
BUPATI POHUWATO

PROVINSI GORONTALO 

PERATURAN BUPATI POHUWATO 

NOMOR 13 TAHUN 2023

TENTANG

PEDOMAN ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO

DENGAN RAHMATTUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI POHUWATO,

M e n im b an g : a . b a h w a  d a la m  r a n g k a  m e n in d a k la n ju t i  P e ra tu ra n

M en te ri p e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r  N e g a ra  d a n  

R e fo rm a si B iro k ra s i  N om or 01 T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  

P e d o m a n  A n a lis is  J a b a t a n  d a n  A n a lis is  B e b a n  K erja . 

P e m e r in ta h  d a e r a h  d iw a jib k a n  u n tu k  m e la k u k a n  

p e n y e s u a ia n  te r h a d a p  k e te n tu a n  m e n g e n a i a n a l is is  

j a b a t a n  d a n  a n a l is is  b e b a n  k e rja ;

b . b a h w a  u n tu k  m e la k u k a n  p e n y e s u a ia n  te r h a d a p  

P e r a tu r a n  M e n te ri p e n d a y a g u n a a n  A p a ra tu r  N e g a ra  

d a n  R e fo rm a si B iro k ra s i N om or 01 T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  

P e d o m a n  A n a lis is  J a b a t a n  d a n  A n a lis is  B e b a n  K erja  

p e r lu  m e n g a tu r  k e m b a li  P e d o m a n  m e n g e n a i  a n a l is is  

j a b a t a n  d a n  a n a l is is  b e b a n  k e r ja  d i l in g k u n g a n  

p e m e r in ta h  k a b u p a te n  p o h u w a to ;

c. b a h w a  b e rd a s a r k a n  p e r t im b a n g a n  s e b a g a im a n a  

d im a k s u d  h u r u f  a  d a n  h u r u f  b , p e r lu  m e n e ta p k a n  

P e r a tu r a n  B u p a ti  te n ta n g  P e d o m a n  A n a lis is  J a b a t a n  

d a n  A n a lis is  B e b a n  K erja  d i L in g k u n g a n  P e m e r in ta h  

K erja  K a b u p a te n  P o h u w a to .

  

BUPATI POHUWATO 

PROVINSI GORONTALO 

PERATURAN BUPATI POHUWATO 

NOMOR 13 TAHUN 2023 

TENTANG 

PEDOMAN ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

BUPATI POHUWATO, 

Menimbang: a. bahwa dalam rangka menindaklanjuti Peraturan 

Menteri pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor O1 Tahun 2020 tentang 

Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja. 

Pemerintah daerah diwajibkan untuk melakukan 

penyesuaian terhadap ketentuan mengenai analisis 

jabatan dan analisis beban kerja, 

b. bahwa untuk melakukan penyesuaian terhadap 

Peraturan Menteri pendayagunaan Aparatur Negara 

dan Reformasi Birokrasi Nomor O1 Tahun 2020 tentang 

Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 

perlu mengatur kembali Pedoman mengenai analisis 

jabatan dan analisis beban kerja di lingkungan 

pemerintah kabupaten pohuwato, 

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud huruf a dan huruf b, perlu menetapkan 

Peraturan Bupati tentang Pedoman Analisis Jabatan 

dan Analisis Beban Kerja di Lingkungan Pemerintah 

Kerja Kabupaten Pohuwato. 

Perancang 

Pe Nu   

       



M engingat 1. U ndang-U ndang Nomor 38 T ahun  2000 ten tang

Pern ben tu k an  Provinsi G orontalo (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2000 Nomor 258, T am bahan  

Lem baran Negara Republik Indonesia Nomor 4060;

2. U ndang-U ndang  Nomor 6 T ahun  2003 ten tang

P em bentukan  D aerah K abupaten Bone Bolango dan  

K abupaten Pohuw ato di Provinsi Gorontalo (Lem baran 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2003 Nomor 26, 

T am bahan  L em baran Negara Republik Indonesia  Nomor 

4269);

3. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang

P em bentukan  P era tu ran  P erundang -undangan  (Lembaran 

Negara Republik Indonesia T ahun  2011 Nomor 82, 

T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5234) sebagaim ana  telah d iubah  beberapa  kali 

te rak h ir dengan Nomor 13 T ahun  2022 ten tan g  p e ru b ah an  

a ta s  U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tang  

P em ben tukan  P era tu ran  Perundang-U ndangan  (Lembaran 

Negara Republik Indonesia  T ahun  2022 Nomor 143, 

T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 

6801);

4. U ndang-U ndang Nomor 5 T ahun  2014 ten tan g  A paratur 

Sipil Negara (Lem baran Negara Republik Indonesia T ahun  

2014 Nomor 6, T am bahan  Lem baran Negara Republik 

Indonesia  Nomor 5494);

5. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  

P em erin tahan  D aerah (Lem baran Negara Republik 

Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran 

Negara Republik Indonesia  Nomor 5587) sebagaim ana 

te lah  d iubah  beberapa  kali te rak h ir dengan Undang- 

U ndang Nomor 6 T ahun  2023 ten tan g  Penetapan 

P era tu ran  Pem erin tah  Pengganti U ndang-undang  Nomor 2 

T ahun 2022 ten ta n g  C ipta Kerja m enjadi U ndang-U ndang 

(Lembaran Negara Republik Indonesia T ahun  2023 Nomor 

41, T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6856);

Mengingat : 1.Undang-Undang Nomor 38 Tahun 2000 tentang 

Pembentukan Provinsi Gorontalo (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 258, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4060, 

2.Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2003 tentang 

Pembentukan Daerah Kabupaten Bone Bolango dan 

Kabupaten Pohuwato di Provinsi Gorontalo (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 26, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

4269): 

3.Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5234) sebagaimana telah diubah beberapa kali 

terakhir dengan Nomor 13 Tahun 2022 tentang perubahan 

atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 143, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

6801), 

4. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5494): 

5.Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana 

telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang- 

Undang Nomor & Tahun 2023 tentang Penetapan 

Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-undang Nomor 2 

Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 

41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6856), | 

  

  



6. P era tu ran  Pem erintah Nomor 11 T ahun  2017 ten tang

M anajem en Pegawai Negeri Sipil (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2017 Nomor 63, T am bahan 

Lem baran Negara Republik Indonesia Nomor 6037), 

sebagaim ana  te lah  d iubah  dengan P era tu ran  Pem erintah 

Nomor 17 T ahun  2020 ten tan g  P crubahan  Atas Peratu ran  

Pem erintah Nomor 11 T ahun  2017 (Lem baran Negara 

Republik Indonesia  T ahun  2020 Nomor 68, T am bahan  

Lem baran Negara Republik Indonesia  Nomor 6477);

7. P era tu ran  M enteri Pendayagunaan  A paratur Negara dan 

Reformasi B irokrasi Nomor 01 T ahun  2020 ten tang  

Pedom an A nalisis J a b a ta n  dan  Analisis Beban Kerja 

(Berita Negara Republik Indonesia T ahun  2020 Nomor 26);

8. Peratu ran  D aerah K abupaten Pohuw ato Nomor 1 1 

T ahun  2007 ten tan g  Pelayanan Publik dalam  

penyelenggaraan pem erin tah  daerah  kabupaten  pohuw ato 

(Lem baran D aerah  K abupaten Pohuw ato T ahun  2007 

Nomor 96);

9. P era tu ran  D aerah  K abupaten  Pohuwato Nomor 8 Tahun 

2016 ten tan g  P em bentukan  dan  S u su n a n  Perangkat 

D aerah K abupaten  Pohuw ato (Lem baran D aerah 

K abupaten Pohuw ato T ahun  2016 Nomor 184) 

sebaga im ana  te lah  d iu b a h  d en g an  P e ra tu ran  D aerah 

K abupaten  Pohuw ato  Nomor 2 T ahun  2022 te n ta n g  

P e ru b ah an  a ta s  P era tu ran  D aerah K abupaten Pohuw ato 

Nomor 8 T ahun  2016 ten ta n g  P em ben tukan  d an  S u su n an  

Perangkat D aerah K abupaten Pohuw ato (Lembaran 

D aerah K abupaten Pohuw ato T ahun  2022 Nomor 241);

10. P era tu ran  B upati Pohuw ato Nomor 39 T ahun  2022 ten tang  

O rganisasi Dan T ata Kerja P e m e r in ta h  D aerah 

K abupaten Pohuw ato (Berita D aerah K abupaten Pohuw ato 

T ahun  2022 Nomor 39).

MEMUTUSKAN :

M enetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN ANALISIS

JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA DI LINGKUNGAN 

PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO.

Menetapkan : 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037), 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah 

Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 

Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 68, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6477), 

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 01 Tahun 2020 tentang 

Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 26), 

8. Peraturan Daerah Kabupaten Pohuwato Nomor 11 

Tahun 2007 tentang Pelayanan Publik dalam 

penyelenggaraan pemerintah daerah kabupaten pohuwato 

(Lembaran Daerah Kabupaten Pohuwato Tahun 2007 

Nomor 96): 

9. Peraturan Daerah Kabupaten Pohuwato Nomor 8 Tahun 

2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 

Daerah Kabupaten Pohuwato (Lembaran Daerah 

Kabupaten Pohuwato Tahun 2016 Nomor 184) 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah 

Kabupaten Pohuwato Nomor 2 Tahun 2022 tentang 

Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Pohuwato 

Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 

Perangkat Daerah Kabupaten Pohuwato (Lembaran 

Daerah Kabupaten Pohuwato Tahun 2022 Nomor 241): 

10. Peraturan Bupati Pohuwato Nomor 39 Tahun 2022 tentang 

Organisasi Dan Tata Kerja Pemerintah Daerah 

Kabupaten Pohuwato (Berita Daerah Kabupaten Pohuwato 

Tahun 2022 Nomor 39). 

MEMUTUSKAN : 

PERATURAN BUPATI — TENTANG PEDOMAN ANALISIS 

JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA DI LINGKUNGAN 

PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO. 
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BAB I

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D a lam  P e ra tu r a n  B u p a ti  in i, y a n g  d im a k s u d  d e n g a n  :

1. D a e ra h  a d a la h  K a b u p a te n  P o h u w a to .

2 . P e m e r in ta h  D a e ra h  a d a la h  P e m e r in ta h  K a b u p a te n  

P o h u w a to .

3 . B u p a ti  a d a la h  B u p a ti  P o h u w a to .

4. Perangkat D aerah ad a lah  u n s u r  pem ban tu  B upati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat D aerah dalam  

rnenyelenggarakan u ru sa n  pem erin tah  yang m enjadi 

kew enangan D aerah.

5. A paratu r Sipil Negara yang se lan ju tn y a  d isingkat ASN 

ad a lah  profesi bagi Pegawai Negeri Sipil dan  Pegawai 

Pem erintah dengan Perjanjian Kerja yang bekeija  pada  

in stan si pem erintah.

6. Pegawai A paratu r Sipil Negara yang se lan ju tnya  d isebu t 

Pegawai ASN adalah  Pegawai Negeri Sipil dan  Pegawai 

Pem erintah dengan Perjanjian Kerja yang  d iangka t oleh 

Pejabat Pem bina Kepegawaian d an  diserahi tu g as  dalam  

su a tu  ja b a ta n  pem erin tahan  a ta u  d iserahi tu g as  negara  

lainnya d an  digaji b e rd asa rk an  p e ra tu ran  perundang- 

undangan

7. Analisis J a b a ta n  yang se lan ju tnya  d isebut dengan  Anjab 

adalah  p roses pengum pulan , p en ca ta tan , pengolahan dan  

pen y u su n an  d a ta  ja b a ta n  m enjadi inform asi ja b a ta n .

8. Analisis Beban Kerja yang  se lan ju tnya  d isebu t dengan 

ABK ad alah  teknik m anajem en yang d ilakukan  secara  

sistem atis  u n tu k  m em peroleh inform asi m engenai tingkat 

efektivitas d an  efisiensi kerja  organisasi be rdasarkan  

volume kerja.

9. Peta J a b a ta n  adalah  su s u n a n  nam a dan  tingkat ja b a ta n  

p im pinan tinggi, ja b a ta n  adm in istrasi dan  ja b a ta n  

fungsional yang te rgam bar dalam  s tru k tu r  u n it organisasi 

dari tingkat yang paling  rendah  sam pai dengan  yang 

paling tinggi.

BABI 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan : 

L, 

2 

Daerah adalah Kabupaten Pohuwato. 

Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten 

Pohuwato. 

Bupati adalah Bupati Pohuwato. 

Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Bupati dan 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dalam 

menyelenggarakan urusan pemerintah yang menjadi 

kewenangan Daerah. 

Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN 

adalah profesi bagi Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai 

Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang bekerja pada 

instansi pemerintah. 

Pegawai Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disebut 

Pegawai ASN adalah Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai 

Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang diangkat oleh 

Pejabat Pembina Kepegawaian dan diserahi tugas dalam 

suatu jabatan pemerintahan atau diserahi tugas negara 

lannya dan digaji berdasarkan peraturan perundang- 

undangan 

Analisis Jabatan yang selanjutnya disebut dengan Anjab 

adalah proses pengumpulan, pencatatan, pengolahan dan 

penyusunan data jabatan menjadi informasi jabatan. 

Analisis Beban Kerja yang selanjutnya disebut dengan 

ABK adalah teknik manajemen yang dilakukan secara 

sistematis untuk memperoleh informasi mengenai tingkat 

efektivitas dan efisiensi kerja organisasi berdasarkan 

volume kerja. 

Peta Jabatan adalah susunan nama dan tingkat jabatan 

pimpinan tinggi, jabatan administrasi dan jabatan 

fungsional yang tergambar dalam struktur unit organisasi 

dari tingkat yang paling rendah sampai dengan yang 

paling tinggi. 
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10. Pejabat. Pem bina Kepegawaian yang se lan ju tnya  d isingkat 

PPK ad alah  pejabat yang m em punyai kew enangan 

m ene tapkan  pengangkatan , pem indahan , dan  

pem berhen tian  Pegawai ASN dan pem binaan m anajem en 

ASN di in s tan s i pem erin tah  sesu a i dengan k e ten tu an  

p e ra tu ran  perundang- undangan

11. Pegawai Pem erintah dengan Perjanjian Kerja yang 

se lan ju tnya  d isingkat PPPK adalah  w arga negara  Indonesia 

yang  m em enuhi sy a ra t te rten tu , yang d iangkat 

b e rd asa rk an  perjan jian  kerja  u n tu k  jan g k a  w aktu  te rten tu  

dalam  rangka m elak san ak an  tu g as  pem erin tahan .

12. M anajem en Pegawai Negeri Sipil adalah  pengelolaan 

Pegawai Negeri Sipil u n tu k  m enghasilkan  Pegawai Negeri 

Sipil yang  profesional, memiliki nilai d a sa r, e tika  profesi, 

b ebas dari in tervensi politik, bersih  dari p rak tik  korupsi, 

kolusi, d an  nepotism e.

13. M anajem en Pegawai Pem erintah dengan Perjanjian Kerja 

ad a lah  pengelolaan Pegawai Pem erintah dengan Perjanjian 

Kerja u n tu k  m enghasilkan  Pegawai Pem erintah dengan 

Perjanjian Kerja yang  profesional, memiliki nilai dasar, 

e tika profesi, bebas dari in tervensi politik, bersih  dari 

p rak tek  korupsi, kolusi d an  nepotism e.

14. J a b a ta n  adalah  k ed u d u k an  yang  m enun jukkan  tugas, 

tanggung  jaw ab , wewenang, dan  hak  seseorang  Pegawai 

ASN dalam  su a tu  sa tu a n  organisasi.

15. J a b a ta n  A dm inistrasi yang se lan ju tnya  d isingkat JA 

ad a lah  sekelom pok Ja b a ta n  yang berisi fungsi dan  tugas 

be rk a itan  dengan  pelayanan  publik se rta  adm in istrasi 

pem erin tahan  dan  pem bangunan .

16. J a b a ta n  Fungsional yang  se lan ju tnya  d isingkat J F  adalah  

sekelom pok J a b a ta n  yang berisi fungsi dan  tugas 

berka itan  dengan pelayanan  fungsional yang  b e rd asa rk an  

pada  keah lian  dan  keteram pilan  terten tu .

____ PARflF ____

i Perancang 
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13. 

14. 

15: 

16. 

Pejabat Pembina Kepegawaian yang selanjutnya disingkat 

PPK adalah pejabat yang mempunyai kewenangan 

menetapkan pengangkatan, pemindahan, dan 

pemberhentian Pegawai ASN dan pembinaan manajemen 

ASN di instansi pemerintah sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang- undangan 

Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja yang 

selanjutnya disingkat PPPK adalah warga negara Indonesia 

yang memenuhi syarat tertentu, yang diangkat 

berdasarkan perjanjian kerja untuk jangka waktu tertentu 

dalam rangka melaksanakan tugas pemerintahan. 

Manajemen Pegawai Negeri Sipil adalah pengelolaan 

Pegawai Negeri Sipil untuk menghasilkan Pegawai Negeri 

Sipil yang profesional, memiliki nilai dasar, etika profesi, 

bebas dari intervensi politik, bersih dari praktik korupsi, 

kolusi, dan nepotisme. 

Manajemen Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja 

adalah pengelolaan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian 

Kerja untuk menghasilkan Pegawai Pemerintah dengan 

Perjanjian Kerja yang profesional, memiliki nilai dasar, 

etika profesi, bebas dari intervensi politik, bersih dari 

praktek korupsi, kolusi dan nepotisme. 

Jabatan adalah kedudukan yang menunjukkan tugas, 

tanggung jawab, wewenang, dan hak seseorang Pegawai 

ASN dalam suatu satuan organisasi. 

Jabatan Administrasi yang selanjutnya disingkat JA 

adalah sekelompok Jabatan yang berisi fungsi dan tugas 

berkaitan dengan pelayanan publik serta administrasi 

pemerintahan dan pembangunan. 

Jabatan Fungsional yang selanjutnya disingkat JF adalah 

sekelompok Jabatan yang berisi fungsi dan tugas 

berkaitan dengan pelayanan fungsional yang berdasarkan 

pada keahlian dan keterampilan tertentu. 
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17. J a b a ta n  P im pinan Tinggi yang se lan ju tn y a  d isingkat JPT 

ad a lah  sekelom pok ja b a ta n  tinggi pada  in stansi 

pem erintah.

BAB II

PELAKSANAAN ANJAB DAN ABK 

Pasal 2

(1) Perangkat D aerah vvajib m elak san ak an  Anjab dan  ABK 

sebagai p rasy a ra t u n tu k  m enyusun  Peta Ja b a ta n , u ra ian  

ja b a ta n , se rta  ju m lah  k e b u tu h a n  ASN.

(2) Anjab d an  ABK yang telah d isu su n  oleh Perangkat D aerah 

sebagaim ana d im aksud  pada  ay a t (1) d ih im pun  oleh 

Perangkat D aerah yang secara  fungsional m em bidangi 

Anjab d an  ABK.

(3) Pedom an p e lak san aan  Anjab dan  ABK sebagaim ana 

te rcan tu m  dalam  Lam piran vang m erupakan  bagian tidak  

te rp isah k an  dari P era tu ran  B upati ini.

Pasal 3

(1) U ntuk  kelancaran  p e laksanaan  Anjab dan  ABK pada 

Pem erintah D aerah, PPK m em ben tukT im  Pelaksana Anjab 

dan  ABK.

(2) T ugas Tim P elaksana  Anjab dan  ABK adalah  

m engum pulkan  da ta , m eny u su n  inform asi ja b a ta n , 

m em verifikasi da ta , se rta  m engum pulkan  beban kerja ASN 

dalam  jan g k a  w aktu  sa tu  tah u n .

Pasal 4

(1) P ersyaratan  u n tu k  d apat d iangka t m enjadi anggota Tim 

Pelaksana  Analisis J a b a ta n  dan  Analisis B eban Kerja 

adalah:

a. PNS d a n /a ta u  PPPK yang telah  m engikuti pela tihan  

d a n /a ta u  bim bingan tekn is analisis ja b a ta n  se rta  

ana lis is  beban kerja  d a n /a ta u ;

r ____ PARAf _

IPetancangi

  

17. Jabatan Pimpinan Tinggi yang selanjutnya disingkat JPT 

(1) 

(2) 

(1) 

(2) 

(1) 

adalah sekelompok jabatan tinggi pada instansi 

pemerintah. 

BAB Il 

PELAKSANAAN ANJAB DAN ABK 

Pasal 2 

Perangkat Daerah wajib melaksanakan Anjab dan ABK 

sebagai prasyarat untuk menyusun Peta Jabatan, uraian 

jabatan, serta jumlah kebutuhan ASN. 

Anjab dan ABK yang telah disusun oleh Perangkat Daerah 

sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dihimpun oleh 

Perangkat Daerah yang secara fungsional membidangi 

Anjab dan ABK. 

Pedoman pelaksanaan Anjab dan ABK sebagaimana 

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak 

terpisahkan dari Peraturan Bupati ini. 

Pasal 3 

Untuk kelancaran pelaksanaan Anjab dan ABK pada 

Pemerintah Daerah, PPK membentuk Tim Pelaksana Anjab 

dan ABK. 

Tugas Tim Pelaksana Anjab dan ABK adalah 

mengumpulkan data, menyusun informasi jabatan, 

memverifikasi data, serta mengumpulkan beban kerja ASN 

dalam jangka waktu satu tahun. 

Pasal 4 

Persyaratan untuk dapat diangkat menjadi anggota Tim 

Pelaksana Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 

adalah: 

a. PNS dan/atau PPPK yang telah mengikuti pelatihan 

dan/atau bimbingan teknis analisis jabatan serta 

analisis beban kerja dan/atau, 
5 ea 
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b. sy a ra t objektif lain  yang  d ite n tu k an  oleh pejabat yang 

berw enang, te rm asu k  pengalam an dan  kem am puan  

lain  yang d iperlukan  dalam  p e lak san an  tu g as  tim.

(2) S u su n an  keanggotaan  Tim P elaksana  Analisis J a b a ta n  dan  

Analisis Beban Keija terd iri a tas:

a. Seorang K etua m erangkap  anggota;

b. Seorang S ekre ta ris m erangkap  anggota; dan

c. Paling sedikit 7 (tujuh) o rang  anggota, te rm asu k  k e tu a

(3) U ntuk m enjam in objektivitas dalam  p e lak san aan  analisis 

ja b a ta n  dan  analisis b eb an  kerja, k riteria  ju m lah  Tim 

Pelaksana  Analisis J a b a ta n  dan  Analisis B eban Kerja 

anggota Tim Pelaksana  A nalisis J a b a ta n  dan  Analisis 

Beban Kerja d ite tapkan  dalam  ju m la h  ganjil.

(4) K etua Tim P elaksana  Analisis J a b a ta n  dan  Analisis Beban 

Kerja d a p a t d itu n ju k  dari seorang  pejabat JPT  P ra tam a 

a tau  A dm inistrator yang secara  fungsional bertanggung  

jaw ab  di b idang organisasi d a n /a ta u  kepegaw aian.

(5) S ek re ta ris Tim Pelaksana  A nalisis J a b a ta n  dan  Analisis 

Beban Kerja d a p a t d itu n ju k  paling rendah  seorang pejabat 

Pengaw as yang memiliki kem am puan  dan pengalam an 

tek n is  di b idang ana lis is  ja b a ta n  dan  ana lis is  beban kerja 

a ta u  Pejabat Fungsional yang m em bidangi an a lis is  ja b a ta n  

dan  ana lis is  beban  kerja.

(6) Tugas K etua Tim Pelaksana  A nalisis J a b a ta n  dan  Analisis 

B eban Kerja adalah:

a. m em buat ren can a  kerja  p e lak san aan  analisis ja b a ta n  

dan  analisis beban kerja;

b. m em berikan  pengarahan  dan  bim bingan kepada 

anggota Tim Pelaksana Analisis J a b a ta n  d an  Analisis 

Beban Kerja; dan

c. m enyam paikan  hasil p e lak san aan  ana lis is  ja b a ta n  dan  

ana lis is  beban  kerja kepada  Pejabat Pem bina 

Kepegawaian in s tan s i yang bersangku tan .

dan  sekretaris.

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

b. syarat objektif lain yang ditentukan oleh pejabat yang 

berwenang, termasuk pengalaman dan kemampuan 

lain yang diperlukan dalam pelaksanan tugas tim. 

Susunan keanggotaan Tim Pelaksana Analisis Jabatan dan 

Analisis Beban Kerja terdiri atas: 

a. Seorang Ketua merangkap anggota, 

b. Seorang Sekretaris merangkap anggota, dan 

c. Paling sedikit 7 (tujuh) orang anggota, termasuk ketua 

dan sekretaris. 

Untuk menjamin objektivitas dalam pelaksanaan analisis 

jabatan dan analisis beban kerja, kriteria jumlah Tim 

Pelaksana Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 

anggota Tim Pelaksana Analisis Jabatan dan Analisis 

Beban Kerja ditetapkan dalam jumlah ganjil. 

Ketua Tim Pelaksana Analisis Jabatan dan Analisis Beban 

Kerja dapat ditunjuk dari seorang pejabat JPT Pratama 

atau Administrator yang secara fungsional bertanggung 

jawab di bidang organisasi dan/atau kepegawaian. 

Sekretaris Tim Pelaksana Analisis Jabatan dan Analisis 

Beban Kerja dapat ditunjuk paling rendah seorang pejabat 

Pengawas yang memiliki kemampuan dan pengalaman 

teknis di bidang analisis jabatan dan analisis beban kerja 

atau Pejabat Fungsional yang membidangi analisis jabatan 

dan analisis beban kerja. 

Tugas Ketua Tim Pelaksana Analisis Jabatan dan Analisis 

Beban Kerja adalah: 

a. membuat rencana kerja pelaksanaan analisis jabatan 

dan analisis beban kerja, 

b. memberikan pengarahan dan bimbingan kepada 

anggota Tim Pelaksana Analisis Jabatan dan Analisis 

Beban Kerja, dan 

c. menyampaikan hasil pelaksanaan analisis jabatan dan 

analisis beban kerja kepada Pejabat Pembina 

Kepegawaian instansi yang bersangkutan. 

  

 



(7) T ugas S ek re ta ris Tim adalah:

a. m em ban tu  K etua Tim dalam  m elaksanakan  tugasnya;

b. M enyiapkan b ah an  d iskusi, sem inar a ta u  lokakarya;

b. M enyelenggarakan d iskusi, sem inar a ta u  lokakarya; 

dan

c. M em persiapkan segala se su a tu  yang d iperlukan  u n tu k  

k e lancaran  p e lak san aan  ana lis is  ja b a tan  dan  analisis 

beban  kerja, dan

d. M elaporkan hasil p en y u su n an  analisis ja b a ta n  dan  

an a lis is  beban kerja kepada K etua Tim.

(8) Tugas anggota Tim adalah :

a. m en en tu k an  m etode pengum pulan  d a ta  yan  gakan  

d igunakan ;

b. m engum pulkan  se lu ru h  d a ta  dengan m enggunakan  

m etode te r ten tu  d an  m enyusunnya  m enjadi inform asi 

ja b a ta n ;

c. m elakukan  d iskusi, sem inar, a tau  lokakarya dalam  

rangka p e lak san aan  ana lis is  ja b a ta n  dan  analisis 

beban  kerja;

d. m eny u su n  hasil a k h ir  an a lis is  ja b a ta n  dan  analisis 

beban  kerja, dan;

e. m elaporkan hasil p en y u su n an  analisis ja b a ta n  dan 

ana lis is  beban  kerja kepada  S ek re ta ris  Tim.

Pasal 5

(1) Hasil p e lak san aan  Anjab d an  ABK oleh Tim Pelaksana  

Anjab dan  ABK pada Pem erintah D aerah d ite tapkan  oleh 

PPK.

(2) Hasil Anjab dan  ABK Pem erin tah  D aerah sebagaim ana 

d im ak su d  pada  ay a t  (1) d isam paikan  PPK kepada  M enteri 

Pendayagunaan  A paratur Negara d an  Reformasi B irokrasi, 

Kepala B adan Kepegawaian Negara, dan  M enteri Dalam 

Negeri.

(3) Penyam paian hasil Anjab dan  ABK kepada 

Pendayagunaan  A paratu r Negara m enggunakan 

aplikasi elektronik.

M enteri 

si stem

PARAF

OPD
Perancang

P/J

k

(7) Tugas Sekretaris Tim adalah: 

membantu Ketua Tim dalam melaksanakan tugasnya, 

Menyiapkan bahan diskusi, seminar atau lokakarya, 

Menyelenggarakan diskusi, seminar atau lokakarya, 

dan 

c. Mempersiapkan segala sesuatu yang diperlukan untuk 

kelancaran pelaksanaan analisis jabatan dan analisis 

beban kerja, dan 

d. Melaporkan hasil penyusunan analisis jabatan dan 

analisis beban kerja kepada Ketua Tim. 

(8) Tugas anggota Tim adalah: 

a. menentukan metode pengumpulan data yan gakan 

digunakan, 

b. mengumpulkan seluruh data dengan menggunakan 

metode tertentu dan menyusunnya menjadi informasi 

jabatan, 

c. melakukan diskusi, seminar, atau lokakarya dalam 

rangka pelaksanaan analisis jabatan dan analisis 

beban kerja, 

d. menyusun hasil akhir analisis jabatan dan analisis 

beban kerja, dan, 

e. melaporkan hasil penyusunan analisis jabatan dan 

analisis beban kerja kepada Sekretaris Tim. 

Pasal 5 

(1) Hasil pelaksanaan Anjab dan ABK oleh Tim Pelaksana 

Anjab dan ABK pada Pemerintah Daerah ditetapkan oleh 

PPK. 

(2) Hasil Anjab dan ABK Pemerintah Daerah sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1) disampaikan PPK kepada Menteri 

Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi, 

Kepala Badan Kepegawaian Negara, dan Menteri Dalam 

Negeri. 

(3) Penyampaian hasil Anjab dan ABK kepada Menteri 

Pendayagunaan Aparatur Negara menggunakan sistem 

  aplikasi elektronik. PARAF   
Perancang 

app sid 
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BAB III

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 6

Pada sa a t P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku:

P era tu ran  B upati Nomor 31 T ahun  2018 ten tan g  Pedom an 

Analisis J a b a ta n  dan  Analisis Beban Kerja (Berita D aerah 

K abupaten  Pohuw ato T ahun  2018 Nomor 31) d icabu t dan  

d inyatakan  tidak  berlaku.

Pasal 7

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang m engetahuinya m em erintahkan 

pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penem patannya 

dalam  Berita Daerah Kabupaten Pohuwato.

Ditetapkan di Marisa

pada tanggal, ^4 Ju n  i  2023

BUPATI POHUWATO,

Diundangkan di Marisa 

Pada tanggal, 14 J u n i

PSEKRETARIS DA KABUPATEN POHUWATO,

ISKANDAR DATAU 

BERITA DAERAH KABUPATEN POHUWATO TAHUN 2023 NOMOR

PAR AF HIERARKI r l

SEKRETARIS D A E R A H

A S IS TE N  U f t u * *

KER ALA B A G IA N  H U K U M y
K A B A G /J f . . . Q t y / f i  n .

K A W B A G /JF  , / l W a . i
PE LA K S A N A A

BAB III 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 6 

Pada saat Peraturan Bupati ini mulai berlaku: 

Peraturan Bupati Nomor 31 Tahun 2018 tentang Pedoman 

Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja (Berita Daerah 

Kabupaten Pohuwato Tahun 2018 Nomor 31) dicabut dan 

dinyatakan tidak berlaku. 

Pasal 7 

Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya memerintahkan 

pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya 

dalam Berita Daerah Kabupaten Pohuwato. 

Ditetapkan di Marisa 

pada tanggal, MW Juni 2023 

BUPATI POHUWATO, 

AIPUL A.MBUINGA 

Diundangkan di Marisa 

Pada tanggal, MM Juni 2023 

PSEKRETARIS DA     

    

KABUPATEN POHUWATO, 

ISKANDAR DATAU 

BERITA DAERAH KABUPATEN POHUWATO TAHUN 2023 NOMOR ...18 

  

  

PARAF HIERARKI 

SEKRETARIS DAERAH n 

ASISTEN ..ADhultithrsi Utrwa 

KEPALA BAGIAN HUKUM 

KABAG/I ...ArgyA 1 Sat 9 

KASEBAG/IF .Ba3.. Kabel h 
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LAMPIRAN PERATURAN BUPATI POHUWATO,

NOMOR : 13 TAHUN 2023

TANGGAL : 14 «Juni 2023

PERIHAL : PEDOMAN ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA DI 

LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO.

A. PEDOMAN PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN 

KERJA

I. PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN

S ehubungan  dengan p e laksanaan  Refomasi B irokrasi pada  

Pem erintah D aerah, d ilakukan  p em b ah aru an  dan  pe ru b ah an  m en d asa r 

te rh a d ap  sistem  penyelenggaraan pem erin tah an  te ru tam a  m enyangkut 

aspek  kelem bagaan (organisasi), su m b er day a  a p a ra tu r  dan  

k e ta ta lak san aan . T ujuan  Reformasi B irokrasi ad a lah  m em bangun 

a p a ra tu r  negara  ag ar m am pu m engem ban m isi, tugas, dan  fungsi se rta  

p e ran an n y a  m asing-m asing  secara  bersih , efektif, d an  efisien, dalam  

ran g k a  m eningkatkan  pelayanan  publik yang  lebih baik. Dalam 

k a itan n y a  dengan p en a taan  kelem bagaan, kepegaw aian, dan

peren can aan  pela tihan  dan  pendid ikan , p en y u su n an  sa sa ra n  kerja, 

p ene tapan  s ta n d a r  kom petensi, p ene tapan  kelas ja b a ta n  d an  

pengaw asan , m aka se tiap  in s tan s i wajib m elakukan  Anjab.

Proses p e laksanaan  Anjab d ilakukan  dengan tah ap an  sebagai berikut:

a. Persiapan

1. perencanaan proses Anjab;

2. pem bentukan Tim;

3. pem beritahuan kepada unit organisasi yang akan m enjadi sasaran; 
dan

4. penyam paian formulir Anjab dan petunjuk pengisiannya.

b. Pengum pulan Data Jabatan ;

1. pengisian daftar pertanyaan;

2. wawancara;

3. obsei-vasi; dan

4. referensi.

LAMPIRAN PERATURAN BUPATI POHUWATO, 

NOMOR: 13 TAHUN 2023 

TANGGAL : 1 Juni 2023 

PERIHAL : PEDOMAN ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA DI 

LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN POHUWATO. 

am eeeE---eoew www — 

A. PEDOMAN PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN 

KERJA 

I.  PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN 

Sehubungan dengan pelaksanaan Refomasi Birokrasi pada 

Pemerintah Daerah, dilakukan pembaharuan dan perubahan mendasar 

terhadap sistem penyelenggaraan pemerintahan terutama menyangkut 

aspek kelembagaan (organisasi), sumber daya aparatur dan 

ketatalaksanaan. Tujuan Reformasi Birokrasi adalah membangun 

aparatur negara agar mampu mengemban misi, tugas, dan fungsi serta 

peranannya masing-masing secara bersih, efektif, dan efisien, dalam 

rangka meningkatkan pelayanan publik yang lebih baik. Dalam 

kaitannya dengan penataan kelembagaan, kepegawaian, dan 

perencanaan pelatihan dan pendidikan, penyusunan sasaran kerja, 

penetapan standar kompetensi, penetapan kelas jabatan dan 

pengawasan, maka setiap instansi wajib melakukan Anjab. 

Proses pelaksanaan Anjab dilakukan dengan tahapan sebagai berikut: 

a. Persiapan 

1. perencanaan proses Anjab, 

2. pembentukan Tim, 

pemberitahuan kepada unit organisasi yang akan menjadi sasaran, 
dan 

4. penyampaian formulir Anjab dan petunjuk pengisiannya. 

b. Pengumpulan Data Jabatan, 

1. pengisian daftar pertanyaan, 

2. wawancara, 

3. observasi, dan 

4. referensi. — 5 
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c. Pengolahan Data Ja b a ta n

1. p en y u su n an  u ra ian  Ja b a ta n ;

2. p en y u su n an  spesifikasi Ja b a ta n ; dan

3. p en y u su n an  Peta Ja b a ta n .

d. Verifikasi Jabatan

Hasil pengolahan  d a ta  J a b a ta n  d iperiksa  k ebenarannya  m elalui

pengecekan ulang u n tu k  m engetahui ad a  tidaknya hal yang  perlu

diperbaiki te rh ad ap  inform asi J a b a ta n  yang  m eliputi :

1. Iden titas J a b a ta n  yang b e ru p a  n am a Ja b a ta n , kode J a b a ta n , letak 

Ja b a ta n , dan  ik h tisa r Ja b a ta n .

2. Nama J a b a ta n  ad a lah  seb u tan  u n tu k  m em beri ciri d an  gam baran  

a ta s  isi ja b a ta n , yang b e ru p a  sekelom pok tugas yang m elem baga 

a ta u  m enyatu  dalam  sa tu  w adah  Ja b a ta n , tugas, d an  fungsi yang 

sam a sebaiknya m enggunakan  n am a J a b a ta n  yang sam a.

3. Kode J a b a ta n  adalah  kode yang m erepresen tasikan  su a tu  Ja b a ta n , 

yang d ib u a t u n tu k  m em perm udah inven tarisasi Ja b a ta n .

4. Ikh tisar J a b a ta n  a tau  ringkasan  tu g as  adalah  ringkasan  dari 

tugas- tugas yang d ilakukan , yang te rsu su n  dalam  sa tu  kalimat. 

yang  m encerm inkan  pokok-pokok tu g as  Ja b a ta n .

5. Kualifikasi J a b a ta n  adalah  persyara tan  yang  h a ru s  d ipenuh i oleh 

Pegawai ASN u n tu k  m enduduki su a tu  ja b a tan , ag ar d apa t 

m elak san ak an  tu g as  dengan baik.

6. U raian Tugas ad a lah  paparan  sem ua tugas J a b a ta n  yang 

m erupakan  upaya  pokok pem angku Ja b a ta n  dalam  m em proses 

b ah an  kerja m enjadi hasil kerja  m enggunakan perangkat kerja 

dalam  kondisi te rten tu .

7. Hasil Kerja adalah  p roduk  yang h a ru s  dicapai oleh pem angku 

Ja b a ta n .

8. B ahan Kerja ad a lah  m asu k an  yang  d iproses dengan tin d ak  kerja 

(tugas) m enjadi hasil kerja.

9. Perangkat Kerja adalah  acuan  a ta u  pedom an yang d igunakan  

u n tu k  m engolah b ah an  kerja m enjadi hasil kerja.

c. Pengolahan Data Jabatan 

l.. 

2, 

3. 

penyusunan uraian Jabatan, 

penyusunan spesifikasi Jabatan, dan 

penyusunan Peta Jabatan. 

d. Verifikasi Jabatan 

Hasil pengolahan data Jabatan diperiksa kebenarannya melalui 

pengecekan ulang untuk mengetahui ada tidaknya hal yang perlu 

diperbaiki terhadap informasi Jabatan yang meliputi : 

L, Identitas Jabatan yang berupa nama Jabatan, kode Jabatan, letak 

Jabatan, dan ikhtisar Jabatan. 

Nama Jabatan adalah sebutan untuk memberi ciri dan gambaran 

atas isi jabatan, yang berupa sekelompok tugas yang melembaga 

atau menyatu dalam satu wadah Jabatan, tugas, dan fungsi yang 

sama sebaiknya menggunakan nama Jabatan yang sama. 

Kode Jabatan adalah kode yang merepresentasikan suatu Jabatan, 

yang dibuat untuk mempermudah inventarisasi Jabatan. 

Ikhtisar Jabatan atau ringkasan tugas adalah ringkasan dari 

tugas- tugas yang dilakukan, yang tersusun dalam satu kalimat 

yang mencerminkan pokok-pokok tugas Jabatan. 

Kualifikasi Jabatan adalah persyaratan yang harus dipenuhi oleh 

Pegawai ASN untuk menduduki suatu jabatan, agar dapat 

melaksanakan tugas dengan baik. 

Uraian Tugas adalah paparan semua tugas Jabatan yang 

merupakan upaya pokok pemangku Jabatan dalam memproses 

bahan kerja menjadi hasil kerja menggunakan perangkat kerja 

dalam kondisi tertentu. 

Hasil Kerja adalah produk yang harus dicapai oleh pemangku 

Jabatan. 

Bahan Kerja adalah masukan yang diproses dengan tindak kerja 

(tugas) menjadi hasil kerja. 

Perangkat Kerja adalah acuan atau pedoman yang digunakan 

untuk mengolah bahan kerja menjadi hasil kerja. 

  

 



1 0 . T anggung Ja w a b  ad a lah  rincian  a ta s  segala se su a tu  yang 

d ipertanggungjaw abkan kepada  pem angku Ja b a ta n , b eserta  segi- 

seginya.

1 1 . W ewenang adalah  hak  dan  kek u asaan  pem angku J a b a ta n  u n tu k  

m engam bil sikap  a ta u  m en en tu k an  sikap  pengam bilan k ep u tu san .

1 2 .S y ara t J a b a ta n  adalah  persyara tan  m inim al lain yang  d ap at 

d ipenuh i oleh Pegawai ASN u n tu k  m enduduk i su a tu  Ja b a ta n , agar 

d ap a t m elak san ak an  tu g as  dengan  baik.

II. PENETAPAN BASIL ANALISIS JABATAN

Hasil Anjab yang su d ah  d isem p u m ak an  se lan ju tnya  d ipaparkan  

k ep ad a  p ara  p im pinan  u n it kerja yang m eliputi Peta J a b a ta n , u raian  

ja b a tan , dan  rekom endasi hasil tem uan  lapangan  sebelum  d ite tap k an  oleh 

PPK.

Tabel Pengelom pokan Inform asi Ja b a ta n  

INFORMAS1 JABATAN

I lden titas
J a b a ta n

II. Ik tisar 
J a b a ta n

III. Kualifiksi 
J a b a ta n

IV. Tugas 
Pokok

U ntuk  m engidentifikasi ja b a ta n  secara  tep a t dan  je la s  sesuai 
dengan tugas dan  fungsi:

1. Nama J a b a ta n  ad a lah  seb u tan  u n tu k  m em beri ciri dan  
gam baran  a ta s  isi ja b a ta n . Sekelom pok tu g as  yang 
m elem baga a ta u  m enyatu  dalam  sa tu  w adah  ja b a ta n , 
tu g as  dan  fungsi yang sam a  sebaiknya m enggunakan  
n am a  ja b a ta n  yang sam a (JPT U tam a, JPT Madya, JPT 
P ratam a, A dm inistrator, Pengaw as, Pelaksana, dan 
J a b a ta n  Fungsional).

2. Kode J a b a ta n  adalah  kode yang m erep resen tasikan  su a tu  
ja b a ta n , yang d ib u a t u n tu k  m em perm udah inven tarisasi 
ja b a tan .

3. Unit kerja  ad a lah  tem pat k ed u d u k an  ja b a ta n  yang terliha t
dalam  su su n a n  s tru k tu r  organisasi, se lan ju tnya  
te rgam b a r dalam  p e ta  j a b a ta n . ________ ___________

M erupakan k ese lu ru h an  tu g as  ja b a ta n  yang  a d a  d an  d isu su n  
dalam  1 (satu) kalim at. Ik tisar ja b a ta n  d iru m u sk an  dari tugas 
yang paling inti a tau  paling esensi dalam  ja b a ta n  yang
b e rsan g k u tan .______ _________  ________  ______
Kualifikasi yang berkesesu ian  dengan  tu g as  dan  fungsi 
ja b a ta n  m em uat m inim al :

1. Pendidikan formal
2. Pendidikan dan  pela tihan
3. Pengalam a n  kerja  ____________________________________

P aparan  a ta u  u ra ia n  a ta s  sem ua  tu g a s  ja b a ta n  yang 
m erupakan  upaya  pokok yang  h a ru s  d ilakukan  oleh 
pem egang ja b a ta n  dalam  m em proses b ah an  kerja m enjadi 
hasil kerja  dengan m enggunakan  perangkat kerja dan  dalam  
kondisi pe laksanaan  terten tu .

10.Tanggung Jawab adalah rincian atas segala sesuatu yang 

dipertanggungjawabkan kepada pemangku Jabatan, beserta segi- 

seginya. 

11. Wewenang adalah hak dan kekuasaan pemangku Jabatan untuk 

mengambil sikap atau menentukan sikap pengambilan keputusan. 

12. Syarat Jabatan adalah persyaratan minimal lain yang dapat 

dipenuhi oleh Pegawai ASN untuk menduduki suatu Jabatan, agar 

dapat melaksanakan tugas dengan baik. 

Il. PENETAPAN HASIL ANALISIS JABATAN 

Hasil Anjab yang sudah disempurnakan selanjutnya dipaparkan 

kepada para pimpinan unit kerja yang meliputi Peta Jabatan, uraian 

jabatan, dan rekomendasi hasil temuan lapangan sebelum ditetapkan oleh 

    

PPK. 

Tabel Pengelompokan Informasi Jabatan 

INFORMASI JABATAN 

IL Identitas Untuk mengidentifikasi jabatan secara tepat dan jelas sesuai 
Jabatan dengan tugas dan fungsi: | 

1. Nama Jabatan adalah sebutan untuk memberi ciri dan 

gambaran atas isi jabatan. Sekelompok tugas yang 
melembaga atau menyatu dalam satu wadah jabatan, 
tugas dan fungsi yang sama sebaiknya menggunakan 

nama jabatan yang sama (JPT Utama, JPT Madya, JPT 
Pratama, Administrator, Pengawas, Pelaksana, dan 
Jabatan Fungsional). | 

2. Kode Jabatan adalah kode yang merepresentasikan suatu 
jabatan, yang dibuat untuk mempermudah inventarisasi 
jabatan. 

| 3. Unit kerja adalah tempat kedudukan jabatan yang terlihat | 
dalam susunan struktur organisasi, selanjutnya : 

. 

  
Pn tergambar dalam peta jabatan. 3 

. Iktisar : | Merupakan keseluruhan tugas jabatan yang ada dan disusun 
| Jabatan dalam 1 (satu) kalimat. Iktisar jabatan dirumuskan dari tugas 
| yang paling inti atau paling esensi dalam jabatan yang 

. st bersangkutan. ag 
III. Kualifiksi : | Kualifikasi yang berkesesuian dengan tugas dan fungsi | 

Jabatan jabatan memuat minimal : 

1. Pendidikan formal 

2. Pendidikan dan pelatihan 

Lia mn 3. Pengalaman kerja '”” - ea 
IV. Tugas : | Paparan atau uraian atas semua tugas jabatan yang 

Pokok merupakan upaya pokok yang harus dilakukan oleh 

pemegang jabatan dalam memproses bahan kerja menjadi 
hasil kerja dengan menggunakan perangkat kerja dan dalam 
kondisi pelaksanaan tertentu. 
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V. Hasil Kerja K eluaran (output) kerja  ja b a ta n  dengan u k u ra n  k u an tita s , 
kua litas , w aktu  d a n /a ta u  biaya d ap a t berupa:

1. Benda;
2. Ja sa ;
3. Inform asi.

VI. B ahan 
Kerja

M asukan  (input) k e ija  yang d iperlukan  pem egang ja b a ta n  
u n tu k  m em peroleh hasil kerja  d ap a t berupa:

1. Benda;
2. Ja sa ;
3. Inform asi.

VII. Perangkat 
Kerja

Alat kerja  yang d igunakan  pem egang ja b a ta n  dalam  
m em proses b ah an  kerja m enjadi hasil kerja, d a p a t berupa:
1. SOP;
2. Peraturan ;
3. Alat kerja lain  yang tidak  te rm asu k  m esin, perkakas 

tangan  dan  perlengkapan
VIII. Tanggung 

Jaw ab
T u n tu tan  ja b a ta n  te rh ad ap  kesanggupan  pegawai u n tu k  
m enyelesaikan pekerjaan.

IX. W ewenang H ak yang  dimiliki oleh pem angku ja b a ta n  u n tu k  m engam bil 
su a tu  tin d ak an  a ta u  k e p u tu san  m engenai su a tu  hal agar 
tu g as  yang d ilak san ak an  d a p a t berhasil dengan  baik, dengan 
ad an y a  p e ru m u san  yang je la s  m aka d a p a t d ih indarkan  
terjad inya penyalahgunaan  a tau  duplikasi wewenang.

X. Kolelasi 
J a b a ta n

H ubungan  kerja a n ta ra  ja b a ta n  yang d iana lis is dengan 
ja b a ta n  lainnya te rka it dengan p e lak san aan  tugas ja b a ta n  
baik  tim bal balik  m au p u n  searah , baik  vertikal, horizontal 
m au p u n  diagonal.

XI. Kondisi 
L ingkungan 
kerja

• K eadaan tem pat ja b a ta n  te rseb u t m elaksanakan  tugas 
m eliputi a spek  lokasi kerja, su h u , udara , lu as  ru an g an , letak, 
penerangan , su a ra , keadaan  tem pat kerja, dan  getaran.

XII. Resiko 
B ahaya

Potensi kejadian a ta u  keadaan  yang d ap a t m em bahayakan  
keselam atan  a ta u  k eseh a tan  secara  fisik a ta u  kejiaw aan 
pegawai ketika  m elak san ak an  tu g as  jab a tan .

XIII. Syarat 
J a b a ta n

S yarat m inim al yang  h a ru s  dimiliki pegawai u n tu k  m enduduk i 
ja b a ta n  :
1. Keterampil 

an  kerja
M enguasai penggunaan  b ah an  pekerjaan.

2. B akat 
Kerja

a G, intelegensia
K em am puan belajar 
secara  um um .

b V, B akat Verbal

K em am puan u n tu k  
m em aham i a rti k a ta -k a ta  
dan  penggunaannya 
secara  tepa t dan  efektif.

c
N, Bakat 
Numerik

K em am puan u n tu k  
m elakukan  operasi 
a ritm atik  secara  tepa t 
dan  ak u ra t.

d
S, B akat 
pandang  ru an g

K em am puan berpikir 
secara visual m engenai 
b en tu k -b en tu k  
geom etris, u n tu k  
m em aham i gam bar- 
gam bar dari benda-benda 
tiga dim ensi.
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IV. Hasil Kerja Keluaran (output) kerja jabatan dengan ukuran kuantitas, 
kualitas, waktu dan/atau biaya dapat berupa: 

1. Benda: 

2. Jasa, 

3, Informasi. 
  

VI. Bahan 

Kerja 
Masukan (input) kerja yang diperlukan pemegang jabatan 

untuk memperoleh hasil kerja dapat berupa: 
1. Benda, 

2. Jasa, 

3. Informasi. 
  

VII. Perangkat 
Kerja 

Alat kerja yang digunakan pemegang jabatan dalam 
memproses bahan kerja menjadi hasil kerja, dapat berupa: 

1. SOP: 

2. Peraturan, 

3. Alat kerja lain yang tidak termasuk mesin, perkakas 
tangan dan perlengkapan 
  

Vu. Tanggung 

  L |... | menyelesaikan pekerjaan. 
IX. Wewenang 

Tuntutan jabatan terhadap kesanggupan pegawai untuk 

  

Hak yang dimiliki oleh pemangku jabatan untuk mengambil 

suatu tindakan atau keputusan mengenai suatu hal agar | 
tugas yang dilaksanakan dapat berhasil dengan baik, dengan 
adanya perumusan yang jelas maka dapat dihindarkan 
terjadinya penyalahgunaan atau duplikasi wewenang. 

        
  

  

  

  

    
  

  

  

X. Kolelasi Hubungan kerja antara jabatan yang dianalisis dengan | 
Jabatan jabatan lainnya terkait dengan pelaksanaan tugas jabatan ' 

baik timbal balik maupun searah, baik vertikal, horizontal 

Io | maupun diagonal. ma 

XI. Kondisi Keadaan tempat jabatan tersebut melaksanakan “tugas | 
Lingkungan meliputi aspek lokasi kerja, suhu, udara, luas ruangan, letak, | | 
kerja penerangan, suara, keadaan tempat kerja, dan getaran. 

| XII. Resiko Potensi kejadian atau keadaan yang dapat Kaembahayakan | 
| Bahaya keselamatan atau kesehatan secara fisik atau kejiawaan. 
| pegawai ketika melaksanakan tugas jabatan. 

| XIII. Syarat Syarat minimal yang harus dimiliki pegawai untuk menduduki 

Jabatan jabatan : | 
1. Keterampil | Menguasai penggunaan bahan pekerjaan. | 

an kerja —. 
2. Bakat Kemampuan belajar | 

e a | G, intelegensia | 
Kerja NN aga De . | secara umum. 

Kemampuan untuk 

& Nyupakat vedkst memahami arti kata-kata | 
dan penggunaannya 

secara tepat dan efektif. | 

Kemampuan untuk | 
g N, Bakat melakukan operasi 

Numerik aritmatik secara tepat 

dan akurat. 2 
Kemampuan berpikir 
secara visual mengenai 
bentuk-bentuk 

| S, Bakat geometris, untuk 

| d Tan ai memahami gambar- 

| pangan 8 gambar dari benda-benda 

| tiga dimensi.           

  

 



P, B akat
Penerapan
B entuk

Q, B akat 
ketelitian

K, Koordinasi 
Motorik

K em am puan M enyerap 
perincian-perincian  yang 
berkaitan  dalam  objek 
a ta u  dalam  gam bar a tau  
dalam  b ah an  grafik^_____
K em am puan m enyerap 
perincian yang berkaitan  
dalam  b ah an  verbal a tau  
dalam  tabel.
K em am puan u n tu k
m engkoordinasikan m ata  
dan  tan g an  secara  cepat 
dan  cerm at dalam
m em buat gerakan  yang 
c e p a t . ______________

F, Kecekatan 
Ja ri

K em am puan
m enggerakkan jarijem ari 
dengan m udah  dan  perlu 
keteram pilan._________

E, Koordinasi 
Mata, Tangan, 
Kaki

K em am puan
m enggerakkan tangan  
dan  kaki secara  
koordinatif sa tu  sam a 
lain sesua i dengan
rangsangan  penglihatan .

C, K em am puan 
m em bedakan
warna

K em am puan
m em adukan  a tau
m em bedakan berbagai 
w arna yang  asli, yang 
gem erlapan.______________

M, Kecekatan 
T angan

K em am puan
m enggerakkan tangan 
dengan m u d ah  dan  
p en u h  keteram pilan .___ _

3. Tem peram  
en kerja

D, Directing 
a  Control Planning 

(DCP)

K em am puan
m enyesuaikan  diri
m enerim a tanggung
jaw ab  u n tu k  kegiatan 
m em im pin,
m engendalikan  a tau  
m erencanakan .

F, Feeling- Idea- 
Fact (FIF)

K em am puan
m enyesuaikan  diri
dengan kegiatan yang 
m engandung  penafsiran  
p e ra sa a n , gagasan  a ta u  
fak ta  dari su d u t 
pandangan  pribadi.
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Kemampuan Menyerap | 

  

  insan abkank sena 

  

dalam tabel. 

P, Bakat perincian-perincian yang | 
e | Penerapan berkaitan dalam objek | 

Bentuk atau dalam gambar atau | 
Ta dalam bahan grafik. 

Kemampuan menyerap 

O, Bakat perincian yang berkaitan 
ketelitian dalam bahan verbal atau 

  

K, Koordinasi 

Kemampuan untuk 

mengkoordinasikan mata 
dan tangan secara cepat 

  

    

  

  

  

    
  

  F, Feeling- Idea- 
Fact (FIF)     

Motorik dan cermat dalam 

membuat gerakan yang 
cepat. 
Kemampuan 

F, Kecekatan menggerakkan jarijemari 
Jari dengan mudah dan perlu 
Pa keterampilan. 

Kemampuan 

E, Koordinasi menegakkan tangan 
Mata, Tangan, dan | kaki secara 
Kaki koordinatif satu sama 

lain sesuai dengan 

Lo... | rangsangan penglihatan. 
Kemampuan 

C, Kemampuan | memadukan atau 

membedakan membedakan berbagai 
warna warna yang asli, yang 

aa . | gemerlapan. 

Kemampuan 

M, Kecekatan menggerakkan tangan 

Tangan dengan mudah dan 
penuh keterampilan. 

3. Temperam Kemampuan 

en kerja menyesuaikan diri 

D, Directing | menerima tanggung 

Control Planning | jawab untuk kegiatan 
(DCP) memimpin, 

mengendalikan atau 
merencanakan. 

Kemampuan 

menyesuaikan diri 
dengan kegiatan yang 

mengandung penafsiran 

perasaan, gagasan atau 
fakta dari sudut 
pandangan pribadi. 

00 PARA | 
Perancang | 

  

OPD 

  
  

  
 



c
I, Influencing 
(INFLU)

K em am puan
m enyesuaikan  diri u n tu k  
pekerjaan  pekerjaan  
m em pengaruhi o rang  lain 
dalam  p endapa t, sikap 
a tau  pertim bangan  
m engenai gagasan.

d
J ,  Sensory & 
Judgm ental 
Creteria (SJC)

K em am puan
m enyesuaikan  diri pada 
kegiatan p e rb u a tan  
kesim pulan  penilaian 
a tau  pem buatan  
p e ra tu ran  b e rd asa rk an  
kriteria  rangsangan  
indera  a tau  a ta s  D asar 
pertim bangan pribadi.

e
M, Measurable 
And Verifiable 
Creteria (MVC)

K em am puan
m enyesuaikan  diri 
dengan kegiatan 
pengam bilan p e ra tu ran , 
pem buatan
pertim bangan , a tau  
pem buatan  p e ra tu ran  
be rd asa rk an  kriteria  
yang d iu k u r a ta u  yang 
d ap a t diuji.

f
P, Dealing w ith
People
(DEPL)

K em am puan
m enyesuaikan  diri dalam  
B erhubungan  dengan 
orang lain lebih dari 
hanya penerim aan  dan  
Pem buatan  in struksi.

g
R, Repetitive 
A nd Continuous 
(REPCON)

K em am puan
m enyesuaikan  diri dalam  
kegiatankegiatan  yang 
berulang, a ta u  secara 
te ru s  m enerus 
m elakukan  kegiatan  yang 
sam a, sesua i dengan 
perangkat p rosedur, 
u ru ta n  a ta u  kecepatan 
terten tu .

h
S, Performing 
Under Stress  
(PUS)

K em am puan
m enyesuaikan  diri u n tu k  
bekerja dengan 
ketegangan jiw a jika  
b e rh ad ap an  dengan 
keadaan  d a ru ra t, kritis, 
tidak  b iasa  a ta u  bahaya, 
a tau  bekerja dengan 
kecepatan  kerja  dan  
perha tian  te ru s  m enerus 
M erupakan k ese lu ru h an  
a tau  sebagian aspek  
p ek erjaan .
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Kemampuan | 
menyesuaikan diri untuk | 
pekerjaanpekerjaan | 

  

  

  

  

      (PUS) 
  

I, Influencing mempengaruhi orang lain | 
5 (INFLU) dalam pendapat, sikap 

atau pertimbangan 
mengenai gagasan. 

Kemampuan 

menyesuaikan diri pada 
kegiatan perbuatan 

J, Sensory & kesimpulan penilaian 

d | Judgmental atau pembuatan 
Creteria (SJC) peraturan berdasarkan 

kriteria rangsangan 
indera atau atas Dasar 

p pertimbangan pribadi. 
Kemampuan 

menyesuaikan diri 

dengan kegiatan 
M, Mensurable pengambilan peraturan, | 

e | And Verifiable pem B 2 tan | 
Creteria (MVC) pertimbangan, atau | 

pembuatan peraturan | 

berdasarkan kriteria | 

yang diukur atau yang | 

ii —...... |dapat diuji.” | 
Kemampuan 

Pp: Dealing utih menyesuaikan diri dalam 
£ | People Berhubungan dengan 

orang lain lebih dari (DEPL) 
hanya penerimaan dan 

— Pembuatan instruksi. 
Kemampuan 

menyesuaikan diri dalam 

kegiatankegiatan yang 
R, Renetiliue berulang, atau secara 

S terus menerus 

8 | ane Cannauang melakukan kegiatan yang 
(REPCON) 

sama, sesuai dengan 
perangkat prosedur, | 
urutan atau kecepatan 

mona tertentu.” 5 
Kemampuan | 

menyesuaikan diri untuk 
bekerja dengan 
ketegangan jiwa jika 

berhadapan dengan 
S, Performing keadaan darurat, kritis, 

h | Under Stress tidak biasa atau bahaya, 
atau bekerja dengan 

kecepatan kerja dan 
perhatian terus menerus 

Merupakan keseluruhan 
atau sebagian aspek 

    pekerjaan. | 
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4. M inat 
Kerja

T, Set o f  Limits, 
Tolerance and  
Other Standart 
(STS)

V, Variety and  
Changing

Realistik

Investigatif

Artistik

Sosial

K ew irausahaan

Konvensional

K em am puan
m enyesuaikan  diri
dengan situas i yang 
m enghendaki pencapaian  
Dengan tep a t m en u ru t 
perangkat ba tas,
to leransi a tau  s tan d ar- 
s ta n d a r terten tu .
Kem am puan
m enyesuaikan  diri u n tu k  
m elaksanakan  berbagai 
tugas, sering berganti 
dari tu g as  yang  sa tu  ke 
tu g as  yang lainnya yang 
"berbeda" sifatnya, tan p a  
kehilangan efisiensi a tau  
ketenangan  dirk_________
Aktivitas yang
m em erlukan m anipu lasi 
eksplisit, te ra tu r  a tau  
sistem atik  te rh ad ap
oby ek /  a la t /  benda / 
me sin
Aktivitas
m em erlukan
penyelidikan
observasional,
dan sistem atik
fenom ena dan
ilmiah.

yang

simbolik
te rh ad ap
kegiatan

Aktivitas yang  sifatnya 
am bigu, kreatif, bebas 
dan  tidak  sistem atis 
dalam  p roses pencip taan  
p ro d u k /k a ry a  bem ilai 
seni.
Aktivitas yang bersifat. 
sosial a tau  m em erlukan 
keteram pilan 
berkom unikasi dengan 
orang lain._______________
Aktivitas yang
m elibatkan kegiatan
pengelo laan / m anajerial 
u n tu k  pencapaian  tu ju an
organ isa si.____________
Aktivitas yang
m em erlukan m anipu lasi 
d a ta  yang eksplisit, 
kegiatan  adm in istrasi, 
ru tin  dan  klerikal.

  

  

      

T, Set of Limits, 

Tolerance and 

Other Standart 

(STS) 

V, Variety and 
Changing 

Kemampuan 

menyesuaikan diri 
dengan situasi yang 
menghendaki pencapaian 
Dengan tepat menurut 

  

perangkat batas, 
toleransi atau standar- 

| standar tertentu. 
Kemampuan 

menyesuaikan diri untuk 
melaksanakan berbagai 
tugas, sering berganti 
dari tugas yang satu ke 
tugas yang lainnya yang 

kehilangan efisiensi atau 
ketenangan diri. 

  

4. Minat 
Kerja 

Realistik 

Investigatif 

| mesin 

Aktivitas 

memerlukan manipulasi 
eksplisit, teratur atau 
sistematik terhadap 
obyek/alat/ benda/ 

Aktivitas yang 
memerlukan 
penyelidikan 
observasional, 

dan sistematik terhadap 

ilmiah. 
  

Artistik 

  

    Kewirausahaan 
| orang lain. 

Aktivitas yang sifatnya 
ambigu, kreatif, bebas 
dan tidak sistematis 
dalam proses penciptaan 
produk/karya bernilai 

ANA an Pi ni en ui aras 
Aktivitas yang bersifat 
sosial atau memerlukan 
keterampilan 
berkomunikasi dengan 

Aktivitas 

melibatkan 
yang 

kegiatan 

untuk pencapaian tujuan 
organisasi. 
  

Konvensional 

Aktivitas yang 
memerlukan manipulasi 
data yang eksplisit, 
kegiatan administrasi, 

rutin dan klerikal. 
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yang 

| 

"berbeda" sifatnya, tanpa | 

4 

simbolik | 

fenomena dan kegiatan | 

pengelolaan/ manajerial |   
 



5. Upaya 
Fisik

U paya fisik m eru p ak an  gam baran  penggunaan  
anggota tu b u h  dalam  m elaksanakan  tugas 
ja b a ta n . Penggunaan anggota tu b u h  dalam  
upaya  fisik adalah  penggunaan  m ata , telinga, 
h idung, m u lu t, tangan , jari, b ah u , kaki, dan  
Pinggang_________
a Berdiri

Beijalan

B erada di su a tu  tem pat 
dalam  posisi tegak 
d item pat ta n p a  p indah 
ke tem pat lain. __ ___
Bergerak dengan 
ja lan  kaki.______

D uduk

M engangkat

Membawa

M endorong

g M enarik

m em anjat

M enyimpan 
im bangan / 
m engatu r 
im bangan

M enunduk

Berada dalam  su a tu
tem pat dalam  posisi
d u d u k  biasa.
M enaikkan a tau  
m en u ru n k an  benda di 
sa tu  tingka t ke tingkat 
lain (term asuk  m enarik
ke atas).________________
M em indahkan benda, 
um um nya dengan
m enggunakan  tangan , 
lengan a tau  bahu .
M enggunakan tenaga 
u n tu k  m em indahkan
benda m enjauhi badan .__
M enggunakan tenaga 
u n tu k  m em indahkan  
su a tu  benda ke a rah  
badan  (term asuk
m enj'en tak  a tau
m eren ggut). _______  ___
Naik a ta u  tu ru n  tangga, 
tiang, lorong dan  lain- 
lain dengan
m enggunakan  kaki,
tangan , dan  kaki.__  __
Agar tidak  ja tu h  badan  
w aktu berjalan, berdiri, 
m em bungkuk , a tau
berdiri di a ta s  tem pat 
yang agak sem pit, licin 
dan  tinggi ta n p a  a la t 
pegangan, a ta u  m engatu r 
im bangan pada  w aktu 
m elakukan  olah raga 
senam .
M elengkungkan tu b u h  
dengan cara  m elekukkan 
tu lan g  punggung dan 
kaki.  

  

    

a 

  

  

PN 

Berdiri 

Berjalan 

  
ari 

“Upaya fisik merupakan gambaran penggunaan 

anggota tubuh dalam melaksanakan tugas | 
jabatan. Penggunaan anggota tubuh dalam | 
upaya fisik adalah penggunaan mata, telinga, | 
hidung, mulut, tangan, jari, bahu, kaki, dan 

pinggang 
Berada di suatu tempat 
dalam posisi tegak 
ditempat tanpa Pan. 

ke tempat lain. 
Bergerak dengan ni 
jalan kaki.   

Duduk 

Berada ' dalam suatu 2 
tempat dalam posisi | 
duduk biasa.   

Mengangkat 

Menaikkan atau 
menurunkan benda di 
satu tingkat ke tingkat | 
lain (termasuk menarik 
ke atas).   

Membawa 

Mendorong 

Menarik 

— | benda menjauhi badan. 

Memindahkan benda, 
umumnya dengan 
menggunakan tangan, 

| lengan atau bahu. 
Menggunakan tenaga | 

untuk memindahkan 

Menggunakan tenaga 
untuk memindahkan 
suatu benda ke arah 

badan (termasuk 
menyentak atau 

merenggut).   

        

memanjat 

  

Naik atau turun tangga, 

tiang, lorong dan lain- | 
lain dengan 
menggunakan kaki, 
tangan, dan kaki. | 
  

Menyimpan 

imbangan / 
mengatur 

imbangan 

Menunduk 

Agar tidak jatuh badan 
waktu berjalan, berdiri, | 
membungkuk, atau 

berdiri di atas tempat 
yang agak sempit, licin 

dan tinggi tanpa alat | 
pegangan, atau mengatur 

imbangan pada waktu 
melakukan olah raga 
senam. 
Melengkungkan tubuh | 
dengan cara melekukkan 
tulang punggung dan 

kaki. 
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B erlu tu t

M em bungkuk

M erangkak

m enjangkau

Memegang

Bekerja dengan 
ja r i

M eraba

Berbicara

M endengar

M elihat

u
K etajam an 
ja ra k  ja u h

K etajam an 
ja ra k  dekat

M elengkungkan p ah a  
kaki p ad a  lu tu t  dan  
berdiam  di su a tu  tem pat 
dengan tu b u h  di a ta s
lu tu t . _______________
M elengkungkan tu b u h  
dengancara
m elengkungkan tu lang  
punggung sam pai kira- 
k ira se ja jar dengan
pinggang.________________
Bergerak dengan
m enggunakan tangan  
dan  lu tu t a tau  kaki dan
ta n g a n .______  ____
M engulurkan tangan  dan  
lengan ke ju ru sa n
t e r t e n t u . ________
D engan sa tu  a ta u  d u a  
tangan  m engukur,
m enggenggam , m em u tar 
dan lain sebagainya. 
M em ungut, m enjepit, 
m enekan dan  lain 
sebagainya dengan
m enggunakan  ja ri 
(berbeda dengan
"m em egang” yang
te ru tam a  m enggunakan 
se lu ruh  bagian tangan). 
M enyentuh dengan ja ri 
a tau  telapak  tangan  
u n tu k
m engetahui sifat benda
seperti, s u hu , ben tuk .___
M enyatakan a tau
b ertu k a r p ik iran  secara  
lisan agar d ap a t
d i p a h a m i . __________
M enggunakan telinga 
u n tu k  m engetahui
ad any a su ara ._____
U saha m engetahu i
dengan M enggunakan
mata^________
Kejelasan penglihatan  
dalam  ja ra k  lebih dari 5
m eter. ____________
Kejelasan penglihatan  
dalam  ja ra k  k u rang  dari 
5 m eter.

  

Melengkungkan paha | 
kaki pada lutut dan 

Berlutut berdiam di suatu tempat 
dengan tubuh di atas 
lutut. 
  

Melengkungkan — tubuh 
dengancara 
melengkungkan — tulang 
punggung sampai kira- 
kira sejajar dengan 

pinggang. 

Membungkuk 

  

  

Bergerak dengan 

menggunakan tangan 
dan lutut atau kaki dan 

tangan. 2s 
Mengulurkan tangan dan | 

menjangkau lengan ke jurusan | 

| tertentu. 2 

Merangkak     

  

  
Dengan satu atau dua 
tangan mengukur, 

menggenggam, memutar 

dan lain sebagainya. 0 
Memungut, menjepit, ' 
menekan dan lain | 
sebagainya dengan 

Bekerja dengan | menggunakan jari 
jari (berbeda dengan 

"memegang" yang 
terutama menggunakan | 

|seluruh bagian tangan). 
Menyentuh dengan jari 

atau telapak tangan 
Meraba untuk 

mengetahui sifat benda 
seperti, suhu, bentuk. 

Memegang 

  

        

    
  

  

  

            
  

Menyatakan atau 
: bertukar pikiran secara | 

Berbicara 3 
lisan agar dapat 
dipahami. | 
Menggunakan telinga 

Mendengar untuk mengetahui 
PEN adanya suara. bana 

Usaha mengetahui 

Melihat dengan Menggunakan | 
Tg mata. | 

j Kejelasan penglihatan 

Ketajaman dalam jarak lebih dari 5 
jarak jauh 

meter. 3 

Kejelasan penglihatan 

dalam jarak kurang dari 
5 meter. 

Ketajaman 
jarak dekat 
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Pengam atan
secara
m endalam

Penyesuaian 
lensa  m ata

M elihat
berbagai w arn a

Luas

Penglihatan dalam  3 
dim ensi, u n tu k
m enetapkan  hu b u n g an  
a n ta ra  ja ra k , ru an g  serta  
cara  m elihat benda 
d im ana ben d a  te rseb u t 
berada  dan  sebagaim ana 
adanya.______________
Penyesuaian lensa  m ata  
u n tu k  m elihat su a tu  
benda yang sangat 
penting  bila
m elaksanakan  pekerjaan  
yang perlu  dengan 
m elihat benda  dalam  
ja ra k  dan  a ra h  yang 
berbeda.
M em bedakan w arna  yang 
te rd ap a t dalam
pekerjaan ._______________
M elihat su a tu  daerah  
pandang , ke a ta s  dan  ke 
baw ah pandang  a ta u  ke 
k an an  a ta u  ke kiri 
sedan  g m a ta  te tap  
berada  di titik  te rten tu .

6. Kondisi 
Fisik

7. Fungsi I 
Pekerjaan

a. J e n is  Kelamin
b. Um ur
c. Tinggi badan
d. B erat B adan
e. P ostu r B adan
f.

a

’enam pilan

BO, M em asang
m esin

B l,
M engeijakan
persisi

M enyesuaikan m esin 
u n tu k  m elakukan  su a tu  
pekerjaan  te rten tu
dengan m em asang,
m engubah  kom ponen- 
kom ponennya a tau
m em perbaiki m esin
m en u ru t standar.
M enggunakan anggota 
badan  a ta u  perkakas 
u n tu k  m engeijakan , 
m em indahkan , 
m engarahkan  a ta u
m enem patkan  obyek 
secara  tep a t sesuai 
dengan s ta n d a r  yang 
telah  d ite tapkan  dengan 
to leransi yang kecil.

  

      

    

Pengamatan 

w | secara 

mendalam 

  

Penyesuaian 

lensa mata 

Penglihatan dalam 3 | 
dimensi, untuk 

menetapkan hubungan 
antara jarak, ruang serta 
cara melihat benda 
dimana benda tersebut 
berada dan sebagaimana 
adanya. |   

Penyesuaian lensa mata 
untuk melihat suatu 

benda yang sangat 
penting bila 

melaksanakan pekerjaan 
yang perlu dengan 
melihat benda dalam 
jarak dan arah yang | 
berbeda. | 

  
  

  N 

Melihat 

berbagai warna 

Membedakan warna yang 
terdapat dalam 

pekerjaan. 
  

Luas     Melihat suatu daerah 
pandang, ke atas dan ke 
bawah pandang atau ke | 
kanan atau ke kiri 
sedang mata tetap 

berada di titik tertentu.   
  

6. Kondisi 

Fisik 

a ja. Jenis Kelamin : 
. Umur   
  

b mt 
c. Tinggi badan 

d 

a 
f. 

. Berat Badan 
| . Postur Badan   

Penampilan   

WA Fungsi 

Pekerjaan 

      

l 

  

BO, Memasang 

mesin 

Menyesuaikan mesin 

untuk melakukan suatu 

pekerjaan tertentu 
dengan memasang, 

mengubah komponen- 
komponennya atau 

memperbaiki mesin 

menurut standar.   

Bl, 
b | Mengerjakan 

persisi 

      

Menggunakan anggota 
badan atau perkakas 
untuk mengerjakan, 
memindahkan, 
mengarahkan atau 
menempatkan obyek 
secara tepat sesuai 

dengan standar yang 
telah ditetapkan dengan 
toleransi yang kecil. 
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B2,
M enjalankan
m engontrol
m esin

M enghidupkan, 
m enyetel, m enga tu r kerja 
dan  m enghen tikan  m esin 
se rta  m engam ati 
berbagai a la t pe tu n ju k  
pada  m esin.

B3,
M engem udikan 
/  m en ja lankan  
mesin

M enghidupkan, 
m enghen tikan , m engatu r 
ja lanm esin  a tau  
pera la tan  yang  a rah n y a  
h a ru s  d ikem udikan 
u n tu k  m em proses a tau  
m em indahkan  benda 
a tau  orang. Dalam  fungsi 
ini m esin  sifatnya 
bergerak a ta u  berjalan.

e

B4,
M engerjakan 
ben d a  dengan 
tan g an  a tau  
perkakas

M enggunakan anggota 
badan , seperangkat a la t 
perkakas tangan  a tau  
a la t-a la t k h u su s  u n tu k  
m engerjakan, 
m enggerakan, 
m engarahkan  a tau  
m enem patkan  benda.

f
B5, Melayani 
m esin

M enghidupkan, 
m enghentikan  dan  
m engam ati kerja  mesin 
beserta  pera la tannya.

DO,
M em adukan
d a ta

M enggunakan anggota 
badan , p e rk ak as tangan  
a tau  a la t k h u su s  lain 
dalam  m engerjakan , 
m em indahkan  a tau
m em baw a b en d a . 
M enyatukan a tau
m em adukan  hasil
analisis d a ta  u n tu k  
m enem ukan  fakta
m enyusun  karangan  
a tau  m engem bangkan 
konsep, pengetahuan , 
in terp restasi, 
m encip takan  gagasan 
dengan m enggunakan  
im ajinasi.

      

B2, 
Menjalankan 
mengontrol 

mesin 

Menghidupkan, 
menyetel, mengatur kerja 
dan menghentikan mesin 
serta mengamati 

berbagai alat petunjuk 

pada mesin.   

B3, 
Mengemudikan 

/ menjalankan 

mesin 

Menghidupkan, 

menghentikan, mengatur 
jalanmesin atau 
peralatan yang arahnya 
harus dikemudikan 
untuk memproses atau 
memindahkan benda 

atau orang. Dalam fungsi 
ini mesin sifatnya 

bergerak atau berjalan.   

B4, 
Mengerjakan 
benda dengan 
tangan atau 
perkakas 

        

        

  B5, Melayani 

mesin   
B7, Memegang 

menempatkan benda.” 

Menggunakan — anggota 
badan, seperangkat alat 
perkakas tangan atau 
alat-alat khusus untuk 
mengerjakan, 
menggerakan, 

mengarahkan atau 

Menghidupkan, 
menghentikan dan 
mengamati kerja mesin 

beserta peralatannya.   
Men ggunakan anggota 

badan, perkakas tangan 
atau alat khusus 

dalam mengerjakan, 
memindahkan atau 

membawa benda. 
  

    

DO, 
Memadukan 

data 

atau 
hasil 

untuk 

Menyatukan 
memadukan 
analisis data 
menemukan fakta 
menyusun karangan 

atau mengembangkan 
konsep, 

interprestasi, 
menciptakan 
dengan 
imajinasi. 

gagasan 
menggunakan 

        

  

    

lain | 

pengetahuan, | 
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D I,
M engkoordinas 
i d a ta

M enentukan w aktu, 
tem pat a ta u  u ru ta n  
operasi yang akan  
d ilak sanakan  a tau  
tindakan  yang 
h a ru s  diam bil 
be rdasarkan  hasil 
an a lisa  da ta , 
m elaksanakan  ke ten tu an  
a tau  m elaporkan 
kejadian dengan cara  
m enghubung-hubungkan  
m encari ka itan  serta  
m em bandingkan d a ta  
setelah d a ta  te rsebu t 
d ianalisa.

k
D2,
M enganalisis
da ta

Mempelajari,
m engurangi, m erinci dan  
m enilai d a ta  u n tu k  
m endapatkan  
ke je lasan ,a tau  
m enyajikan tindakan  
altem atif.

1
D3, M enyusun 
da ta

M engerjakan, 
m enghim pun a tau  
m engelom pokkan ten tan g  
da ta , o rang  a ta u  benda.

m
D4,
M enghitung
d a ta

M engerjakan
perh itungan  a ritm atika , 
(tam bah, kurang , 
bagi).

n
D5, Menyalin 
d a ta

Menyalin, m encata t a tau  
m em indahkan  data .

D6,
o M em bandingka 

n d a ta

M engidentifikasikan 
p ersam aan  a tau
perbedaan  sifat da ta , 
orang a ta u  ben d a  yang 
d ap a t d iam ati secara  
langsung, se rta  secara  
fisik, d an  sedikit sekali 
m em erlukan upaya 
m ental.

OO, M enasehati

Memberi b im bingan, 
sa ran , konsu ltas i a tau  
n a se h a t kepada
perorangan  a ta u  in stansi 
dalam  pem ecahan
m asa lah  b e rd asa rk an  
disiplin ilm u, sp iritual, 
a tau  p rinsip -p rinsip  
keahlian  lainnya.

PARAF

OPD
Pei ancang

f

      

      

  
  

  

  

  

  

  

  

  

          

Menentukan waktu, 

tempat atau urutan 

Operasi yang akan 

dilaksanakan atau 
tindakan yang | 
harus diambil | 

Di berdasarkan hasil | 

j Mengkoordinas analisa data, | 
: melaksanakan ketentuan 
i data 

atau melaporkan 

kejadian dengan cara 
menghubung-hubungkan 
mencari kaitan serta 

membandingkan data 
setelah data tersebut 

0... | dianalisa. Tag sarutka 1 
Mempelajari, 

mengurangi, merinci dan 
D2, menilai data untuk | 

k | Menganalisis mendapatkan | 
data kejelasan,atau 

menyajikan tindakan 

alternatif. . 
Mengerjakan, 

| D3, Menyusun | menghimpun atau 

data mengelompokkan tentang 

— — | data, orang atau benda. 
Mengerjakan 

D4, $ " 
perhitungan aritmatika, 

m | Menghitung k 
data ea pen urang, 

— mal PAP 2 
gi D5, Menyalin Menyalin, mencatat atau 

data memindahkan data.” 

Mengidentifikasikan 
persamaan atau 

perbedaan sifat data, 
D6, orang atau benda yang 

o |Membandingka | dapat diamati secara 
n data langsung, serta secara 

fisik, dan sedikit sekali 
memerlukan upaya 

PN mental. | 
Memberi bimbingan, 

saran, konsultasi atau 

nasehat kepada 
perorangan atau instansi 

dalam pemecahan 
. | masalah berdasarkan 

P' | 00 Menasenau | disiplin “Ambi, “Spiritual, 
atau prinsip-prinsip 
keahlian lainnya. 

  
Perancang 

M4         

       



q 0 1 , B erunding

M enyelesaikan m asalah  
tu k a r m en u k ar 86 beradu 
pendapat, argum en, 
gagasan, dengan p ihak  
lain m em buat 
k ep u tu san .

s 0 2 , M engajar

Melatih o rang  lain 
dengan m em berikan 
pen jelasan , peragaan , 
bim bingan teknis, a tau  
m em berikan
rekom endasi a ta s  d a sa r  
disiplin yang bersifat 
teknis.

t 0 3 , Menyelia

M enentukan a tau  
m enafsirkan  prosedur 
kerja, m em bagi tugas, 
m encip takan  dan  
m em elihara hu b u n g an  
yang harm on is d ian ta ra  
baw ahan  dan  
m eningkatkan  efisiensi.

u 0 4 , M enghibur

M enghibur o rang  lain, 
B iasanya m enggunakan 
m edia panggung, film, 
televisi dan  radio.

V
05,
M em pengaruhi

M em pengaruhi o rang  lain  
u n tu k  m em peroleh 
k eu n tu n g an  dalam  
benda, ja s a  a tau  
pendapat.

w
0 6 , Berbicara 
m em beri tan d a

Berbicara a ta u  mem beri 
ta n d a  kepada orang lain 
u n tu k  m em inta, m em ber 
inform asi a ta u  u n tu k  
m endapatkan  tanggapan 
a ta u  reaksi yang sifatnya 
tidak  k onse p t u a l . _____

x 0 7 , M elayani 
orang

M em enuhi k eb u tu h an  
a tau  perm in taan  orang 
lain a tau  he w an, baik 
yang d in y a tak an  a tau  
yang tidak  langsung  
d inyatakan  te tap  h a ru s  
d ilak san ak an  m en u ru t 
k e ten tu an . Fungsi ini 
diperl uk an  pengetahuan  
dan  keteram pilan  k h u su s  
u n tu k  m elaksanakannya.

! RARAf

P e ra n c a n g j
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O1, Berunding 

| Menyelesaikan masalah | 
tukar menukar & beradu | 
pendapat, argumen, 

gagasan, dengan pihak 
lain membuat 

keputusan.   

O2, Mengajar 

O3, Menyelia 

teknis. za | 

Melatih orang lain 

dengan memberikan , 
penjelasan, peragaan, 
bimbingan teknis, atau 

memberikan 

rekomendasi 
disiplin 

atas dasar 

yang bersifat   
me 

| Menentukan atau | 
menafsirkan prosedur 
kerja, membagi tugas, 

menciptakan dan 
memelihara hubungan 

yang harmonis diantara 
bawahan dan | 
meningkatkan efisiensi. ' 

  
  

  
  

    
04, Menghibur 

Os, 
Mempengaruhi 

  

  
06, Berbicara 

memberi tanda 

Menghibur orang lain, 

Biasanya menggunakan 
media panggung, film, 

“| televisi dan radio.   

Mempengaruhi orang lain 
untuk memperoleh 
keuntungan dalam 
benda, jasa atau 

lpendapat. '” | 

  

Berbicara atau memberi 
tanda kepada orang lain 
untuk meminta, member 
informasi atau untuk 
mendapatkan tanggapan 

atau reaksi yang sifatnya | 
tidak konseptual. |   

  O7, Melayani 

orang   
  

Memenuhi kebutuhan 
atau permintaan orang 
lan atau hewan, baik 

yang dinyatakan atau 
yang tidak langsung 
dinyatakan tetap harus 
dilaksanakan menurut | 
ketentuan. Fungsi ini | 
diperlukan pengetahuan ' 
dan keterampilan khusus | 
untuk melaksanakannya. | 

  

 



y
0 8 , M enerim a 
in struksi

M em bantu
m elaksanakan  kerja 
be rdasarkan  perin tah  
a ta sa n  yang tidak  
m em erlukan tanggapan .

XIV. Prestasi 
Kerja

: Prestasi Keija yang  d ih a rap k an  bernilai baik  dan  san g a t baik 
sesua i dengan p e ra tu ran  p e rundang -undangan .

XV. Kelas 
Ja b a ta n

T ingkatan pangkat ja b a ta n  sesu a i dengan bobot ja b a tan  
tanggung  jaw ab  yang telah  d ite tapkan  oleh p e ra tu ran  
p e ru n d an g -u n d an g an .

B. ANALISIS BEBAN KERJA

I. PELAKSANAAN ABK

Penyelenggaraan pem erin tahan  yang  efisien dan  efektif m enjadi 

tu n tu ta n  di e ra  globalisasi yang sa ra t dengan persaingan  dan  

k e te rb a ta san  di segala bidang. K enyataan te rseb u t m en u n tu t 

profesionalism e sum ber daya  a p a ra tu r  dalam  pe laksanaan  u ru sa n  

pem erin tahan . N am un dem ikian, yang  terjadi s a a t ini bahw a 

profesionalism e yang d ih arap k an  dari sum ber daya a p a ra tu r  belum  

sepen u h n y a  terw ujud.

Salah sa tu  penyebab u tam anya  k a ren a  terjadi ke tidaksesua ian  

a n ta ra  kom petensi pegawai dengan  ja b a ta n  yang d idudukinya. 

K etidaksesuaian  itu  d isebabkan  oleh kom posisi keah lian  a tau  

keteram pilan  pegaw'ai yang belum  proporsional. Dem ikian pula, 

pen d is trib u sian  pegawai m asih  belum  m engacu p ad a  k e b u tu h a n  

n y a ta  o rganisasi, dalam  arti belum  d id asark an  pada  beban  kerja 

organisasi.

M enum puknya pegaw'ai di sa tu  u n it ta n p a  pekerjaan  yang je la s  

dan  ku rangnya  pegawai di u n it lain m erupakan  kenyataan  dari 

pe rm asa lah an  tersebu t. Di sisi lain pem ben tukan  organisasi 

cenderung  tidak  b e rd asa rk an  k e b u tu h a n  nyata , dalam  a rti organisasi 

yang d ib en tu k  terlalu  b e sa r sem en ta ra  beban  kerjanya kecil, sehingga 

pencapaian  tu ju a n  organisasi tidak  efektif d an  efisien.

P e laksanaan  ABK p ad a  hak lk a tn y a  d iharapkan  agar d ap a t 

terpen  uh inya  tu n tu ta n  k eb u tu h an  u n tu k  m encip takan  efektivitas 

d an  efisiensi se rta  profesionalism e sum ber daya a p a ra tu r  yang  

m em adai pada  se tiap  in s tan s i se rta  m am pu m elaksanakan  tugas- 

tu g a s  um um  pem erin tahan  dan  pem bangunan  secara  lan car dengan 

d ilandasi sem angat pengabdian  kepada  m asyarakat, b angsa  dan  

negara. Selain itu , p e lak san aan  ABK d ap a t m enghasilkan  su a tu  tolok
PARAF

  

Membantu 

      memerlukan tanggapan. 

: melaksanakan kerja | 
08, Menerima : | 

Yo ha berdasarkan perintah 
instruksi : | 

atasan yang tidak | 

  

XIV. Prestasi Prestasi Kerja yang diharapkan bernilai baik dan sangat baik | | 

  

  
Kerja sesuai dengan peraturan perundang-undangan. 

XV. Kelas Tingkatan pangkat jabatan sesuai dengan bobot Tai 
Jabatan tanggung jawab yang telah ditetapkan oleh peraturan |     perundang-undangan.   
B. ANALISIS BEBAN KERJA 

E, PELAKSANAAN ABK 

Penyelenggaraan pemerintahan yang efisien dan efektif menjadi 

tuntutan di era globalisasi yang sarat dengan persaingan dan 

keterbatasan di segala bidang. Kenyataan tersebut menuntut 

profesionalisme sumber daya aparatur dalam pelaksanaan urusan 

pemerintahan. Namun demikian, yang terjadi saat ini bahwa 

profesionalisme yang diharapkan dari sumber daya aparatur belum 

sepenuhnya terwujud. 

Salah satu penyebab utamanya karena terjadi ketidaksesuaian 

antara kompetensi pegawai dengan jabatan yang didudukinya. 

Ketidaksesuaian itu disebabkan oleh komposisi keahlian atau 

keterampilan pegawai yang belum proporsional. Demikian pula, 

pendistribusian pegawai masih belum mengacu pada kebutuhan 

nyata organisasi, dalam arti belum didasarkan pada beban kerja 

organisasi. 

Menumpuknya pegawai di satu unit tanpa pekerjaan yang jelas 

dan kurangnya pegawai di unit lain merupakan kenyataan dari 

permasalahan tersebut. Di sisi lain pembentukan organisasi 

cenderung tidak berdasarkan kebutuhan nyata, dalam arti organisasi 

yang dibentuk terlalu besar sementara beban kerjanya kecil, sehingga 

pencapaian tujuan organisasi tidak efektif dan efisien. 

Pelaksanaan ABK pada haklkatnya diharapkan agar dapat 

terpenuhinya tuntutan kebutuhan untuk menciptakan efektivitas 

dan efisiensi serta profesionalisme sumber daya aparatur yang 

memadai pada setiap instansi serta mampu melaksanakan tugas- 

tugas umum pemerintahan dan pembangunan secara lancar dengan 

dilandasi semangat pengabdian kepada masyarakat, bangsa dan 

negara. Selain itu, pelaksanaan ABK dapat menghasilkan suatu tolok 

  

 



u k u r  bagi P egaw ai/un it organ isasi dalam  pem bagian tu g as  serta  

m elaksanakan  keg iatannya, yaitu  berupa  norm a w aktu penyelesaian 

pekerjaan , tingka t efisiensi kerja, dan  s ta n d a r  beban  kerja dan  

p restasi kerja, m enyusun  form asi Pegawai, se rta  penyem purnaan  

sistem  p rosedur kerja  dan  m anajem en lainnya. Hasil ABK ju g a  d ap at 

d ijad ikan  tolok u k u r u n tu k  m eningkatkan  p roduktiv itas kerja  se rta  

langkah-langkah  lainnya dalam  rangka  m eningkatkan  pem binaan , 

penyem purnaan  dan  pendayagunaan  a p a ra tu r  negara  baik dari segi 

kelem bagaan, k e ta ta lak san a an  m au p u n  kepegaw aian.

U paya te rseb u t d a p a t dicapai m elalui p e laksanaan  ABK pada  setiap  

u n it organ isasi di lingkungan in stan si pem erin tah  secara  konsisten  

dan  berkesinam bungan .

II. ASPEK-ASPEK DALAM ANALISIS BEBAN KERJA

1. Norma Waktu (Variabel Tetap)

W aktu yang d ipergunakan  u n tu k  m enghasilkan /m enyelesa ikan  

p ro d u k /h as il kerja  ad a lah  relatif te tap  sehingga m enjadi variabel 

te tap  dalam  p e lak san aan  ABK. Norma w aktu perlu d ite tapkan  

dalam  S ta n d a r Norma W aktu Kerja dengan asum si tidak  ada  

p e ru b a h a n  yang m enyebabkan  norm a w aktu te rseb u t berubah . 

P erubahan  norm a w aktu  d ap a t te ijad i k a ren a  :

a. perubahan kebijakan;

b. perubahan peralatan;

c. perubahan kualitas SDM; d a n /a tau

d. p e ru b ah an  organisasi, sistem , dan  prosedur.

2. Volume Kerja (Variabel Tidak Tetap)

Volume kerja diperoleh dari target p e lak san aan  tu g as  u n tu k  

m em peroleh hasil k e rja /p ro d u k . Setiap  volume kerja yang berbeda- 

beda a n ta r  u n it/ ja b a ta n  m erupakan  variabel tidak  te tap  dalam  

p e lak san aan  ABK.

3. Ja m  Kerja Efektif

U ntuk  d ap a t m elakukan  ABK seca ra  baik  dan  benar, terlebih 

d ah u lu  perlu d ite tapkan  a la t uku rnya, sehingga pe laksanaannya  

d ap at d ilakukan  secara  tran sp a ra n . K e te rb u k a an /tran sp a ran s i ini 

sebagai su a tu  syarat ag ar p e lak san aan  ABK d ap a t d ilak san ak an  

secara  obyektif, sehingga laporan  hasil ABK b en ar-b en ar ak u ra t 

dan  d ap a t d ipertanggungjaw abkan . Kriteria su a tu  a la t u k u r  yaitu  :
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ukur bagi Pegawai/unit organisasi dalam pembagian tugas serta 

melaksanakan kegiatannya, yaitu berupa norma waktu penyelesaian 

pekerjaan, tingkat efisiensi kerja, dan standar beban kerja dan 

prestasi kerja, menyusun formasi Pegawai, serta penyempurnaan 

sistem prosedur kerja dan manajemen lainnya. Hasil ABK juga dapat 

dijadikan tolok ukur untuk meningkatkan produktivitas kerja serta 

langkah-langkah lainnya dalam rangka meningkatkan pembinaan, 

penyempurnaan dan pendayagunaan aparatur negara baik dari segi 

kelembagaan, ketatalaksanaan maupun kepegawaian. 

Upaya tersebut dapat dicapai melalui pelaksanaan ABK pada setiap 

unit organisasi di lingkungan instansi pemerintah secara konsisten 

dan berkesinambungan. 

ASPEK-ASPEK DALAM ANALISIS BEBAN KERJA 

1. Norma Waktu (Variabel Tetap) 

Waktu yang dipergunakan untuk menghasilkan /menyelesaikan 

produk/hasil kerja adalah relatif tetap sehingga menjadi variabel 

tetap dalam pelaksanaan ABK. Norma waktu perlu ditetapkan 

dalam Standar Norma Waktu Kerja dengan asumsi tidak ada 

perubahan yang menyebabkan norma waktu tersebut berubah. 

Perubahan norma waktu dapat terjadi karena : 

a. perubahan kebijakan, 

b. perubahan peralatan, 

c. perubahan kualitas SDM, dan/atau 

d. perubahan organisasi, sistem, dan prosedur. 

2. Volume Kerja (Variabel Tidak Tetap) 

Volume kerja diperoleh dari target pelaksanaan tugas untuk 

memperoleh hasil kerja/produk. Setiap volume kerja yang berbeda- 

beda antar unit/jabatan merupakan variabel tidak tetap dalam 

pelaksanaan ABK. 

3. Jam Kerja Efektif 

Untuk dapat melakukan ABK secara baik dan benar, terlebih 

dahulu perlu ditetapkan alat ukurnya, sehingga pelaksanaannya 

dapat dilakukan secara transparan. Keterbukaan/transparansi ini 

sebagai suatu syarat agar pelaksanaan ABK dapat dilaksanakan 

secara obyektif, sehingga laporan hasil ABK benar-benar akurat 

dan dapat dipertanggungjawabkan. Kriteria suatu alat ukur yaitu : 

 



a. Valid, a rtinya  a la t u k u r yang akan  d ipergunakan  m engukur 

beban  kerja sesu a i dengan m ateria l yang akan  d iukur;

b. K onsisten, a rtinya  dalam  m elakukan  ABK h a ru s  konsisten  dari 

w aktu  ke w aktu;

c. Universal, a rtinya  a la t u k u r  h a ru s  d ap a t d ipergunakan  u n tu k  

m engukur berbagai u n it kerja m au p u n  hasil kerja, sehingga 

tidak  ad a  a la t u k u r  yang lain a ta u  k h u su s  u n tu k  su a tu  un it 

kerja a ta u  hasil kerja

Sesuai dengan kriteria  a la t u k u r, m aka dalam  p e lak san aan  ABK 

yang d ipergunakan  sebagai a la t u k u r ad a lah  jam  kerja efektif yang 

h a ru s  diisi dengan tindak  kerja  u n tu k  m enghasilkan  berbagai 

p roduk  baik yang  bersifat konkrit (benda) a ta u  a b s tra k  (jasa). 

Dalam  K eputusan  Presiden Nomor 68 T ahun  1995 ten tan g  Hari 

Kerja di L ingkungan Pem erintah D aerah telah d iten tu k an  jam  

kerja in s tan s i pem erin tah  37 jam  30 m enit per m inggu, ba ik  u n tu k  

yang 5 (lima) h a ri kerja  a ta u p u n  yang 6 (enam) h a ri kerja.

B erdasarkan  k e ten tu an  te rseb u t, d ap a t d ih itung  hari kerja dan  

jam  kerja  efektif yang ak an  d igunakan  sebagai a la t u k u r  dalam  

m elakukan  ABK.

III. TEHNIK PELAKSANAAN ANALISIS BEBAN KERJA

ABK d ilak san ak an  secara  sistem atis  dengan tah a p an -ta h ap a n  

sebagai b e rik u t :

1. Pengum pulan D ata Beban Kerja.

Sebelum  m elakukan  pengum pulan  d a ta , Tim h a ru s  m elakukan  

pengkajian  organ isasi sehingga m em peroleh kejelasan m engenai:

a. tu g as  pokok d an  fungsi;

b. rincian  tugas; dan

c. rincian  kegiatan.

Setelah m elakukan  pengkajian  organisasi, p e laksanaan  

pengum pulan  d a ta  d ap a t d ilakukan  dengan :

a. kuesioner;

b. w aw ancara; dan

c. observasi.

a. Valid, artinya alat ukur yang akan dipergunakan mengukur 

beban kerja sesuai dengan material yang akan diukur, 

b. Konsisten, artinya dalam melakukan ABK harus konsisten dari 

waktu ke waktu, 

c. Universal, artinya alat ukur harus dapat dipergunakan untuk 

mengukur berbagai unit kerja maupun hasil kerja, sehingga 

tidak ada alat ukur yang lain atau khusus untuk suatu unit 

kerja atau hasil kerja 

Sesuai dengan kriteria alat ukur, maka dalam pelaksanaan ABK 

yang dipergunakan sebagai alat ukur adalah jam kerja efektif yang 

harus diisi dengan tindak kerja untuk menghasilkan berbagai 

produk baik yang bersifat konkrit (benda) atau abstrak (jasa). 

Dalam Keputusan Presiden Nomor 68 Tahun 1995 tentang Hari 

Kerja di Lingkungan Pemerintah Daerah telah ditentukan jam 

kerja instansi pemerintah 37 jam 30 menit per minggu, baik untuk 

yang 5 (lima) hari kerja ataupun yang 6 (enam) hari kerja. 

Berdasarkan ketentuan tersebut, dapat dihitung hari kerja dan 

jam kerja efektif yang akan digunakan sebagai alat ukur dalam 

melakukan ABK. 

Il. TEHNIK PELAKSANAAN ANALISIS BEBAN KERJA 

ABK dilaksanakan secara sistematis dengan tahapan-tahapan 

sebagai berikut : 

1. Pengumpulan Data Beban Kerja. 

Sebelum melakukan pengumpulan data, Tim harus melakukan 

pengkajian organisasi sehingga memperoleh kejelasan mengenai: 

a. tugas pokok dan fungsi, 

b. rincian tugas, dan 

C. rincian kegiatan. 

Setelah melakukan pengkajian organisasi, pelaksanaan 

pengumpulan data dapat dilakukan dengan : 

a. kuesioner, 

b. wawancara, dan 

c. observasi. 
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2. A spek-aspek dalam  perh itungan

Dalam m enghitung  k e b u tu h a n  Pegawai te rd ap a t 3 (tiga) aspek  

pokok yang h a ru s  d iperha tikan . Ketiga aspek  te rseb u t adalah:

a. Beban kerja

Beban kerja m erupakan aspek pokok yang m enjadi dasar untuk 

perhitungan. Beban kerja perlu ditetapkan melalui program- 

program un it kerja yang selanjutnya dijabarkan m enjadi target 

pekerjaan un tuk  setiap jabatan .

b. S tandar Kemampuan R ata-rata

S tandar kem am puan ra ta-ra ta  dapat berupa s tan d ar kem am puan 

yang d iukur dari sa tuan  waktu yang digunakan a tau  sa tuan  hasil. 

S tandar kem am puan dari sa tuan  w aktu disebut dengan Norma 

W aktu. Sedangkan standar kem am puan dari sa tuan  hasil disebut 

dengan Norma Hasil.

Norma w aktu adalah  sa tu  sa tu an  w aktu yang d ipergunakan  

u n tu k  m engukur b e rap a  hasil yang d a p a t diperoleh. R um usnya 

adalah:

O rang x W aktu
NORMA WAKTU = --------------------------

Hasil

Norma hasil adalah  sa tu  sa tu a n  hasil d ap a t diperoleh dalam  

w aktu berapa  lam a. R um usnya adalah:

Hasil
NORMA HASIL = ----------------------------

Orang x Waktu

c. W aktu keija

W aktu kerja yang d im aksud  di sini adalah  w aktu  kerja  efektif, 

a rtinya  w aktu  kerja  yang  secara  efektif d igunakan  u n tu k  

bekerja. W aktu kerja Efektif terdiri a ta s  HARI KERJA EFEKTIF 

dan  JAM KERJA EFEKTIF.

OPD

2. Aspek-aspek dalam perhitungan 

Dalam menghitung kebutuhan Pegawai terdapat 3 (tiga) aspek 

pokok yang harus diperhatikan. Ketiga aspek tersebut adalah: 

a. Beban kerja 

Beban kerja merupakan aspek pokok yang menjadi dasar untuk 

perhitungan. Beban kerja perlu ditetapkan melalui program- 

program unit kerja yang selanjutnya dijabarkan menjadi target 

pekerjaan untuk setiap jabatan. 

b. Standar Kemampuan Rata-rata 

Standar kemampuan rata-rata dapat berupa standar kemampuan 

yang diukur dari satuan waktu yang digunakan atau satuan hasil. 

Standar kemampuan dari satuan waktu disebut dengan Norma 

Waktu. Sedangkan standar kemampuan dari satuan hasil disebut 

dengan Norma Hasil. 

Norma waktu adalah satu satuan waktu yang dipergunakan 

untuk mengukur berapa hasil yang dapat diperoleh. Rumusnya 

adalah: 

Orang x Waktu 
NORMA WAKTU - 

Hasil 

Norma hasil adalah satu satuan hasil dapat diperoleh dalam 

waktu berapa lama. Rumusnya adalah: 

Hasil 
NORMA HASIL - 

Orang x Waktu 

c. Waktu kerja 

Waktu kerja yang dimaksud di sini adalah waktu kerja efektif, 

artinya waktu kerja yang secara efektif digunakan untuk 

bekerja. Waktu kerja Efektif terdiri atas HARI KERJA EFEKTIF 

dan JAM KERJA EFEKTIF, 
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1) Hari kerja  efektif ad a lah  ju m lah  hari dalam  kalender d ikurangi 

hari libu r dan  cuti. P erh itungannya  adalah  sebagai berikut:

Jm l. Hari m en u ru t ka lender .... Hari

Jm l. Hari m inggu dalam  1 tah u n .... Hari

Jm l. Hari libu r dalam  1 tah u n .... Hari

Ju m lah  cu ti dalam  1 T ahun ....H ari + -

Hari libu r dan  cuti ....H ari

Hari kerja Efektif .... Hari

Hari libu r d apa t be rupa  hari libu r nasional d an  hari libur 

kedaerahan . Oleh k a ren a  itu , bagi tiap-tiap  D aerah d a p a t m enghitung  

sendiri hari libu r kedaerahannya.

2) Ja m  kerja  efektif ad a lah  ju m la h  jam  kerja formal d ikurangi 

dengan w aktu kerja  yang hilang k a ren a  tidak  bekerja (allowance) 

seperti istirahat. m akan , m elepas lelah, buang  air, dan  

sebagainya. Allowance  d iperk irakan  ra ta -ra ta  sek ita r 30 %  dari 

ju m lah  jam  kerja  formal. Dalam  m enghitung  jam  kerja  efektif 

sebaiknya d ig u n ak an  u k u ra n  1 minggu.

Ju m lah  jam  kerja formal dalam  1 minggu 37.5 J a m

Ju m lah  jam  k e ija  efektif dalam  1 m inggu 70% x 37,5  = 26 ,25  jam

Ju m lah  jam  allow ance Ja m  dalam  1 

minggu

30%  x 37,5  = 11,25 jam

Ju m la h  jam  kerja  formal per hari dalam  5 hari adalah  37,5  : 5 =

7.5 Jam . Ju m lah  jam  kerja  formal per hari dalam  6 hari adalah

37.5  : 6 = 6 ,25 Jam .

Ja m  Kerja efektif per Hari = 26 Ja m  30 M enit : 5 = 5,30 

d ibu la tkan  = 5 Ja m  30 Menit

Ja m  Kerja efektif per Hari = 26 Ja m  30 Menit : 6 = 4,41 

d ibu la tkan  = 4 Ja m  30 Menit

d. Metode Perhitungan K ebutuhan Pegawai Dalam menghitung 

kebutuhan.

B anyak m etode yang  d ap a t d ipergunakan . Nam un dem ikian, 

dalam  pedom an ini d isajikan  m etode yang sed erh an a  yang 

m em ungkinkan  d a p a t m em beri k em u d ah an  bagi instasi 

m enggunakannya.

1) Hari kerja efektif adalah jumlah hari dalam kalender dikurangi 

hari libur dan cuti. Perhitungannya adalah sebagai berikut: 

  

Jml. Hari menurut kalender «.. Hari 

Jml. Hari minggu dalam 1 tahun ... Hari 

Jml. Hari libur dalam 1 tahun .... Hari 

Jumlah cuti dalam 1 Tahun ....Hari 4 - 

Hari libur dan cuti aa ..Hari 

Hari kerja Efektif ... Hari 

Catatan:       

Hari libur dapat berupa hari libur nasional dan hari libur 

kedaerahan. Oleh karena itu, bagi tiap-tiap Daerah dapat menghitung 

sendiri hari libur kedaerahannya. 

2) Jam kerja efektif adalah jumlah jam kerja formal dikurangi 

dengan waktu kerja yang hilang karena tidak bekerja (allowance) 

seperti istirahat makan, melepas lelah, buang air, dan 

sebagainya. Allowance diperkirakan rata-rata sekitar 30 Yo dari 

jumlah jam kerja formal. Dalam menghitung jam kerja efektif 

sebaiknya digunakan ukuran 1 minggu. 

Jumlah jam kerja formal dalam 1 minggu |(37.5Jam 
          

Jumlah jam allowance Jam dalam 1 300 x 37,5 -11,25 jam 

    minggu 

Jumlah jam kerja formal per hari dalam 5 hari adalah 37,5 : 5 - 

7,5 Jam. Jumlah jam kerja formal per hari dalam 6 hari adalah 

37,5:6 - 6,25 Jam. 

Jam Kerja efektif per Hari - 26 Jam 30 Menit : 5 - 5,30 

dibulatkan —- 5 Jam 30 Menit 

Jam Kerja efektif per Hari - 26 Jam 30 Menit : 6 - 4,41 

dibulatkan - 4 Jam 30 Menit 

d. Metode Perhitungan Kebutuhan Pegawai Dalam menghitung 

kebutuhan. 

Banyak metode yang dapat dipergunakan. Namun demikian, 

dalam pedoman ini disajikan metode yang sederhana yang 

memungkinkan dapat memberi kemudahan bagi instasi 

menggunakannya. 

  

| Jumlah jam kerja efektif dalam 1 minggu 1 7090 x 37,5 - 26,25 jam | 

 



Metode p erh itu n g an  k eb u tu h an  Pegawai yang dipilih adalah  

m etode beban k e tja  yang  diidentifikasi dari :

a. hasil kerja;

b. objek kerja;

c. p e ra la tan  kerja; dan

d. tugas per tu g as  ja b a tan .

Hal di a ta s  d iu ra ikan  sebagai berikut:

a. Pendekatan  Hasil Kerja

Hasil kerja ad a lah  p roduk  a tau  o u tp u t jab a tan . Metode dengan 

pendekatan  hasil kerja ad a lah  m enghitung  k e b u tu h a n  dengan 

m engidentifikasi beban  kerja dari hasil kerja ja b a ta n . Metode ini 

d ipergunakan  u n tu k  ja b a ta n  yang hasil kerjanya fisik a tau  

bersifat kebendaan , a ta u  hasil kerja non fisik tetapi d ap a t 

d ikuantifisir. Perlu d iperha tikan , bahw a m etoda ini efektif dan  

m udah  d igunakan  u n tu k  J a b a ta n  yang  hasil kerjanya h an j'a  

sa tu  jen is.

Dalam m enggunakan  m etode ini, inform asi yang d iperlukan 

adalah:

1) w ujud hasil kerja dan  sa tuannya ;

2) ju m lah  beban  kerja yang tercem in dari target hasil kerja yang 

h a ru s  dicapai; dan

3) s ta n d a r  kem am puan  ra ta -ra ta  u n tu k  m em peroleh hasil 

kerja.

Rum us m enghitung dengan pendekatan metode ini adalah:

Jum lah  Hasil Kerja (Beban kerja)
--------------------------------------------------- X 1 orang

S tandar kem am puan Rata-rata

e. Pendekatan Objek Kerja

Objek kerja  yang d im aksud  disini adalah  objek yang dilavani 

dalam  pe laksanaan  pekerjaan . Metode ini d ipergunakan  u n tu k  

J a b a ta n  yang beban kerjanya b e rgan tung  dari jum lah  objek yang 

h a ru s  dilavani. _______
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Metode perhitungan kebutuhan Pegawai yang dipilih adalah 

metode beban kerja yang diidentifikasi dari : 

a. hasil kerja: 

b. objek kerja, 

c. peralatan kerja, dan 

d. tugas per tugas jabatan. 

Hal di atas diuraikan sebagai berikut: 

a. Pendekatan Hasil Kerja 

Hasil kerja adalah produk atau output jabatan. Metode dengan 

pendekatan hasil kerja adalah menghitung kebutuhan dengan 

mengidentifikasi beban kerja dari hasil kerja jabatan. Metode ini 

dipergunakan untuk jabatan yang hasil kerjanya fisik atau 

bersifat kebendaan, atau hasil kerja non fisik tetapi dapat 

dikuantifisir. Perlu diperhatikan, bahwa metoda ini efektif dan 

mudah digunakan untuk Jabatan yang hasil kerjanya hanya 

satu jenis. 

Dalam menggunakan metode ini, informasi yang diperlukan 

adalah: 

1) wujud hasil kerja dan satuannya, 

2) jumlah beban kerja yang tercemin dari target hasil kerja yang 

harus dicapai, dan 

3) standar kemampuan rata-rata untuk memperoleh hasil 

kerja. 

Rumus menghitung dengan pendekatan metode ini adalah: 

Jumlah Hasil Kerja (Beban kerja) 
  X 1 orang 

Standar kemampuan Rata-rata 

e. Pendekatan Objek Kerja 

Objek kerja yang dimaksud disini adalah objek yang dilayani 

dalam pelaksanaan pekerjaan. Metode ini dipergunakan untuk 

Jabatan yang beban kerjanya bergantung dari jumlah objek yang 

harus dilayani. Pama Haa 
. 2 PAMA 2 
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Metode ini m em erlukan  inform asi:

1) w ujud objek kerja  dan  sa tu an ;

2) ju m lah  beban  kerja yang tercem in dari banyaknya objek yang 

h a m s  dilayani; dan

3) s ta n d a r  kem am puan  ra ta -ra ta  u n tu k  m elayani objek kerja. 

R u m u s m engh itung  dengan pendekatan  m etoda ini adalah:

f. Pendekatan Peralatan Kerja

Peralatan  kerja  adalah  pera la tan  yang d igunakan  dalam  bekerja. 

Metode ini d igunakan  u n tu k  J a b a ta n  yang beban kerjanya 

bergan tung  pada  pera la tan  kerjanya.

Dalam m enggunakan  m etode ini, inform asi yang  d iperlukan  

adalah:

1) sa tu a n  a la t kerja;

2) ja b a ta n  yang d iperlukan  u n tu k  pengoperasian  a la t kerja;

3) ju m lah  a la t kerja yang d ioperasikan;

4) rasio  ju m lah  Pegawai per ja b a ta n  per a la t kerja (RPK); dan

5) pergan tian  jam  kerja (jaga).

R um us p e rh itungannya  adalah:

Ju m la h  Perala tan  kerja (Beban Kerja)

Rasio penggunaan  a la t kerja

g. Pendekatan  Tugas Per T ugas J a b a ta n

Metode ini ad a lah  m etode u n tu k  m enghitung k e b u tu h a n  Pegawai 

pada  J a b a ta n  yang hasil kerjanya a b s tra k  a tau  beragam . Hasil 

beragam  a rtin y a  hasil kerja dalam  J a b a ta n  banyak jen isnya. 

Informasi yang d iperlukan  u n tu k  d ap a t m enghitung  dengan 

m etode ini adalah:

1) u ra ian  tu g as  beserta  ju m lah  beban  u n tu k  se tiap  tugas;

2) w aktu  penyelesaian tugas; dan

Ju m lah  Objek kerja (beban kerja)

x 1 orang

S ta n d a r kem am puan  R ata-ra ta

x 2 orang

Metode ini memerlukan informasi: 

1) wujud objek kerja dan satuan: 

2) jumlah beban kerja yang tercemin dari banyaknya objek yang 

harus dilayani, dan 

3) standar kemampuan rata-rata untuk melayani objek kerja. 

Rumus menghitung dengan pendekatan metoda ini adalah: 

Jumlah Objek kerja (beban kerja) 

  xl orang 

Standar kemampuan Rata-rata 

. Pendekatan Peralatan Kerja 

Peralatan kerja adalah peralatan yang digunakan dalam bekerja. 

Metode ini digunakan untuk Jabatan yang beban kerjanya 

bergantung pada peralatan kerjanya. 

Dalam menggunakan metode ini, informasi yang diperlukan 

adalah: 

1) satuan alat kerja, 

2) jabatan yang diperlukan untuk pengoperasian alat kerja, 

3) jumlah alat kerja yang dioperasikan, 

4) rasio jumlah Pegawai per jabatan per alat kerja (RPK): dan 

5) pergantian jam kerja (jaga). 

Rumus perhitungannya adalah: 

Jumlah Peralatan kerja (Beban Kerja) 

  x 2 orang 

Rasio penggunaan alat kerja 

. Pendekatan Tugas Per Tugas Jabatan 

Metode ini adalah metode untuk menghitung kebutuhan Pegawai 

pada Jabatan yang hasil kerjanya abstrak atau beragam. Hasil 

beragam artinya hasil kerja dalam Jabatan banyak jenisnya. 

Informasi yang diperlukan untuk dapat menghitung dengan 

metode ini adalah: 

|) uraian tugas beserta jumlah beban untuk setiap tugas: 

2) waktu penyelesaian tugas, dan 

     



3) jum lah  w ak tu  kerja  efektif per hari ra ta -ra ta . 

R um usnya ad a lah  :

B eban Kerja x W aktu Penyelesaian 

-— ------------------------------------------- -—— X 1 orang

W aktu Kerja Efektif

C. DOKUMEN HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA

Setelah sem ua  p roses kegiatan Anjab dan  ABK selesai, u n tu k  

keperluan  dokum en tasi dan  lapo ran  agar d ap a t d idayagunakan  dan  

d im anfaa tkan , m ak a  d iperlukan  w adah sistem  dokum entasi 

m enggunakan  aplikasi.

U ntuk proses p e lak san aan  pengunaan  aplikasi d iperlukan  tah ap an  

kegiatan sebagai berikut:

a. m enetapkan  Peta Ja b a ta n ;

b. m enetapkan  volume kegiatan;

c. m enetapkan  s ta n d a r  w aktu  kerja;

d. m em buat kode Ja b a ta n ;

e. m em asukkan  d a ta  dalam  aplikasi; dan

f. m enyam paikan  hasil kepada in s tan s i terkait.

FORMUL1R APLIKASI HASIL ANALISIS JABATAN 

DAN ANALIS BEBAN KERJA 

INFORMASI JABATAN

1. NAMA JABATAN

2. KODE JABATAN

3. UNIT KERJA

a. JPT  U tam a

b. JPT  Madya

c. JPT  Pratam a

d. A dm inistrator

e. Pengaw as

f. Pelaksana

g. J a b a ta n  Fungsional

4. 1KTISAR JABATAN

3) jumlah waktu kerja efektif per hari rata-rata. 

Rumusnya adalah : 

Beban Kerja x Waktu Penyelesaian 

  X1 orang 

Waktu Kerja Efektif 

C. DOKUMEN HASIL ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA 

Setelah semua proses kegiatan Anjab dan ABK selesai, untuk 

keperluan dokumentasi dan laporan agar dapat didayagunakan dan 

dimanfaatkan, maka diperlukan wadah sistem dokumentasi 

menggunakan aplikasi. 

Untuk proses pelaksanaan pengunaan aplikasi diperlukan tahapan 

kegiatan sebagai berikut: 

a. menetapkan Peta Jabatan, 

b. menetapkan volume kegiatan, 

c. menetapkan standar waktu kerja, 

d. membuat kode Jabatan, 

e. memasukkan data dalam aplikasi, dan 

f. menyampaikan hasil kepada instansi terkait. 

FORMULIR APLIKASI HASIL ANALISIS JABATAN 

DAN ANALIS BEBAN KERJA 

INFORMASI JABATAN 

1. NAMA JABATAN 

2. KODE JABATAN 

3. UNIT KERJA 

a. JPT Utama 

b. JPT Madya 

c. JPT Pratama 

d. Administrator 

e. Pengawas 

f. Pelaksana 

g. Jabatan Fungsional 

4, IKTISAR JABATAN 

  

  

 



5. KUALIF1KASI JABATAN

a. Pendidikan Formal

b. Pendidikan/Pelatihan

c. Pengalam an Kerja

6. TUGAS POKOK

NO URAIAN
TUGAS

HASIL
KERJA

JUMLAH
HASIL

WAKTU
PENYELESAIAN

(JAM)

WAKTU
KEJA

EFEKTIF

KEBUTUHA 
N PEGAWAI

1

2

3

Dst

JU MLAH

JUMLAH PEGAWAI

C ata lan : H anya Tugas Pokok J a b a ta n  yang diisikan

7. HASIL KERJA

8. BAHAN KEJA

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1

2

dst

9. PERANGKAT KERJA

NO PERANGKAT KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS

1

2

d st

10. TANGGUNG JAWAB

NO URAIAN

1

dst

PARAF

OPD
Perancan

Pl/I

5. KUALIFIKASI JABATAN 

a. Pendidikan Formal 

b. Pendidikan/ Pelatihan 

c. Pengalaman Kerja 

6. TUGAS POKOK 

    

  

  

  
  

        
      
  

    

(JAM) EFEKTIF 

Dst an 5. 

3 JUMLAH —————— | rrraama an 

| JUMLAH PEGAWAI 5 nana       
  

Catatan: Hanya Tugas Pokok Jabatan yang diisikan 

7. HASIL KERJA 

8. BAHAN KEJA 
  

NO BAHAN KERJA PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
  

  

      
  

9. PERANGKAT KERJA 

    
  

  

PENGGUNAAN DALAM TUGAS 
  

    

    
        
    

  

NO PERANGKAT KERJA 
— 

5 Ap 23 

dst Oa : | 

10. TANGGUNG JAWAB 

NO si URAIAN 
  

    1 

dst |       
  

BARA 
OPD | 

| Pp 

| 
| 
i 
l   

| Perancanj 

   



11. WEWENANG

NO URAIAN

1

dst

12. KORELASI JABATAN

NO NAMA JABATAN UNIT
KERJA/INSTANS1

DALAM HAL

1

dst

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA

NO ASPEK FAKTOR

1

d st

14. RISIKOBAHAYA

NO NAMA RESIKO PENYEBAB

1

d st

15. SYARAT JABATAN

a. K eteram pilan ke ija  :

b. B akat Kerja :

c. T em peram en Kerja :

d. M inat Keija :

e. U paya Fisik :

f. Kondisi Fisik :

1) J e n is  Kelamin :

2) U m ur :

3) Tinggi badan  :

4) Berat b ad an  :

5) P ostu r b ad an  :

6) Penam pilan :

11. WEWENANG 
  

      

  

    
  

  

    

  

    

        
  

  

  
  

  

    
    

  
  

    

    

  

  

      

  

NO URAIAN 
f en 23 

dst an 

12. KORELASI JABATAN 

“NO | NAMA JABATAN — UNIT DALAM HAL 
KERJA/INSTANSI | 

| | 
dst aa | 

13. KONDISI LINGKUNGAN KERJA 

NO ASPEK FAKTOR 
sn Pt Ban aan) 

dst 

14. RISIKO BAHAYA 

NO NAMA RESIKO PENYEBAB 
GM 2 

dst | T Naa 

15. SYARAT JABATAN 

a. Keterampilan kerja 

b. Bakat Kerja 

c. Temperamen Kerja 

d. Minat Kerja 

e. Upaya Fisik 

f. Kondisi Fisik 

1) Jenis Kelamin : 

2) Umur : 

3) Tinggi badan : 

4) Berat badan : 

5) Postur badan : 

6) Penampilan : 

PARAF   
OPD 
  

    
  

L
A
 

 



g. Fungsi Pekerjaan :

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN:

17. KELAS JABATAN:

BUPATI POHUWATO

P A R A F  H I E R A R K I  i

S E K R E T A R IS  D A E R A H l
A S IS T E N  . „ . A 9 W . t $ W

K E P A L A  B A G IA N  H U K U M

K A B A G / t f  s , r K r
K A S W ftA G /J F

P E L A K S A N A
\

g. Fungsi Pekerjaan : 

16. PRESTASI KERJA YANG DIHARAPKAN: 

17. KELAS JABATAN: 

BUPATI POHUWATO 

AIPUL A.MBUINGA 

  

PARAF HIERARKI 
  

A
n
 
m
a
 

SEKRETARIS DAERAH 
  

ASISTEN ....AOm wishes: Umar 
  

KEPALA BAGIAN HUKUM 
  

  

£ 3 s 2 2 5 

J
P
 
b
e
l
a
 

    PELAKSANA       

 



P E M E R IN T A H  P R O V IN S I GORONTALO 

SEKRETARIAT DAERAH
J a l a n  S a p t u  M a r g a  K e l u r a h u n  B o t u  K e c a m a t a n  K o t a  T i m u r  G o r o n t a l o

Nomor : 180 /Hukum/ 1139 
Lamp :
Perihal : Fasilitasi Rancangan

Peraturan Bupati Pohuwato

Gorontalo,08 Mei 2023 

Kepada
Yth, Bupati Pohuwato 

di -
Mari s a.

Berdasarkan surat Sekretaris Daerah Kabupaten Pohuwato 
Nomor: 800/SEK HKM/592 tanggal 12 April 2023 perihal Permohonan 
Fasilitasi Peraturan Kepala Daerah, dengan hormat disampaikan 
bahwa Rancangan Peraturan Bupati Pohuwato tentang Pedoman 
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja di Lingkungan Pemerintah 
Kabupaten Pohuwato telah dilakukan pengkajian berdasarkan 
ketentuan peraturan perundanga-undangan;

Sehubungan dengan hal tersebut disampaikan hal-hal sebagai
berikut :
1. Bahwa permohonan fasilitasi terhadap Rancangan Peraturan Bupati 

Pohuwato tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban 
Kerja di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pohuwato telah melalui 
harmonisasi oleh Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan Hak 
Asasi Manusia Gorontalo melalui Surat Nomor W.26-PP.04.04-1583 
tanggal 10 April 2023 Hal Penyampaian Hasil Pengharmonisasian 
Rancangan Peraturan Bupati Pohuwato.

2. Konsideran Menimbang huruf c, redaksinya disesuaikan :
c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a, dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan 
Bupati tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban

umgR-ungan remerintan Kabupaten
3. Dasar Hukum angka 4, redaksinya disesuaikan :

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 

Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5587) sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang 

Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang 

Nomor 2 Tahun 2022 tentang Ctpta Kerja menjadi Undang- 

Undang (lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023

: z ^ “ an umbaran Negara ̂  *

  

L
N
 

F. 
z OR 
8: z z ea 

N 

Nomor 

Lamp 

Perihal 

  

: Fasilitasi Rancangan 

PEMERINTAH PROVINSI GORONTALO 

SEKRETARIAT DAERAH 

Jalan Sapta Marga Kelurahan Botu Kecamatan Kota Timur Gorontalo 

180 /Hukum/1139 Gorontalo,08 Mei 2023 

Kepada 
Yth, Bupati Pohuwato Peraturan Bupati Pohuwato 

di 
Marisa. 

Berdasarkan surat Sekretaris Daerah Kabupaten Pohuwato 

Nomor: 800/SEK-HKM/592 tanggal 12 April 2023 perihal Permohonan 

dengan hormat disampaikan Fasilitasi Peraturan Kepala Daerah, 

tentang Pedoman bahwa Rancangan Peraturan Bupati Pohuwato 

Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja di Lingkungan Pemerintah 

Kabupaten Pohuwato telah dilakukan pengkajian berdasarkan 

ketentuan peraturan perundanga-undangan, 

Sehubungan dengan hal tersebut disampaikan hal-hal sebagai 

berikut : 

Il. Bahwa permohonan fasilitasi terhadap Rancangan Peraturan Bupati 

Pohuwato tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban 

Kerja di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pohuwato telah melalui 

harmonisasi oleh Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan Hak 

Asasi Manusia Gorontalo melalui Surat Nomor W.26-PP.04.04-1583 

tanggal 10 April 2023 Hal Penyampaian Hasil Pengharmonisasian 

Rancangan Peraturan Bupati Pohuwato. 

). Konsideran Menimbang huruf c, redaksinya disesuaikan : 

Cc. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

dalam huruf a, dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan 

Bupati tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban 
Kerja di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pohuwato. 

3. Dasar Hukum angka 4, redaksinya disesuaikan : 
4. — Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan 

Jacrah (Lembaran Negara , i Nanga, Ai 

Nomor 244, Ba uan Man Spa a 
Nomor 5587) sebagaiman: satu C an Mn Sa an gaimana telah diubah beberapa kali, terakhir 
lc 1g J di 1 c i nt( I: h 1 k 2 Ing 

$ 
«di £ Unc ng Nor 1 € 

te Ilz 
D 

Undang-Undang 
ja menjadi Undang 
donesia Tahun 2023 ha 

Penet: « de 4 
c 

Ad 

1 pan Peraturan I emerint ih Pengga Iti 
omor — Tah n 20 ea en 

) 1: 5 

va J 22 e t 

1 7 
: " 

lDari i Negara epu k n 

:A 1 N $ R bl I Nomor 41 T #1, Tambah 'Danan Lembars I 
Nomor 68: 'baran Negara F 6856) Sara Republik I h : ndonesia 

Undang (Len



4. Diktum Memutuskan disesuaikan :
Mengacu pada Lampiran III Peraturan Menteri Dalam Negeri 
Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk Hukum 
Daerah.

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN 

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN 
KERJA DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 
KABUPATEN POHUWATO

5. Pasal 6, Peraturan Bupati Nomor 31 Tahun 2018 tentang 
Pedoman Analisis Jabatan yang dicabut dilengkapi dengan Berita 
Daerah Kabupaten Pohuwato.

6. Terhadap teknis penyusunan Rancangan Peraturan Bupati 
kiranya berpedoman pada teknis penyusunan sebagaimana diatur 
dalam Undang Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan.

7. Bahwa pada prinsipnya Rancangan Peraturan Bupati Pohuwato 
tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja di 
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pohuwato disetujui untuk 
ditetapkan sepanjang tidak bertentangan dengan ketentuan 
perundang undanga n.

8. Dalam rangka pembinaan dan pengawasan terhadap produk 
hukum kabupaten/kota oleh gubernur sebagai wakil pemerintah 
pusat, diharapkan kepada Bupati Pohuwato 7 (tujuh) hari setelah 
ditetapkan agar Peraturan Bupati Pohuwato ini disampaikan 
kepada gubernur, ketentuan dimaksud berdasarkan amanat 
ketentuan Pasal 141 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 120 
Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam 
Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk 
Hukum Daerah, disebutkan bahwa “ Bupati/Walikota 
menyampaikan peraturan bupati/wali kota kepada gubernur 
sebagai wakil pemerintah pusat paling lama 7 (tujuh) hari setelah 
ditetapkan.

Demikian atas penerimaan dan kerjasama yang baik disampaikan 
terima kasih.

SYUKRI J. BOTUTIHE. M.Si 
^ oTT̂ EMRINA UTAMA MADYA 

NIP. 196412121991031011
Tcmbusan :
1. Pj. Gubernur Gorontalo (sebagai laporan);
2. Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah Kabupaten Pohuwato;

Diktum Memutuskan disesuaikan : 

Mengacu pada Lampiran III Peraturan Menteri Dalam Negeri 

Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk Hukum 

Daerah. 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN 

ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN 

KERJA ” DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN POHUWATO 

Pasal 6, Peraturan Bupati Nomor 31 Tahun 2018 tentang 

Pedoman Analisis Jabatan yang dicabut dilengkapi dengan Berita 

Daerah Kabupaten Pohuwato. 

Terhadap teknis penyusunan Rancangan Peraturan Bupati 

kiranya berpedoman pada teknis penyusunan sebagaimana diatur 

dalam Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan. 

Bahwa pada prinsipnya Rancangan Peraturan Bupati Pohuwato 

tentang Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja di 

Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pohuwato disetujui untuk 

ditetapkan sepanjang tidak bertentangan dengan ketentuan 

perundang-undangan. 

Dalam rangka pembinaan dan pengawasan terhadap produk 

hukum kabupaten/kota oleh gubernur sebagai wakil pemerintah 

pusat, diharapkan kepada Bupati Pohuwato 7 (tujuh) hari setelah 

ditetapkan agar Peraturan Bupati Pohuwato ini disampaikan 

kepada gubernur, ketentuan dimaksud berdasarkan amanat 

ketentuan Pasal 141 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 120 

Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam 

Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk 

Hukum Daerah, disebutkan bahwa “ Bupati/Walikota 

menyampaikan peraturan bupati/wali kota kepada gubernur 

sebagai wakil pemerintah pusat paling lama 7 (tujuh) hari setelah 

ditetapkan. 

Demikian atas penerimaan dan kerjasama yang baik disampaikan 

      

  

terima kasih. 

Gara GUBERNUR GORONTAL 
(3 NSEKRETARIS DAERAH 

ss Te 
& DAERAH & 

N D YUKRI J. BOTUTIHE, M.Si 
O on NPEMBINA UTAMA MADYA 

NIP. 196412121991031011 
Tembusan : 

1. Pj. Gubernur Gorontalo (sebagai laporan), 

2. Kepala Bagian Hukum Sekretariat Daerah Kabupaten Pohuwato: 

 


