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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang Kuliah Kerja Lapangan 

Kul iah Kerja Lapangan (KKL) adalah suatu bentuk Kegiatan yan=o 

memberikan pengalaman belajar kepada Mahasiswa/i untuk terj un langsung 

dalam sebuah instansi dan dunia kerja yang mungkin tidak ditemukan dikampus, 

sekaligus sebagai proses pembelajaran Mahasiswa/i yang sedang membangun dan 

mengetahui masalah-masalah yang ada di lapangan. 

Sebagaimana yang kita ketahui bahwa memasuki dunia kerja bukanlah hal 

yang mudah. Banyak tingkat pengangguran semakin tinggi bahkan dari kalangan 

sarjana mencapai ribuan orang. Salah satu penyebabnya adalah kerjasama mereka 

tidak dibarengi dengan sebuah keahlian/skil l  yang dapat diandalkan untuk 

memasuki dunia kerja. 

Maka mahasiswa dituntut untuk lebih maju dalam peningkatan sum!> 

daya manusia (SDM) yang salah satu perwuj udannya melalui program Kub 

Kerja Lapangan (KKL ) . Program KKL merupakan bagian dari salah satu m� 

kuliah Jurusan Ilmu Pemerintahan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu IP 1 L 
Universitas Medan Area, mata kuliah ini merupakan syarat untuk tul us 

Program SI di Jurusan Ilmu Pemerintahan. 

Dimana dibuatnya mata kuliah Kuliah Kerja Lapangan XU a::
mahasiswa dapat mempraktekan langsung apa yang didapat di b 

selama l ima semester untuk mempraktekan langsung kedalam 
diharapkan Mahasiswa/i dapat mengaplikasikan iJmu �an= di aoo.t �Lama 

perkuliahan dalam dunia kerja. 

1.2. Tujuan KKL 

1.2.1. Tujuan Umum : 

I. Menerapkan i lmu pengetahuan dan keteramp.ilan yang diperoleh 

selama perkuliahan dalam 
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-t \klatih mahasiswa untuk bekerja mandiri di lapangan dan 

rnea, esuaikan diri dengan kondisi 

5. lapangan pekerjaan yang nanti akan ditekuni 

6. Menambah wawasan mahasiswa tentang kerja dan manajemen 

instansi/ lembaga/ industry 

1.2.2. Tujuan Khusus : 

Berdasarkan judul yang saya ambil dalam Laporan Kul iah Kerja 

Lapangan yakni Efektivitas Ap\ikasi E-lnformasi T crbadap Kua1itas 

Penginputan Data Analisis Jabatan Pegawai egen Sip, i li  Bagian 

Organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu , tara disini 

penulis memiliki tujuan untuk mengetahui berbaga1 i anal is is  jabatan dari 

berbagai badan dan dinas - dinas di Kabupar.en Labuhaobatu Utara serta 

mampu menganalisis bagaimana keefekfr., itasan ap'likasi E-lnformasi 

dalam hal penginputan data Anjab tersebuL 

1.3.Profil Instansi tempat Kuliah Kerja Lapangan 
1.3.1. Sejarah Ringkas 

Struktur organisasi Sekretariat Oaerah ebagai SKPD yang ditetapkan 

berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 4 Tabun _016 itentang Organisasi Perangkat 

Daerah Kabupaten Labuhanbatu tara. Sekrretariar Daerah merupakan organisasi 

perangkat daerah yang berkedudukan selak'U u:nsur staf Pemerintah Daerah. Dalam 

menyelenggarakan tugas, fungsi dan ke> enangannya, Sekretaris Daerah 

didukung oleh pejabat-pejabat dan staf : ang tersebar pada jajaran/komponen 

Asisten Pemerintahan dan Kesra, As:isten Perekonomian Pembangunan, dan 

Asisten Administrasi Umum. Adapun tugas dan Fungsi Sekretariat Daerah 

Kabupaten Labuhanbatu Utara sebagai berikut: 

2 
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1.3.2. Sekretariat Daerah Kabupaten 

Mempun ... ai tugas membantu Bupati dafam pen: - nan kebijakan dan 

pengoordinasian administratif terhadap pelaksanaan ru=- s Pe..,, 
pelayanan administrasi. 
FUNGSI 

1. Pengoordinasian penyusunan kebijakan Daerah. 

at Daerah serta 

2. Peogoordinasian pelaksanaan tugas satuao kerja Pe:--..:..n�· 3.� D::i:e 

3. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan. lki ijakan Daer.m. 

4. Pela anan administratif dan pem· inaan ,'\ araru:r Sipil 'egara Daerah. 

5. Pelaksanaan fungsi lain � aog '.iberikan leb Bupati rerkair dengan tuga 

dan fongsin: a. 

1.3.3. Bagian Organisasi 

TUGAS POKOK 

Melaksanakan sebagian tugas Asisten Sekretaris Daerah Bidang 

Administrasi Umum dalam menyiapkan perumusan kebijakan, mengoordinasikan 

pelaksanaan tugas dan fungsi, pemantauan dan evaluasi program kegiatan dan 

penyelenggaraan pembinaan teknis, administrasi dan sumber daya di bidang 

kelembagaan, ketatalaksanaan, anal isa jabatan, analisa beban kerja, penilaian 

kinerja, pelayanan publ ik dan pengembangan kinerja organisasi. 

FUNGSI 

1. Mempersiapkan rumusan kabijakan penataan dan pengembangan 

kelembagaan melalui analisis formasi jabatan. 

2. Melakukan koordinasi dan menyusun petunjuk tekni pembinaan 

ketatalaksanaan meliputi tata kerja dan prosedur kerja. 

3. Melakukan koordinasi dan menyusun petunjuk teknis pembinaan 

kepegawaian. 

4. Melakukan koordinasi dalam menyusun petunjuk ireknis dan pedoman 

pembinaan rincian tugas Gob description . 

5 .  Melakukan koordinasi dan menyusun laporao akuntabi l i tas kinerja 

Sekretariat Daerah Kabupaten. 
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6. Pelaksanaan penyusunan rencana program dan keg
administrasi umum, kepegawaian, perlengkapan, keuangar. 

dalam lingkup tugas. 

7. Pengoordinasian penyusunan penilaian kinerja aparatur. 

8. Melaksanakan tertib administrasi dan menyusun laporan Program .:a· 

Kegiatan yang menjadi l ingkup tugasnya. 

9. Melaksanakan fungsi lain yang diperintahkan Pimpinan sesuai denga: 

tugas pokok dan fungsinya. 

1.3.4. Subbagian Kelem bagan Dan Analisis Jabatan 

TUGAS POKOK 

Melaksanakan sebagian tugas Bagian Organisasi dalam menyusun 

petunjuk teknis pembinaan, penataan dan pengembangan kelembagaan dan 

analisis jabatan. 

RINCIAN TUGAS 

1. Menyusun rencana dan program kerja Subbagian Kelembagaan dan 

Anal isis Jabatan. 

2 .  Menyiapkan bahan pedoman dan petunjuk teknis penyusunan penataan 

organisasi di l ingkungan Pemerintah Kabupaten sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku. 

3. Menyiapkan bahan dan menyusun petunjuk teknis kebijakan di bidang 

kelembagaan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

4. Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan pedoman dan petunjuk teknis 

pembinaan kelembagaan di masing-masing Satuan Kerja Perangkat 

Daerah. 

5. Menyiapkan penyusunan rancangan Peraturan Daerah tentang 

penyempumaan, pengembangan 

organisasi Perangkat Daerah 

perundang-undangan. 

pembentukan 

sesuai dengan 

dan penghapusan 

ketentuan peraturan 

6. Menyiapkan bahan koordinasi pembinaan susunan organisasi dan tata 

kerja kelembagaan di l ingkungan Pemerintah Kabupaten sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. 

7. Menyusun Dokumen Laporan Kinerja dan Perjanjian Kinerja Kabupaten. 

4 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



8. Menyiapkan bahan perun j L_�t r Kinerja Utama. 

9. Menyiapkan dan menyusu- -u.;,..,::-::-:- : masalah 

yang berhubungan dengan pe • 
I 0. Menyiapkan dan menyus 

kerja. 

nalj  is beban 

1 1. Melaksanakan terrj a .... ,_ - .:--.:.s 

Kegiatan yaogmenjac· ,- ; -: :-;�--·, 
- �- -� P� _ram dan 

12. Melak anakan t :: '-t = ' .:.a :· -. - = -=��-:.:.:-� 
dengan tugas pok k dan fungsin1 a. 

1.3.5. Subbagian Disiplin Dan Kepegawaian 

TUGAS POKOK 

Melaksanakan sebagian tugas Bagian Organisasi dalam menghimpun da 

mengolah data serta mempersiapkan peraturan perundang-undangan di bidang 

kepegawaian. 

RINCIAN TUGAS 

1. Menyusun rencana dan program kerja Subbagian Disiplin dan 

Kepegawaian. 

2. Menyiapkan penyusunan program dan petunjuk teknis pembinaan disiplin 

kepegawaian. 

3. Menghimpun, mengolah dan memelihara data-data kepegawaian. 

4. Mempersiapkan dan memelihara peraturan perundang-undangan di 

5 .  bidang disiplin dan kepegawaian. 

6. Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian di lingkungan 

Sekretariat Daerah sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku. 

7. Menyiapkan penyelenggaraan urusan administrasi perjalanan dinas 

pegawai di l ingkungan Sekretariat Daerah Kabupaten. 

8. Pengoordinasian penyusunan penilaian kinerja aparatur. 

9. Menyiapkan dan menyusun bahan-bahan petunjuk pemecahan 

masalahyang berhubungan dengan pelaksanaan tugas dan fungsi. 
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1 0. Melaksamakan tertib administrasi dan men� , n Laporan Program dan 

Keg:iatan yang menjadi l ingkup tugasa}a. 

1 1 . Melaksanakan tugas-tugas lain yang 

dengan tugas pokok dan fungsinya. 

1.3.6. Subbagian Tata Laksana D.an Pela�·ana.n P•btiL: 
TUGAS POKOK 

Melaksanakan sebagian tugas Bagian r 

pedoman pembinaan penataan L-te 
ketatalaksanaan dan pefayanan 

RINCIAN TUGAS 

- :?i:rnp:inan sesuai 

1 .  Men usun rencana daa program kerja Subbagian Tata Laksana dan 

Pelayanan Publik. 

2. Menghimpun dan menyusun pedoman petunjuk pembinaan di bidang 

ketatalaksanaan dan pelayanan publik. 

3. Menyiapkan bahan dan penyusunan petunjuk teknis kebijakan di bidang 

ketatalaksanaan dan pelayanan publik. 

4. Menyiapkan penyusunan kebijakan tentang job discribtion (rincian tugas) 

sebagai petunjuk teknis dan pedoman pelaksanaan tugas. 

5. Menyiapkan penyusunan kebijakan tentang pembakuan prosedur kerja dan 

tata kerja. 

6. Menyiapkan bahan dan penyusunan kabijakan penetapan tata naskah dinas 

guna kelancaran pelaksanaan administrasi sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

7. Menyiapakan bahan dan penyusunan petunjuk teknis pedoman 

pelaksanaan pendayagunaan aparatur d i  l ingkungan Pemerintah Kabupaten. 

8. Menyiapkan penyusunan penetapan kebijakan Standar Pelayanan Minimal 

Sekretariat Daerah Kabupaten. 

9. Menyiapkan bahan koordinasi dan analisis data pegawai melekat. 

1 0. Menyiapkan bahan dan penyusunan laporan pengawasan melekat. 

1 1 . Menyiapkan penyusunan kebijakan pengaturan pakaian dinas pegawai di 

l ingkungan Pemerintah Kabupaten. 
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12. Menyiapkan dan men� ' � -�...3: -: -- �-'- � pemecahan masalah 

yang berhubungan dengan pe • �-...:..:.:- :-�� ;::..i.- • 

13. Melaksanakan tertib ad · ; -� .:...:..- - ;:- _. -� - P1r gram dan 

Kegiatan yang menjadi hng"'-: :-=-�-: � 

Melaksanakan tugas-tugas lam� -=..: x:-;-:.:.:...:r ? -- -.:: S;_.....I � :::an tugas 

pokok dan fungsin a. 
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BAB 11 
T �JAl _.\._' Pl STAK.-.\ 

2.1. Pengetian aplika.si e-form 
E-Fo.rm - · .::.:.:_ � � :: - .:..: • • � 

merupakan sala'h s..::_ = s-... - : :: = :::'tC"""= _: � 

ad a I ah 

'ebutuhan 

formasi qms sc··-.... :3.: -
._. .:... _ �:.:- - _:::.a·- � � gram 

percepata.n re :-rr.as1 ... ...,� "·-; •�.:... .: .:.:::�- ::-ll.Y 

Abubakar. 

E-Formasi lah ir dari landasan pemi kiran untuk is:a rn �� ........ 

proses administrasi serta menjamin keakuratan data terkajt de g:rn :a 

jabatan, jumlah pegawai, posisi penempatan pegawai, alokasi kekuran=

dan kelebihan pegawai. 

2.2. Manfaat dan Tujuan e-Formasi 

Manfaat e-Formasi adalah untuk menentukan kebutuhan pegawai, 

menentukan kelas jabatan dan menentukan sasaran kerja pegawai. Tujuan 

sistem e-formasi ini adalah untuk mengetahui gambaran struktur 

organisasi, peta jabatan, jumlah pegawai yang ada, jumlah pegawai yang 

dibutuhkan dan jumlah kekurangan/kelebihan pegawai di instansi 

pemerintah baik lingkungan Kementerian, Lembaga Negara, pemerintah 

pusat maupun daerah. 

Untuk pengisian Data dalam aplikasi e-Formasi paling tidak di 

butuhkan antara lain : 

1. Jabatan Struktural Eselon I dan Eselon II (Jabatan Pimpinan 

Tinggi Utama, Madya dan Pratama). 

2. Jabatan Fungsional tertentu (Jabatan Fungsional) . 

3. Jabatan Fungsional Umum (Jabatan Pelaksana). 

4. Analisis Behan Kerja (ABK) 

5. Jumlah PNS yang akan pensiun. 

6. Syarat Jabatan. 
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Oprlma ·-..,,� .:- . -= -.::...- .\_ is:tem e-Fonnasi 

diperteQas den:::an urat £...:an:- �e--:-..l.- .PAN-

RB/1 212014. Surat Edaran terse· : �...i.. :-� -��-:=�� '!Ira Edaran 

Menpan sebelumnya �omor B-:; 5o � ? !._ 
Penerapan Sistem e-Formasi. 

Dalam penyusunan keburuhan formasi 
Kementerian, Lembaga Negara dan Jnstansi pe�;-:.:: :-:� : ,..,_· 

maupun daerah wajib menggunakan sistem ini dan ten�a: 

penyelesaian e-formasi adalah sesuai jadwal yang sudah ditenru.u:-. " ;;

pusat. 

2.3. Faktor Pertimbangan Tambahan Formasi 

Sebelum pemerintah daerah ataupun pusat mengajukan fonnasi 

tambahan dengan menggunakan sistem e-formasi, tentunya ada beberapa 

faktor yang bisa dijadikan acuan dan pertimbangan dalam pelaksanaannya. 

Berikut adalah faktor faktor yang dimaksud: 

Faktor-faktor yang menjadi pertimbangan tambahan formasi untuk 

pemerintah daerah : 

Rasio Belanja Pegawai; 

1. Jumlah PNS yang mencapai Batas Usia Pensiun; 

2. Alokasi formasi CPNS tahun sebelumnya yang tidak terlaksana; 

3. Jumlah PNS yang ada pada saat ini; 

4. Perbandingan jumlah Pegawai ASN dengan jumlah Penduduk 

5. Daerah baru pemekaran; 

6. A lokasi formasi di utamakan jabatan fungsional; 

7. Kebijakan yang mendukung percepatan pembangunan nasional; 

8. Ruang lingkup Instansi. 

Faktor-faktor menjadi pertimbangan tambahan fonnas.i untuk 

pemerintah pusat : 

1. Jumlah PNS yang mencapai Batas Usia Pensiun; 

2. Alokasi formasi CPNS tahun sebelumnya yang tidak terlaksana; 

3. Jumlah PNS yang ada pada saat ini; 
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I I I I 111111 I l'lll!ll l l ll 'Iii Ill I 

.5 . .  \i . 2.S' : ... -� ... 

ional; 

7. 

2..4. Pengertian Analisis Jaba12n 
.-\nalisisjabatan adalah upa�a u 

dari segi akti itas tugasn} a, pras� arat dan spesif "'' -:·.: _-:......- -
dapat menempatkan orang yang lepat, sesuai dengan ·em.L-:-:;: .-:.:: 
dan pengalaman dalam melakukan suatu pekerjaan tersebuL Hasi: 

JULI _ L _J I. JJ 

jabatan memberikan informasi yang menguraikan berbagai hat men_ 

jabatan tersebut, yang dapat digunakan untuk mengembangkan uraian 

jabatan Gob description) dan spesifikasi jabatan Gob spesification). Uraian 

jabatan adalah suatu daftar tugas-tugas, tanggung jawab, hubungan 

laporan, dan kondisi kerja. Sedangkan spesifikasi jabatan adalah suatu 

daftar dari suatu jabatan, meliputi pendidikan, keterampilan, kepribadian 

dan lain-lain yang sesuai dengan jabatan tersebut. 

Berikut definisi dan pengertian anal isa jabatan dari beberapa 

sumber buku: 

Menurut Wirawan (20 15), analisis jabatan adalah kegiatan untuk 

mengumpulkan informasi yang berhubungan dengan jabatan secara 

sistematis dan teratur, antara lain; mengenai dimensi /fungsi-fungsi dan 

indikator pekerjaan, pendidikan dan kompetensi tenaga yang diperlukan, 

teknologi/peralatan yang diperlukan, prosedur operasi melaksanakan 

pekerjaan, hasi l  pekerjaan, kompensasi tenaga pelaksana dan teknik 

menilai kinerja. 

Menurut Hasibuan (201 1), analisis pekerjaan adalah menganalisis 

dan mendesain pekerjaan apa saja yang barus dikerjakan, bagaimana 

mengerjakannya, dan mengapa pekerjaan itu harus dilakukan. Analisis 

pekerjaan akan memberikan informasi mengenai uraian pekerjaan, 

spesifikasi pekerjaan, dan evaluasi pekerjaan bahk.an dapat memperkirakan 

pengayaan atau perluasan pekerjaan dan penyederhanaan pekerjaan pada 

masa yang akan datang. 
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Menurut Serdamayanti I:( . 

sistematis mengumpulkan dan meng 

dan kebutuhan tenaga manusia, seru 
dilaksanakan. Analisis jabatan biasan:- .a 

i nformasi karakteristik pekerjaan yang metn'='I- o.:1111;1n •111111• ,_�-

lain. 

2.5. Tujuan dan Manfaat Analisis Jabatan 

Analisis jabatan menjadi landasan atau pedorr..r: 
untuk penerimaan, penempatan, serta penentuan . --

Analisis jabatan digunakan sebagai landasan untuk melak.5 ..•• .-.-...."" u'IWll-.. 

promosi, dan pemberian latihan atau training kepada lr:·-i 

sebagai dasar pemberian kompensasi. Menurut Sedanna. -L-· 

tujuan analisis jabatan adalah sebagai berikut: 

1. Penarikan, seleksi dan penempatan karyawan. 

2. Sebagai petunjuk dasar dalam menyusun program latiha;-

pengembangan. 

3. Menilai k inerja/pelaksanaan kinerja. 

4. Memperbaiki cara bekerja karyawan. 

5. Merencanakan organisasi agar memenuhi syarat/memperba iki 

struktur organisasi sesuai beban dan fungsi pekerjaan. 

6. Merencanakan dan melaksanakan promosi serta transfer 

karyawan. 

7 .  Merencanakan fasi litas dan perlengkapan kerja bagi karya\ an. 

8. Bimbingan dan penyuluhan karyawan. 

Menurut Mondy (2008), manfaat yang diperoleh dari informasi sebuab 
analisa jabatan adalah: 

1. Penyediaan staf, seluruh aspek penyediaan staf (staffing a 

kacau j ika tidak mengetahui syarat-syarat yang diperlukan un 

menjalankan berbagai pekerjaan. 

2. Pelatihan dan pengembangan, informasi deskripsi pek.erj 
seringkali terbukti bermanfaat dalam mengidentifikasi kebutuh r. 

kebutuhan pelatihan dan pengembangan. 
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3. PeniJaian ' -�- .:.._ � �· -- .::..- � . -..s ie\aluasi berdasarkan 

seberapa ".! - �� -ie-_.:: � ......:: :-=-� _ .:! ::» ditetapkan dalam 

4. 

�--· -::1 ... . ifik lain yang 

telah :e--:.� 

untu· en5euh j i]ai re'atif pe eTJ� �.;:-;:_ ..,...,5• 

sebelum ditetapkan nilai uang � an= par.:i5 _-: __ 

tersebut. 

. rmanfaat 

5. Keselamatan dan kesehatan, infonnasi yang diperoleb dari anar i 

jabatan juga bermanfaat dalam mengidentifikasi masalah-masa ah 
keselamatan dan kesehatan. 

6. Hubungan kekaryawanan dan perburuhan, informasi analisis 

jabatan juga penting dalam hubungan kekaryawanan dan 

perburuhan. Ketika para karyawan dipertimbangkan untuk 

promosi, transfer, atau demosi, deskripsi pekerjaan memberikan 

standar evaluasi dan perbandingan bakat. 

7. Pertimbangan legal, analisis jabatan yang dipersiapkan dengan baik 

terutama penting untuk menunjang legalfras dari praktik-praktik: 

kekaryawanan. 
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3.1. Tern pat. dan \\a KKL 
3.1.1. Tem pat 

s .\B ru 

Kuliah .Ke _·::. � 2--=-- ;� _:: · a ·sanakan d i  Kantor Bupati Labuhanbatu Utara 

tepatnya di Sekret.a. ·a.: �;;-:->- 83�·an0rganisasi 

3.1.2. Waktu Pel.aks.ana.an Kalia.h Kerja Lapangan 

No 
1 Sen in 
2 Se'lasa 
3 Rabu 
4 Karn is 
5 Jumat. 

3.2. Metodologi Pe1lalksanaan KKL 

Metode pelaksanaan Ike �1atan yang digunakan adalah sebagai berikut: 

1. Metode Obsen·asi engamatan) 

Pengamarn.n adalah alat pengurnpulan data yang di lakukan dengan 

cara rnengamatJJ, dao rnencatat secara sistirnatik gejala-gejala yang ada d i  

Bagian Organi.sasi Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara. Pada 

rnetode pegamatan in i ,  penulis terjun langsung untuk mengamati secara 

langsung terhadap pelaksanaan KKL, yakni rnengarnati apa saja kegiatan

kegiatan yang d ilaksanakan pada bagian tersebut sebagai darnpak dari 

pelaksanaan KKL yang diterapkan. Data yang diperlukan dalarn rnetode 

pengarnatan in i  adalah rnengarnati secara langsung di Bagian Organisas i 

Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara, tentang proses 

Penginputan Data Analisis Jabatan Pegawai Negeri Sipil dengan 

rnenggunakan Aplikasi E-Informasi. 

2. Metode Interview 

Metode ini  d isebut j uga dengan rnetode wawancara at 

rnetode pengurnpulan data yang dilakukan rnelaiui fa[]} a · m• x-� ·-:: 
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3. Metode Dokumentasi 

n, untuk dijawab 

ung dengan 

Dalam penelitian kualitatif terdapat sumber data yang berasal dari 

bukan manusia seperti dokumen dan foto-foto. Metode dokumentasi ini 

merupakan salah satu bentuk pengumpulan data yang paling mudah, 

karena peneliti hanya mengamati benda mati dan apabila mengalami 

kekeliruan mudah untuk merevisinya karena sumber datanya tetap dan 

tidak berubah. Dokumen yang diperlukan dalam penelitian ini meliputi 

stuktur organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara, dan 

halaman Web Aplikasi E-Informasi. 

Gambar I 
Halaman Web Aplikasi E-Informasi 

Daftar AnaliSJs Jabatan 

- . .. •I , "'" "'! 

Sumber : Dokumentasi KKL UMA, Ilmu Pemerintahan 7 - 8 - 2020 
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tJ. SVAAAl JABA.1AMLiW4 
1111<!-!!!r�lii!ita 

If; Kt.LAS JABAT/JI 

Cts..AttllMIAJ.tD.M.Sl 
J>�IJQlft.JMueu 
Np.1'1TOlZStt•CXSI001 

I Qel,r.m 

b u 
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,_ 
;at\:tui del'go"'o"lda:<t 
r;lb�Uo!(\\pflOl<l'\ll 
c t���.r1nsenru 

''"" 

r.a� .,. 
hl<lil'iNO@l..W� ··pe.yuo: 

• 
�. 

"' 
"' 
"' 

Y#OUUWl.stl 
........, .. wt> .... 1 .. 1'91DOlltOOI 

Sumber : Dokumentasi KKL UMA, Ilmu Pemerintahan 7 - 8 - 2020 

3.3. Rangkuman Pekerjaan yang dilakukan selama KKL 
Pelaksanaan kegiatan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) terlebih 

dahulu diadakan pembekalan materi Kul iah Kerja Lapangan (KKL) yang 

diprogram oleh pihak Fakultas beserta dengan Wakil Dekan Bidang Akademik, 

Ketua Program Studi dan Dosem Pembimbing masing - masing mahasiswa 

yang akan melaksanakan Kuliah Kerja Lapangan dalam bentuk konsolidasi 

melalui daring/onl ine dikarenakan kondisi pandemic Corona Virus Disease 

dengan mengunakan aplikasi CloudX. 

Adapun hal - hal pokok pekerjaan yang di lakukan selama KKL ialah sbb: 

1. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar 

Pengarsipann surat masuk dan surat keluar berfungsi Sebagai alat 

pertanggungjawaban perusahaan atas pelaksanaan dan pengelolaan suatu 

perusahaan agar setiap bidang pekerjaan dalam suatu perusahaan tidak 

terbebani dengan adanya penyimpanan arsip yang tidak dibutuhkan lagi. 

2. Memparafkan surat keluar ke Kepala Bagian Organisasi 
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3. Menscan surat undangan serta dokumen - dokumen yang perlu di �ar: 

4. Membantu mempersiapkan dan mengetik bahan rapat yang dilak.sanak2:: 

di bagian organisasi 

5. Merekap absen rapat 

6. Menginput data Analisis Jabatan di Aplikasi E-lnformasi 

7. Mengetik informasi kelas jabatan 

8. Mengetik laporan perjalanan dinas 

9. Mengetik konsep surat undangan 
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BAB r\· 

HASIL DA.i"I PL\IBAHAS. S' 

Adapun yang menjadi judul tugas !aper:!..'" � :...

penulis mengambil judul yakni Efekti ita Ap. � 

Kualitas Penginputan Data Analisis Jabatan Peg::·.i..::. 
Organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhan an. 

e :a Lapangan, 

i Terhadap 

· il Bagian 

menjadi tema/judul dalam laporan ini ialah bagaimana ,.,e-e:·e : • :..:..� l m1 

dalam pengimputan data Analisis Jabatan karena sebelumr� .::. .,.0 -\-_ , .. :e:-se, ut 

diserahkan secara softcopy ke Badan Kepegawajan Daer� :;c- - ; ;.::. ..: ::.-::c=

kurang efektif di era revolusi industry 4.0 dimana para peke _· ll:'. _ - .:2.:  .: .::.. ... 

dengan menggunakan teknologi. 

Kemudian untuk menjawab beberapa pertanyaan yang ten: .. .::.:-..l: .:..:. -

penulisan laporan tersebut, penulis mewawancarai Kepala Subbagian t-:e ..-- � 
Dan Analisis Jabatan yakni Kakak Vita Avanti Ludmila Maharuni. TT?. � .� 

4.1. Hasil 
1. E-Formasi atau sistem aplikasi e-formasi ASN CPKS a 'ah ec-:'".3.."'211 

salah satu sistem yang berguna untuk penyusunan keburuba- :- -:;s:; c 

setiap tahunnya. Sistem ini merupakan salah satu p =-Ta . ;x-:-ce ala.TI 

reformasi birokrasi. Dimana, aplikasi ini sangat berpe .gan teribadap 
proses penginputan data Analisis Jabatan yang be an berbagai 

Instansi pemerintah. 

2. Diketahui bahwa sebelum adanya Aplikasi ini. data .-\nal"·is Jabatan yang 

bersumber dari berbagai instansi pemerintah terse ut di serahkan kepada 

Badan Kepegawaian Nasional dan Badan Kepe=-a\l. ajan Daerah diserahkan 

melalui metode hardcopy atau dokumen - d 1k.-umen .  Namun sekarang, 

sejalan dengan percepatan industry teknoJogi maka proses tersebut juga 

didorong dengan system yang lebih prakt is serta dianggap lebih efisien 

dikarenakan lebih menghemat waktu dengan adanya system aplikasi E

informasi Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara (Menpan). 
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3. Dikatakan sebagai system yang lebih efesien, Aplikasi ini er.:-_ 5;1._;a • 

memiliki SOP yang sesuai dan di legalkan untuk digunakaa bahlun --. .ruT 

dari Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara Republ ik In.: - -<:: .� 

Aplikasi ini juga memiliki menu yang lengkap sesuai dengan ke 
penginputan data An jab tersebut. 

Gambar 3 
Halaman Web Aplikasi E-Infonnasi 

Pada Menu Draf difonn Analisi Jabatan 

...... _ 
Formuhr lnformas1 Utama Analls1s Jabatan 

""'" 

8 I S T, !! :: ·.! ,, S..-

�� ........ .,... ....... �w... .... .-.. ... ....,_... ..... dl.....,�-
....,..._ ....... ..__���._...... ....... �-.,,...,..� .. -� 
*" ...... _..........,� ...... Ud ..... i.11��-� ......... 

B I S  L ;: :: -.i " ..., 

a. Pada bagian utama di form Analis Jabatan akan diisi dengan sbb: 

1. Ikhtisar jabatan, dimana ikhtisar jabatan ini berisi ringkasan dari 

tugas-tugas yang disusun secara ringkas dalam bentuk satu kalimat 

yang mencerminkan pokok-pokok tugas jabatan. 

2. Uraian jabatan, disini akan diisi tentang tugas - tugas, tanggung 

jawab, serta kualifikasi yang disyaratkan untuk suatu jabatan, atas 

dasar informasi yang diperoleh dari proses analisis jabatan. 

3. Tanggung jawab 

4. Wewenang jabatan 

5. Butir informasi lain. 

b. Bagian bahan kerja di form Analis Jabatan akan diisi dengan bahan kerja 

berupa Peraturan Perundang-undangan, Memo dinas, Peraturan Bupat i 

Disposisi pimpinan dl l  beserta dengan penggunaannya dalam tugas 

dijabatan tersebut. 
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kerja akan diisi dengan 

uraian alat - alat yang akan d � . - -e j lankan tugas dijabatan 

tersebut beserta dengan fun=-s· .:...1 �- -;:-�;:--:".!.... �- --=- er ebut. 

d. Pada bagian hasi I kerj a - fl: -- .!o - 0 ' • .::. :'.2.::..:.:- .:.... � - � · · i dengan uraian 

tugas - tugas. aug aka 

jumlah tugas terse' 

e. Pada bagiian k le.rasi 

:rserta satuan 

kerja antara jabatan ,:an::: s.a dengan ·a atan lainn;.a ;EL:> ;J 1:3.D;:,, fam 

yang berhubungan dengan jabatan tersebut. Dalam ba:::ian io.i ra 

diuraikan nama - narna jabatan yang berhubungan dengan jabatan terse' 1 

serta nama instansinya. 

f. Bagian kondisi l ingkungan kerja di form Analis Jabatan akan diisi dengan 

bagaimana kondisi l ingkungan kerja yang akan dihadapi daJam 

menjalankan pekerjaan dijabatan tersebut. 

g. Pada bagian resiko bahaya di form Analis Jabatan akan diuraikan tentang 

resiko apasaja yang kemungkinan akan terjadi selama menjalankan tugas 

dijabatan tersebut. 

h. Pada bagian syarat jabatan di form Analis Jabatan akan diisi dengan sbb: 

1. Pangkat/golongan yang akan dimiliki pada jabatan tersebut. 

2. Tingkatan pendidikan serta jurusan perkuliahan yang harus 

dipenuhi untuk menduduki jabatan tersebut. 

3. Keterampilan Kerja 

4. Bakat kerja 

5. Temperamen kerja 

6. Minat kerja 

7. Upaya kerja 

8. Kondisi fisik yang harus dipenuhi untuk menduduki jabatan 

terse but 

9. Penampilan 

10. Fungsi jabatan 

i. Terakhir pada bagian prestasi di fonn Analis Jabatan akan diisi dengan 

basil kerja yang harus dikerjakan dalam jabatan tersebut beserta dengan 
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jumlah pekerjaan dan waktu yang dibutuhkan dalam =-� e:::o..e..:�ma 

pekerjaan tersebut. 

4.2. Pem bahasan 

E-Formasi lahir dari landasan pemikiran untuk bisa mempercepat p-:- . 

administrasi serta menjamin keakuratan data terkait dengan peta jabatan, jurn , 

pegawai, posisi penempatan pegawai, alokasi kekurangan dan kelebihan pegav. 

Aplikasi E-informasi dianggap sebagai system yang lebih efektivitas dalam pro es 

penginputan data Analisis jabatan dikarenakan telah memenuhi SOP sesuai 

dengan kebutuhan pada dasarnya. 

Terkait dengan penginputan data Analisis Jabatan yang sebelumnya dilakukan 

dengan menyerahkan hardcopy dokumen Analisis Jabatan yang bersumber dari 

berbagai instansi pemerintah yang kemudian diserahkan pihak bagian organisasi 

Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara kepada Badan Kepegawaian 

Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara, namun setelah adanya peraturan mengenai 

penggunaan aplikasi ini maka pekerjaan tersebut dapat terselesaikan dengan lebih 

efesien dan efektif. Hal ini dikarenakan data tersebut sangat minim kemungkinan 

akan tercecer, akan lebih aman karena disimpan dalam Web yang resmi dan telah 

memenuhi kriteri serta d ianggap lebih menghemat pengeluaran Negara terkait 

dengan pemakaian kertas yang berlebihan. Hal iru juga sangat memudahkan 

berbagai pihak dalam pengecekan data - data yang telah terinput, karena hanya 

dengan mengetik mana file yang akan dibutuhkan di menu cari kemudian 

menekan tombol enter pada keyboard maka data yang akan dicari akan segera 

ditampilkan. Dari uraian penjelasan tersebut maka aplikasi ini tentu sangat 

berguna dalam proses penginputan data analisis jabatan. 
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BAB \ 
K E  [\f PL L '°' DA.'° � . .\R.\_1'1 

5.1. Kesimpulan 

Selarna pr ses · · ': Kerj:i  Lapan:-.:: x - _ rnperoleh hasil 

yang cukup berguna se agaj pengalaman terkaj d e�=� - � erjaan apasaja 

yang ada di bagi'an organisasi Sekr:etariat Daerah 1'..ab pa:e 
Utara. Diantaran a sbb : 

nhanbatu 

1. Penul is  mengetahui bagaimana isi dalam data Anal i s i s  Jabatan serta t 

pengetahuan dan mempraktekkan mengenai penginputan data Ana · 

Jabatan dengan menggunakan aplikasi E-infonnasi Mem ri 
Pendayagunaan Aparatur Negara. Penulis juga mendapatkan pengetahuan 

tentang keunggulan aplikasi ini terkait dengan proses penginputan data 

anjab j ika dibandingkan dengan proses penginputan data anjab 

sebelumnya ke Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Labuhanbatu 

Utara dengan menggunakan metode penyerahan hardcopy yang kemudian 

diserahkan kepada BKD oleh bagian organisasi Setdakab Labuhanbatu 

Utara. 

2. Penulis juga mendapat beberapa pengetahuan dan pengalaman lainn a 

seperti mengarsipkan surat masuk dan surat keluar, memparafkan surat 

keluar ke Kepala Bagian Organisasi, menscan surat undangan serta 

dokumen - dokumen yang perlu di scan, membantu mempersiapkan dan 

mengetik bahan rapat yang dilaksanakan di bagian orgamsas1 ,  

merekapitulasi absen rapat, mengetik infonnasi kelas jabataa, mengetik 

laporan perjalanan dinas, mengetik konsep surat undangan. 

5.2. Saran 

Adapun kelemahan yang terdapat dalarn proses penginputan data 

Anjab dengan menggunakan aplikasi E- infonnasi in i  ialah adanya kondisi 

dimana aplikasi ini error pada saat login dan in i  sangat berpengaruh terhadap 

proses pekerjaan dalam penginputan tersebut Maka dari itu pada pegawai 

dan staf yang terlibat dalam pekerjaan ini sangat mengharapkan adanya 

pembaharuan system tersebut supaya tingkat error saat melakukan login 

dapat terminimalisir guna untuk kelancaran dalam pekerjaan tersebut. 
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LAMPIR.\..'l 

Foto Surat Permohonan Kuliah Kerja Lapangan 

Nomor 

Lampi ran 
Hal 

UNIVERSITAS MEDA.� . .\RE_.\ 
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAl'l IL'n POLITI 

Kampu• I :Ja:.nJ<olamNOOlOf 1 Meda1 E�alelJal"1 PBSI NomOf 1R(061) 7366878, 7360168, � �-,. 'a -
Kompus • :J�anSejab\KiNomof 79/ JalanSeiSeraj'Jllomor70 A. a (061) 8201994, Fax. (061) 822633' """"' '!' :: 

Website: �v.w.uma.ac..id E-mai: univ_�d<:inarea@uma.ac.id 

: 407/FIS.0/05. J !Vll/2020 Medan. o- J 

: Kuliah Kc1ja Lapangan ( KKL) 

Yth. Bapak/lbu Bupati Labuhanbatu Utara 

Di -

Te.mpat 

Dengnn l fonnat, Bersama ini karni mohon kesediaan Bapak/lbu kiranya dapat mcmberikan 
rekomendasi dan kesernpatan kepada mahasiswa/I ka1.ni dengan data sebagai berikut : 

NO NAMA MAHASJSW A NPM 
l Ummi Khoiriab 1 785 10024 
2 NUR AJIJAH PANGARIBUAN 1 785 1 0055 
3 Rada Trialmadani 1 785 10034 
4 lsra Havati 1 785 1 0003 

U ntuk melaksanakan Kuliah Kerja lapangan (KKL) di lnstansi/lembaga yang Bapak/lbu pimpin . 
Kuliah K erja Lapangan ( K KL) dimaksud guna menambah pcngetabuan dan wawasan 

mahasiswa/i, dan KKL dilaksanakan pada tanggal 1 3  Juli s/d 1 2  Agustus 2020. 

Selanjutnya kami mohon kiranya dapat rnernberikan kemudahan dalam Kuliah Kerja Lapangan 

(KKL) serta mencrbitkan surat kctcrnngan yang menyatakan bahwa mahasiswa tcrscbul Lelah 

selesai melaksanakan KKL pada instansi/ lembaga yang Bapak/lbu pimpin . 
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Foto Surat Jawaban Pemberian Izin L I � . Kerja  La paogan 

,omor 
Lampi ran 
PeriJial 

Teml>usarr 

r•�MERl'llTAH KARl 'P \ T F '  I 'at H '  • T '  • ._ • 
S.1::.KRETARIAT DAEll-\ H  lo.._ \ 8l P' .\ ' 

. ) L ,  • .11;1"0R A L Sl lllR\H' 'O :· 1 u , oa,;4 � 
AElo. lo. ·\ ' f lP " : 1 ><" 

• 800 le.SI •nnisa.se-020 
: I h3lan n 
: Peinber1an 12.in K KL. 

K<r,J• i ·· '-"' 
\\ .1J...1 � De. • ,r •i 

f l'lllflJI 

Me-nindaklanjutf sura1 Univ-�rsl1as \tedan -\re., • .. -.- , 
O'" .  lf\'llt .:'.020 th! � Kuiitih Kerja l. :apangan d � )... J , - �  � 

pcnuohon:in nnruk d:.lpat mcnerima i\tJhasisw:V i untuk me-!aban::i.U.r .-... 
menambab pengemhuan d�m wawaSolfl ( i)a.fiar nama tc:r!ampu}. 

Sdn1bung_J.n dc:ng31J ha! (e:rstbu1 diaw.s deng,an ini Sd.n:i.m� :>�� 
Kabllp:m.·n 1,,,.1.buhan JIU 1ara inembt!rikan izm untuk melaksan:ti..1, kq:.� 
KKL P3dJ tanggal l .., Jul i  s d t:! Agustus _Q:!O, 

Dcmikian kami sampaikan unmk dapat dlpergunak!ln s b1g.J1A:rJ 
mestinyJ.. 

a.n. SE.KR ET ARI 

1 Se!<retaris Daerah Labu!\anba1u Utara; 
2 Pertinggal. 

l �l!llf)Jl,tll 
�m.1! �c o.;t;u 
L1buh.111han1 l 
1(Jmor f?JJ 1o.1t ' '  

' l :mf,gnl ; � J, 1 ::! 
l'crihnl : l'o.:111bc:ti.10 I; 

D:ilbr nrim::i·n::inm M:1hasi:.w'1/i K11J isl1 Kerjn u:ip.1osr10 ( K' K I  .. d1 Kai :r1 I 
Kol>i11y;;11c11 Llibu1111nbam U:lnr.l 

Ummi Kholrin.h 
2. N"u; 1-\jlph P;mgarihuan 
,, R:id:i 1 ri:i.h11;·1d::mi 
-t. lsra H<1)'•1ti 

178510024 
178510055 
17851 003• 
17"5100(1' 

a.n. �l::KRITTMUS D \LR.\! � � 
" '  
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Foto Laporan Kegiatan Harian 

DAliTAR KEGIATA'i llARL '- '  i.. l U 
MAHASISWA FAKI LT �  lD 4l 

U N I V E KSIT '-' \4£0'' � • 
N:.una 11ahnsiswn : Umrni Khniriah Nam.a � a..."\t(lf' l ::DCW  ' "  

A lamat 
l'M : 1 785 1 0024 

Prognun StuJy : l lmu Pl'm ... ·rintahan 

No 1 lari(l'angg<ll 

Sen in, 1 3  Juli 2020 

S<iasa, 1 4  Juli 2020 

Rabu. 1 5  Juli 2020 

4 Kamis, 16 Juli 2020 

5 Jum'at, 17 Juli 2020 

• ...... 20 Jull 2020 

)I; 

Oevisi 

Kcterangan Kcgiatan 

!. fdi'<ncilao 
� ·  \11cO,j<1i> 1 p/'z-•il �vfc1t 1nas-u1' dao �.,;c,1 

�<ll.141 

t. \l'1<1n(l<rsiapf<>i1 pqt-an f--W 
�· IY1<1tjq�1ft;..' _l.llftil· i;.IU1i 
3 M<n,. � r neut d .;ta ACJa� d1t1phl'Gi>i Hn(lilN 

s:i ��h•t'li1'1l Di¥0 

�\iit-innali \::..icrr J"l'2!<1n 
'J· fl1<'\'.)ITI�ol: da\:<1 AQ�t> di ilplil'tr$1 

�- lo-ror111m:i l)ir"" ld··(r1n u111""' ""� 
Pwcrt<l'ln roa'j 

\ \11 c111ytilt1f�lll' sur�\ 1«. \CC,vci 1 ci 
�i'"' 01jt1f111@ 
\Yl t d<lW A�;;ci J,  1111 1 1 \·ilc;i l ·  Cl\�lflpu 
E· 111fVon� Onici� u111ahlln <l<ll' 
�i.v tt�I' \7qmu �n1G1n 

l · 1Ylc�111yut &T\ll �oo di Arhl't>� 
E-1�1'1'® Dirias V•mbC1d<ij"0n 
�<11'<.I; d<:tn {)r\Z• 

2 .  1)1tll'l�rtv J11��1t1f""'1 bane•� 
�f<l' tlkl� l<rnlo�ll<ln 

cl - ti ;it> .-1• 11,� , � ) . m';l{rrit up � .ct• "-•"•' <1< "' & I , 11'<'.) Otn"� ft 
Ctly11 

� ·'"ig.f--z. . fl1c�� t11lilf .... " 
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S<la.<Ll l  Juli 20'.20 

Rabu.'.!2 Juli cO'.! 

t 
�{' '\j'"tjaf;,� !>I "'"' pctSt�' detfl 

f<lu •r 

9 Kamis. 23 Juli ::020 1 mw�"'f<I' �· A� .. � c1, Arl· li�' 
E, · �f.:>Tll'I"'<' P1rcir P.:f'\<•n ia, 

, j I 
1 . [l'lcr::r,�r�{\ .].>r,,\ ma.))� 

10 Jum"at. '1..\ Juli 2020 
2. . !ll•�vd•l'- fof91' SU� undll'tJ"" 
�- 1 ''b'��"t . � Arf d· 11111 1';.ti � 

C:: · ll'fl-111'� P1001 Cl-aht) a � 
V41a..:: •'lll\3" 

!· 0 i�}M .9-110\: fc.i1JC1rlonda\Jon ) 

I I  Senin. 27 Juli 2020 
2 . l)let!j<:tiJ,lf lt'•(I �mt l\"�f-

1 
! . ni'tj4T0f Iv.' J.lTZ* �r 

12 Sclasa. 21 Juli 2020 
% ·  �"f'lt � 'tf' d· Ar·�· 

� - 1!tpfj1lGt�I 1?aj1<1f\ \)\.1lum 
Sttda\<Qb L��a"� u� 

� ·  Ole111r1J',� bat>ae' r .. r�� 

1 13 Rabu. 29 Juli 2020 �- l'h<cj't'l� ·�h::ll' . l'llf<!� 
ei•.Wj �•fl•:V\P 
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f 
I I j I I' II UJI II 11.L l__lLL� 

1 4  Kam i  . 30 Juli _020 a. �� '�i \��� t>.kJ(�. "'"' :� 

) . �?'��� � � c\1 l\9� £ - 1�� 
�"'� !"\�/;.) 

� -

1 5  Sen in. 3 Agu tu> 2020 

1 6  Sela.>a. 04 AguSlus _020 

1 7  Rabu. 05 Agu>tus 2020 

1 8  Kamis, 06 Agustus 2020 

1 9  Jum'at, 07 Agustus 2020 

20 Senin. 10 Aguatlls 2020 

t- M�mr1: � �1isu �� 

� Av1 1  \<!� 0 .  l 11�1n'!!i ftrz..it m 

'Z· tii!.l'.0c,bt-- �.,..\"' �""" 

� - \Yl'UGt!���" � m�'- � 

� \1,lu"( 
1. �"� � � J.. l\V'� e�� 

�� � ll19l �!-· 
I 

-iYlirn�'d�'"' bGl�d" fZI�\; 
l · \n artx�r "1� \Z-1� 
J .  \)1c���ul: � �In ,)'ti>� Ji 

Arh� (,, 111�·� b� �tro�
"' .. (J"" ��a 0 4t12\\-\ 

J. M�m\)O� dat? 3n�\�J��� 
d• Clfl111rt) L-\llfi>rrn� \)11'1� 
V(.{ls,f\d�ha" V'ilcll.lci..i\t. cl� �11 
\?'ftn4Ma � 

�- ""ta"I\ y-it oat3 �II! IT; �t'M' 

dt �"� {,-\� �"""' 
Ki .. 1u4i � 

t. �j"lft'�� � tO'J� ... 

2..· fYl�111ut- � �'"''� 
di �t.(l f > lrf>� \� 

�-\.Ah �aiJlft 
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1 1 1 1 

I 2 1 elasa.. 1 1  Arr 

L__.__ 

r .,:ani a�i 

\'l \I  
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