuk menentuk.i:n fakt;:i rne.nyus.un 
kar.mgan atau mengembangkan konsep, 
pengetahuan, interprestasi, menciptakan 
gagasan clengru.1 menggunakan imajinasi. 

D 1 ; Mengkoordinasikru1 data Menentukan waktu, tempat atau urutan 
operasi yang al@n dilal<sanakan ~~au 
tindakan yang harus diambil berdasarkan 
basil analisa dat::i , melaksanakan ketentuan 
atau melaporkan kejadian dengan cara 
menghubung~hubungkan mencari kailan 
sert.A membandingkan data setelah data 
tersebul dianalisa. 

D2 = Menganalisa data Mempelajari , mcngurai, mcrinci clan menilai 
data untu.k mendapatkan kejelasan, atau 
mcnvaiikan tindakan altcmatif. 

D3 = Menyusun dala Mengerjakan, menghimpun at.R.U 

rncngclompokan tentang data, orang atau 
benda. 

04 = Menghitung data Mengerjakan, perhitungan aritmatik 
{tambah, kurang; bagi) mencacah tidak 
tcrmasuk dalam. 

05 = Menyalin data Menyalin, mencatat atau memindahkan 
data. ---

D6 = Membandingkan Data Mengidentffikasikan persamaan atau 
berb.edaan sifat-sifat data, orang atau benda 
yang dapat diamati s.eca.ra langsung, serta 
sccara fisik, dan sedikit sekali memerlukan 
uoaya mental. 

B .• Tingkat Hubungan Pemcgang Jab.atan Dengan Orang Lain 

•- -
00 = Mt:ma:sehati 

-,,--
01 = BenincHng 

··--
02. = -r.1t:ngajar 

03 =- Menyelia 

04 = Menghlbur 

K;-'\BAG 
HUl(UM 

y 

Memberi bimbingan, sarnn, konsulta.si atau 
nasehat kepada perorangan alau inslansi 
dalam pcmecahan masalah berdasarkan 
disiplill ilmu, spiritual, atau p..risip-prisip 
keahlian lainnva. 
Menyelesaikan inasalab tukar menukar dan 
beradu pendapat, argumen, gagasan, 
den"an nihak Jain membuat keoutusan. 
Melatih orang laiR d1;uga.p m.<~UlQ~tikan 
penjelasan, peragaan, bimbingan teknis, 
atau memberikan rekomendasi atas dasar 
disinlin vam,. hersifat. teknis. 
Menentukan atau menafsirkan prosedur 
kerja, membagi tugas, menciptakan dan 
memelihara hubungan yang harmonis 
diantara bawahan dan meningkatkan 
efisiensi. 
Menghibur orang lain, hiaAAnya 
menggunakan media pan.gg_ang, film, televisi 
dan radio. -

. 



05 = Mempengaruhi Mempengaruhi orang lain untuk 
rnemperoleh keuntungan dalam b.enda, jasa 
atau oendaoat. 

06 = Berbic-ara memberi Bcrbicara atau me1nberi tanda kcpada orang 
ta.nda lain untuk mcminta, memberi inform.asi 

al.au untuk mendapatkan tanggapan at.au 
teaks! vane: $ifatnva tid.~ KQP..~eotuaj. 

07 = Melayani orang Memahami kebutuhan atau permintaan 
orang lain atau hcwan, baik yang 
dinyatakan atau ti.dak langsung dinyatakan 
tctap harus dilaksanakan menurut 
ketentc,an. Fungsi 1!11 diperlukan 
pcngetahuan dan keterampilan khUSllS 

untuk melaksanakannva. 
08 = Meneima Instuksi Membantu melaksanakan kerja berdasarkan 

pcrintah atasan yang tidak memerlukan 
lan1t!!apan. 

C. Tin"k"'t Jlubuni an Pemegang Jabaian Den!.!an Bend<! -BO : Memasang Mesin Menyesuaikan masin untuk melakukan 
suatu pekerjaan tertentu dengan memasang, 
mengubab komponcn.J<:omponcnnya atau 

Bl = Mengerjakau pcrsisi 
memEebaiki mesin menurut standar. 
Menggunakan anggota badan atau perkakas 
untuk mengerjakan, memindahkan, 
mengarahkan atau menempalkan objek 
sccara tepat sesuai dengan standar yang 
telah ditetapkan dern,an tolerasi yane kecil. 

B2 = Menjalank,=m-mengontrol Menghidupkan, menyetel, mengatur kerja 
mesin dan menghentikan mesin serta mengambil 

berbal!ai alat cetunjuk_l}a<:la mes111. 
BJ. = Mengemudikan / Menghidupkan, menghen liken, mengatur 
menjalankan mesin jalan mcsin atau pera.latan yang arahnya 

harus dikemudikan untuk memproses alau 
memindahkan benda atau orang. Dalam 
fungsi llll mesin sifatnya bergerak atau 
berialan. 

B4 = Mengerjakan benda Menggunakan anggota bad.an, sepern11gkat 
dengan tangan atau pcrkakas alat perkakas tangau atau alat-alat khusus 

unruk mengerjakru1, menggerakkan, 
. mengarahkan alau m1>n{}m2atkan bc:mga. -

B5 c Melayruu Mesi.n Menghidupkan, mengl:lentikan da-n 
mengamati kerja mcsin beserta 
n..eralatannya. 

B6 = Memasukkan, Menyiapkan, memasukkan, menceiupkan 
mengeluarkan baang kc/dari atau mcmempatkan bahan kc dalam atau 
mesm memindahkan dai mesm, atau dari 

pcralatan otomatis, atau yang dilayani, atau 
yang di operasikan oleh karyawan-karyawan 
lainnva. 

B7 "'- Memengang Menggunakan anggota badan, perkakas 
tBJ1g~n atau a.lat khusus lain dalam. 
mengerjakan, memindahkan atau membawa 
benda. 



CONTOH PENGISIAN FORMUL1R 
ANALISIS JABATAN 

1. Narna Jabatan : Operator Komputer 
2. Kode Jabatan 
3. UnitKerja 

Eselon Ua : Sekretaris Daerah 
Eselon Ilb : Asisten Bidang Administrasi Umum 
Eselon ill : Kepala Bagian Organisasi 
Eselon IV : Kepala Sub Bagian Kelembagaan dan Aajab 

4. Kedudukan Dalam Struktur Oganisasi : 

SEKRETARIS 
DAERAH 

ASISTEN BID. 
ADMlNISTRASI 

UMUM 

' KABAG 
ORGANTSASI 

KASUBAG TATA KASUBAG KASUBAG 
LAKSANA DAN KEW!:MBAGA.O.N PENINGKATAN 

PELAYANAN DANANJAB KINERJA DAN RB 

- ' 

5. Ihtisar Jabatan 
Menyimpan data dengan cara memasukkan ke dalam komputer, kemudian 
membuat copy file dan mencetaknya, serta menjaganya dari plliak-pihak 
yang tidak berkepentingan agar data tesimpan dengan baik dan mudab 
dicari apabila dipelukan sewaktu-waktu. 

6. Uraian Tugas 
a. Menerima dan membaca data yang masuk dan mencocokkan dengan 

buku ekspedisi untuk menget.ahui jumlahnya. 
b. Menyiapkan komputer dan menghidupkannya ke posisi on agar slap 

dioperasikan. 
c. Memasukkan dan menyimpan data ke dalam komputer agar data 

tersimpan dengan baik. 
d. Mencctak file dengan memasukkan kertas ke dalam printer aga 

menghasillkan cetakan sesuai yang diperlukan. 
e . Menyerahkan hasil cetakan dan mencatat ke dalam bu.ku ekspedisi 

untuk diparaf sebagai barang bu.kti pcnyerahan. 
f. Membuat copy file ke dalam disket sebagai arsip data. 

Op D l<t.rJAC I 
HllrtUM 
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g. Mencari file yang dipcrlukan sesuai dcngan disposisi permintaan agar 
dapin dicct_,!,{{. 

h. Merawat file dan komputcr dcngan menjaga dari pihak lain yang tidak 
berkepentingan agar terhinda dari kesalahan. 

i . Melaporkan pelaksanaan. dan hasil kegiatan kepada atasan sebagai 
pertanggungjawaban. 

J. Melaksanakan t.ugas ked.inasan lain y,mg diperintahkan oleh al.asan 
baik: lisan maupun tertulis uotuk kclancaran pela.k:sauaan tugas. 

7. Bah K . an ena 
No Bahan Keria Pen,,iru.oaan Dalam Tu11:as 
l. Konsep surai/memo/Iaooran tJntuk diketik 
2. Kertas cetak Untukmencetak konsep surat/ 

memo/laooran va.t111: l:elah diketik. 
3. Tinta atau Pita Untuk mencctak konsep surat/ 

memo/ lanoran vane telah dikelik 
4. Disposisi/ perintah atasan Petunjuk kerja 

8. Peran,,~,a.t/Alat Keria : 
No Perangkat Keria Digun?kan untuk Tuga.s 
1. Sepcragkat Komputer Untuk menyelesaikan tugas-tugas 

kedi.nasan 
2. ATK Untak menunjang pelaksa.naan 

tu<TaS 

9. Ha.ail kerja · .. 
No Has.ii Keria Jumlah Satuan Pencto•11naan Da.lam Tuuas 
1. Ketikan surat/ 700 30menit 

memo I Japoran 
2. Perawatan file 100 60 menit 
3. Perawatan 12 120 men.it 

komoutcr 

10. Tanggung ,fawl'lh: 
a . Keakuratan hasil kel:ikan sesuai dengan standar pengetikan. 
b. Menjaga file dan ko1uputer dari kerusakan. 
C. IJS(. 

Catatan: 
K:ata kunci (keakuratan, kelancaran, kerahaslaan, keberhasilan, 
kesesuaian, ketepatan, keselamalan, kerapihan, keamana.11, kualitas, 
keutuhan., kekn.gk~P-~.I..h ke(}fel.<:tifal'\, kels1yo..k~n, keindahan, keharmoi;risan). 

11. Wewenang 
a. Menggunakan perangkat kompuler dengan baik. 
b . Menyiapkan dan menyajikan data yang clipdukan. 
c. dsl. 
Catatan: 
Kata Kunoi (meminta, tnenolak, metnberikan, memu tu skan, 
mengeluarkan, menggunakan., menen.tul<an, menetapkan, mene.gur, 
memotivasi, menilai). 

1i. Korelasi Jlibatan · 
--- · · -· ··-- - + -~ ·- •. 
No ,Jabatan _l,Jnit K~ria/fn~.!ansi_ Dalam Hal 
1. Kasubbag Bagian Organisasi Pelaksana tugas dan 

Kelembagaan dan · pelaporan 
Aniab 



13. Kondisi Lln~1r,•ngan Kerja: 
No A.s".".k 
1. Tempat kerja 
2. Suhu 
3. Udara 
4. Keadaan ruangan 
5. !,ctak 
6. Penerangan 
7. Suara 
8 . Keadaan tempat kerja 
9. G-etaran 

14. Resiko Bahava 
No Fisik/Mental -
1. Kelelahan ada pada olot mata 

2. Kejenuhan 

Fak tor 
Dalam rua.ngang te rtutup 

ubahan Din&rin dengan per 
Kering 
Cukup 
Ditempat -r~nc;:I.~ l;L 
Terdng 
-
Bersih 
-

Penyet,_ab 
Karena mcnatap la:yar kompi.tter 
d.alam ian,,k:. waktu van" lama 
Karena m.elakukan pekejaan yang 
sama setiao hari -

15. Syarat Jabatan.: 
a. Pangkat/Go1 Ruang 
b. Pendidikan 
c. Kursus/Diklat 

U Penjejangan 
2) Teknis 

d. Pengalaman Kerja 
e. Penget.Ahuan Kerja 

komputer 

: Pengatur Mucfa/lfh 
: SLTA 

: Kompµter 
: 1 tahun di bidang pengetikan 
: pengetahuan mengenai program-program 

f. Ketera.mpilan Kerja : Kete1·ampilan mengetik, keterampilan Leknik 
menyiapk:.an clan memelihara perangkat komputcr, keterampilan 
mencetak file. 

g. Bakat Kerja 
1. G = Intelegens.ia 
2. V = Verbal 
3. N = Numerik 
4 . Q = Ketelitian 
5. F = Lccekatan jari 
Cawlan: 
Tuli.skan faktor-faktor bakat kerja sepeti yangterdpat daJam lampiran 
lll tabel Ill.! yang dianggap dominan pada fungsi jabatan tersebut. 

h. Tempramen Kei:ja 
1. R "" Rutinitas 
Cata.tan: 
T'uliskan faktor-faktor temperamen kerja seperti terdapat dalam 
lampiran III tabel JII.2 yang djanggap dominan pada fungsi jabatan 
tersebu:t. 

i. Minat Kerja : 
1. lb = Komunilas data 
2, 3~ = -Rutin konkrit <is.ui teratur 
3. 4a = Baik untuk orang lain 

C"!.ti!.t1;1,,;,, , 
Tuliskan faktor-faktor minat kerja seperti terdapat d.alam lampiran 111 
tabel 111.3 yang dianggap dominan padafungsijabatan tersebut. 



j. Upaya Fisi-k : 
"6.~rj~l(l{l, l:!<:frd.ir-i, i;Juq]J Is, m~lihat , da.n bekerja dengl!n j ~1-i. 

Catatan : 
Tuliskan faktor-faktor u:pay.a fisik seperli lerdapal dalam lainpiran Ill 
label TIT .4 yang dianggap dominan pada fungsi jabatan tersebut. -

k. Kondisi fisik : 
1) cfenis Kela.min 
2) Umur 
3) T'inggi Badan 
4) Beral Badan 
5) Postur Badan 
6) Penampilan 

l. Fungsi Jabatan : 
1. D5 = Menyelia Data 

: Pria 
: 25Tahun 
: 160.em 
: 60Kg 
: '1'egap 
: Rapi 

2. 07 = Melayani orang 
3. B5 = Melayani mesin 

Ca.tat.an : 
Tuliskan faktor-fa:ktor fungsi pekcrja scpcrti tcrdapat dalam lampiran Ill 
ta bel IJJ. 5 yang dianggap dominan pada fungsi jabatan tersebut . 

16.Pr estas1 ena . K . y anr:r k 1 arap. a:n: 
No Hasil Kct:ja Jumlah Wakn1yang 

Satuan d.iharapkan 
l. Ketikan surat/ m.emo/ laporan 600 30 menit 
2. Perawatan file 120 60 menit . . 
3. l?erawatan komm,ter 120 100 menit 

17. Bu lir lnformasi Lain : 

·· ·· ········ · · · · ··· ······ ·· ··· · ·········· · ··· · · ····· ··· ·· ··· ····· · ···· ·· ··· ·· ·· ·•q••· · · · ·•· -♦ ·•······ · ·· · ·· · · · ·· ·· · 

Mengetahui Atasaan Langsung ................. , ... ............................ . 
Yang membuat 

{ .............. ......................... ... \ I -. -.. -.......... -..................... .... l 
NIP. NIP. 

PARAF KOORD!NAS! . BUPATI LAMPUNG BARAT, 
'NO ·-•· JA~ATA'l PARA!, .. -.-
1 SETDft.K.\B ///)' 
• • ASS!SlEN ... 'Nil 
3 ASSISYEN, \ ,.. I/ 
4 '&o( 1.1.n,·,~Sa<\ ~ PA 
6 'O'C-VSl'lt..A • l. 

a 
1 
8 
9 

10 MBAGHUKUM I 
' · -
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