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Puji syukur kami panjatkan, atas kehadrrat .{llah S\\'T vang telah memberikan

lirnpahan rahmat dan hidayah-Nya kepada prnulrs sehrngga penulis dapat

rnenyelesaikan laporan Kuliah Kerla Lapangan tKKL r dengan baik Laporan ini

disusun berdasarkan pengalaman penulis melaksanakan Kuliah Kerta Lapangan

(KKl,) pada tanggal l3 Juli 2020 sampai dengan 12 Agustus l0ltt dr Sekretarrat

Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara. Kegratan Kuliah Kerja Lapanuan tKKLt ini

dilaksanakan dengan tujuan untuk mengembanskan pola prkrr. pengetahuan. srkap

dan wawasan rnelalui proses praktik kela dr lrnukungan istansi. Selain itu. laporan rni

disusun untuk memenuhi kelengkapan pers\ aratan program studi Ilmu Pemerintahan.
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rnemberikan dukungan serta nasehat kepada putrinya ini dalam menggapai
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memberikan dukungan.
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Politik Universitas Medan Area.

4. Ibu Bebby Masitho Batubara. S.Sos, MAP selaku Wakil Dekan Brdang

Akademik Fakultas llmu Sosial dan Ihiru Politik Universitas Medan Area.

5. Bapak Yurial Ariet' Lubrs. S.Sos, M Ip selaku Wakil Dekan Bidang

Kemahasisrvaan Fakultas lhnu Sosial dan llmu Politik Universitas Medan

Area.

6. ibu Evi Yunita Kurniati. S.Sos. M.lP selaku Ketua Pro,eram Studi llmu

Pemerintahan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Medan Area.
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7.Ibu Khairunnisa Lubis, S.Sos, ⅣIIPol sclaku doscn pcmbilllbing dalaln

penyusunan laporan Kuliah Kctta Lapangan(KKL)di UniVersitas Ⅳledan

Arca.

8 Sclurllh Sta∬ Doscn pcngttar dan Biro Akadcnlik Fakultas IImu Sosial dan

111■ ll Politik Universitas NIledan Arca 、anぜ tclah banvak lllclllbCrikan bekal

illllu pcngctahuan kcpada penulis sclanla l、 lasa stヒ ldi

9 Bapak卜仁lhal13mad]Nur Lubis, AP_ヽ l Si selakヒ l Kcpala Bagian Organisasi

Sckrctariat Dacrah Kabupatcn Labtlhanbatu tlara
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Kclclnbagan Dan Analisis Jabacr Bこ ピ13■  (。「」inisasi Sckrctanat Dacrah

Kabupatcn Labuhanbatuヒ
‐
tara din s=k■ it」us Penang」 ヒinビ Ja、、ab Pcncrinlaan

Kuliah]く eua Lapanga11
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Bagian Organisasi Sckrctariat Dacrah Kabupatcn Labuhanbatu Utara.
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Dan Pcla)anan Publik Bagian Organisasi Sckretariat Daerah Kabupatcn

Labuhanbatu l」 tara

13 Scluruh  pcga、 vai  Bagian  Organisasi  Sckretariat  Dacrah  Kabuaptcn

Labuhanbatu Utara yang tclah banyak lnclllbantu pcnulis dalalη pelattanaan

Kuliah Kctta Lapangall

Pcnulis mcnvadari bahwa laporan Kuliah Ketta Lapangan ini masihjauh da遷 ktta

sclnpuma Olch karcna itu, pcnulis ll■ohon kritik dan saran yang lllcndukung dari

bcrbagai pihak, agar laporan Kuliah Kctta Lapangan(KKL)ini mCncapai

kcscl■purnaan Atas scgala bantuan dan dukungan scrta billlbillgan yang tclah pcnulis

tcrilna dari bcrbagai pihak, pcnulis lnlcngucapkan banyak tcrilna kasih Scllloga

laporan Kuliah Kctta Lapangan ini bermanfaat dan kiranva Allah S、 、l scnantiasa

lllclillapahkan ralunat dan karunia… Nya
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BABI

PENDAIIULI AN

l.4.L2tar Belal● ng KllliaL Ketta Lapangan

Kuliah Ktta Lapallgan(KKL)adalall Suttu bcntuk Kc,atanド nご

memberinm pengalalnan bclttar kcpada Mahasisw″ i untuk tcttun lanビ sung

壺lallt sebutt instansi dan dultia keJa yang mllllgkin tidak ditcmukan dikampぃ

sckaligus scbagai proscs pembelaJaran Mahasisw″ i yang sedang mcmbanglln dan

mcngetahui rnasalah¨ masalah yang ada dilapangan.

Scbagaimana yang kita kctahui bahwa mcmasuki dunia kctta bukaniah hal

yang mudah.Banyak tingkat pcngangguran scmakin tinggi bahkan dari kalan.・ an

Sattana mcncapai ribuan orang Salah satu penycbabnya adalah kcttasama mcreka

tidak dibarengi dcngan scbuah kcahlian'skill yang dapat diandalkan untuk

mcmasuki dunia ke」 a

Wlaka mallasiswa dttulttut untuk lcbih malu dalam pcningkatal■ sulllbcr

dtta mall■lsia(SDM)yang Salah satu pcn、 町udallllya mclal面 program Kuliah

Kctta Lapallgan(KKL).Program KKL mcrllpakan bagian dari salah satu ttata

kuliah Jurusan 11lnu Pemerilltahan Fakultas 11lnu Sosial dan 1lmu Politik

Univcrsitas WIcdan Arca, lltata kuliall ini mcrupakan syarat ullttlk lulus dalalll

Progranl Si di Jurusan llllllu Pelncrintahan.

Dimana dibuatnya mata kuliah Kuliah Kctta Lapallgan(KKL)agar

lnahasis、 va dapat incllaprahekan langsung apa yang didapat di bangku perkllliah

selama lima semcstcr untllk memprakekan langsung kcdalam d■ lnia ketta)jadi

diharapkall Mttasisw〃 i daptt mcngttlikaSikall ilmu yang didaptt sclama

pcrkuliahan dalam duia kcrJa,

l.2.Tujuan KKL

1.2.1.I'ujuan Umum :

1 Menerapkan ihnu pengetahuan dan keterarnpilan \ ang drperoleh

selama perkuliahan

UNIVERSITAS MEDAN AREA



2.Bentuk prakek keJa pada lllStansi/1embaga/industri juga menelaah

apakah te3adi perbedaan

3.Mampu befbicara an.bersosialisasi dengan dunia industri/instansi/

1embaga

4,Mclatih mahasiswa mtt bekeJa mandiri di lapangan dan

menyesualkan dirl dengan kondisl

5.Lapangan pekeゴ aan yang nanti akan diteh面

6.Menalnbah 、vawasan mahasiswa tel畿mg ktta dan ma■ ,clncll

instansi/1embaga/industry

l.2.2.Tttuan Khusus:

Berdasttkanjudul yatt saya ambil dalaln Laporan Kuliah Ktta Lpangan

yakni Metodc Penctapan Peta Jabatan Berdasttkan Analisis Jabatall PeFwal

Nege五 Sipil Bagian Organsasi Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu晦

disinl penulis memiliki ttuan unt■lk mengetahui berbagai analisis Jabatall dari

berbagai badan dan dillas― dinas di Kabupaten Labuhanbatu Utara serta lnmpu

menganalisisbagaimanacarapelletapanpetajabatantersebut.

1.3.Profil Instansi tempat Kuliah Kerja Lapangan

1.3.1. Sejarah Ringkas

Struktur organisasi Sekretariat Daerah sebagai SKPD yang ditetapkan

berdasarkan Peraturan Daerah Notnor -l Tahun 2016 tentang L)rganisasi Perangkat

Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara. Sekretanat Daerah merupakan organisasi

perangkat daerah yang berkedudukan selaku unsur staf Pemenntah Daerah. Dalani

menyelenggarakan tugas, fungsi. dan ke*'enanganflya, Sekretaris Daerah

didukung oleh pejabat-pejabat dan staf I'ang tersebar pada jajaran/kornponen

Asisten Pemerintahan dan Kesra, Asisten Perekononrian Pernbangunan, dan

Asisten Administrasi Umum. Adapun tugas dan Fr"rngsi Sekretariat Daerah

Kabupaten Labuhanbatu Utara sebagai benkut.

8
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1.3.2.Sekretariat Daerah]Kabupaten

WIlempunyai tugas mcmbantu Bupati dalam penyustlnan kcbiiakan dan

pengoordinasian administratifterhadap pelabnAnn tugas Perangkat Dacrab se■ a

pelayantt administrasi.

FUNCSI

l, Pcngoordinasian penyusunalllkebttahn…

2.Pcngoordinasian pelaksamtt tugas―n ktta Perangnt Daerah.

3.Pemantauan dan evaluasi pelaLllaan Lttakan DEFab_

4.Pelayanan administtatifdan pembinaan ttμ ttW Sipil Negara Dacrah.

5,Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh BuFd terkait dengan tugas

dan価gsinya.

1.3.3.Bagian Organisasi

TUGASPOKOK

Melaksanakan  scbagian  tugas  Asisten  Sekretaris  Daerah  Bidang

Administrasi Umllm ddalll menyiapkam pemusall kebiiakan,mengoordinasikan

pelaksanaan tugas dan alngSi,pemantauan dan cⅣ 江llasi progralm kegiatan dan

penyelenggaraan pembinaan teknis,ahinismsi dall sumber daya di bi像 狙g

kelembagaan,ktatalaksanaall,analisa Jd理 LL anaLsa bcball ketta,penilaian

kineゴ a,pelayanan publik dan pcngembanf L血 菊 a organisasi.

FUNGSI

l.Mempersittkan rlmusan kabjahll penataan dan pengcmbangan

kelembagaan melalui andisis forEElaSijabatan.

2.PIlelaktlkan koordinasi dan menwm petunJuk teknis pembinaan

ketatalaksanaan meliputitata keJa dan pЮsedur kctta.

3.Melakukan koordinasi dan memyuslln petwjuk tetts pcmbinaan

kepega■vaian.

4.Melakukan koordinasi dalam menyuslln petunJ」 【teknis dan pedoman

pembinaall rinciantugas Gob description).

5. Melakukan koordinasi dan mellyuslln laporan akllntabilitas kinerJa

Sckretariat Dacrah Kabupaten.

9
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6. Pelaksanaan pen\ usunan rencana prrr,'ram dan kesratan. pengelolaan

admtnistrasi umum- kepeuaiiaran. perlen,.rirapae. keuangan dan laporan

dalarn lingkup tugas.

7. Pengoordinasian penyusunan penilaian kinerta apararur

L Melaksanakan tertib administrasi dan menvusun laporan Prrruranr dan

Kegiatan yang menjadi lingkup tugasnya.

9. Melaksanakan fungsi lain yang diperintahkan Pimpinan sesuar dengan

tugas pokok dan firngsinya.

1.3.4. Subbagian Kelembagan Dan Analisis Jabatan

TUGAS POKOK

Melaksanakan sebagran tugas Bagian Organisasi dalam menJrusun

petunjuk teknis pembinaan, penataan dan pengembangan kelembagaan dan

analisis jabatan.

RINCIAN TIJGAS

1. Menyusun rencana dan program kerla Subbagran Kelernbagaan dan

Analisis Jabatan.

Menviapkan bahan pedoman dan petunjuk teknis penyusunan penataan

organisasi di lingkungan Pemerintah Kabupaten sesuai dengan keteniuan

yang berlaku.

Menyrapkan bahan dan menyusun petunjuk teknis kebrjakan di bidang

kel enr bagaan se suai den gan ketentuan peraturan perundan g-undan gan.

Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan pedoman dan petunluk teknis

pernbinaan kelembagaan di masing-masing Satuan Kerja Perangkat

Daerah.

Menyiapkan penyusunan rancangan Peraturan Daerah tentang

penyempurnaan, pengembangan, pernbentukan dan penghapusan

organisasi Perangkat Daerah sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan.

Menyiapkan bahan koordinasi pembrnaan susunan organisasi dan tata

kerja kelernbagaan di lingkungan Pemerintah Kabupaten sesuai dengan

ketentuan yang berlaku.

Menvusun Dokumen Laporan Kinerja dan Perjaniian Kinerja Kabupaten.

う
ん

3.

4.

5

6
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8. Menyiapkan bahan petunjuk telcnis penyusunan Indikator Kine{a Utama.

9. Menyiapkan dan men5rusun bahaa-bahan petunjuk pemecahan masalah

yang berhubungan dengan pelaksanaan tugas dan fungsi.

10. Menyiapkan dan men5rusun dokumen analisis jabatan dan analisis beban

kerja.

ll.Melaksanakan tertib administrasi dan menylsun laporan Program dan

Kegiatan yang menjadi lingkup tugasnya.

12. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diperintahkan Pimpinan sesuai

dengan tugas pokok dan fungsinya.

1.3.5. Subbagian Disiplin Ilan Kepegawaian

TUGAS POKOK

Melaksanakan sebagian tugas Bagian Organisasi dalam menghimpun dan

mengolah data serta mempersiapkan peraturan perundang-undangan di bidang

kepegarva ran.

RINCIAN TTTGAS

l. Menyusun rencana dan pro_$am keqa

Kepegawaian.

2. Menyiapkan penyusunan program dan petunjuk teknis pembinaan disiplin

kepegawaian.

3. Menghirnpun, mengolah dan rnerneli har a data-data kepegan,ai an

4. Mempersiapkan dan memelihara peraturan perundang-undangan di

5. bidang disiplin dan kepegarvaian

6. Melaksanakan pengelolaan adrninistrasi kepegarvaian di lingkungan

Sekretariat Daerah sesuar dengan peraturan perundang-undangan yang

berlaku.

7. Menyiapkan penyelenggaraan urusan administrasi perjalanan dinas

pegawai di lingkungan Sekretariat Daerah Kabupaten.

8. Pengoordinasian penyusunan penilaian kinerja aparatur.

9. Menyiapkan dan menyusun bahan-bahan petunjuk pemecahan

masalahyang berhubungan dengan pelaksanaan tugas dan fungsi.

Subbagian Disiplin dan

11
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10.Melaksan議囲l tertib administrasi dan menyustln laporan Program dan

Ke3髄am yang mettadi lingkup tugasllya.

11.Melaksanakan tugas― tugas lain yallg diperintahkan Pimpinan sesuai

dengan tu3as pokok dan fungsinya.

1.3.6.Subbagiall Tata Laksana lDan Pelayanan PubL

TUGASPOKOK

Vlelaksanakan sebaglan tugas Baglan Orrleti dalnm menyusm

petllnJuk tebs pedoman pcmbinaan penataan sistm,metode prosedur keゴ a dan

pelaksanaan ketatalaksanaan dan pelayannm publik

RINCIAN TUGAS

l.Me彎蹴stln rencana dan program keja Subbaぼan Tata Laksana dan

Pelayanan Piblik.

2.Menghimplln dan lnenyuslllll pedoman petun」 uk pelmbinaan di bidang

ketatalaksanaan dan pelayanan publik.

3.Menyiapkan bahan dan pcttusunan pctullJuk teknis kettakan di bida鶴

ketatalaksanaan dan pelayanan publik.

Menyiapkan penyuslrnan kebijakan tentang job discribtion (rincian tr"rgas)

sebagai petuniuk teknis dan pedoman pelaksanaan tugas. 
a

Menyiapkan penyusunan kebijakan tentang pembakuan prosedur kerja dan

tata kerja.

Menyiapkan bahan dan penyusunan kabijakan penetapan tata naskah dinas

guna kelancaran pelaksanaan admrnistrasi sesuai dengan ketentuan

peraturan perundang-undangan.

7. Menyiapakan bahan dan penyusunan petunjuk teknis pedoman

pelaksanaan pendavagunaan aparatur di lingkungan Pemerintah Kabr:paten.

8. Menyiapkan penyusllnan penetapan kebijakan Standar Pelayanan Minirnal

Sekretariat Daerah Kabupaten.

9. Menyiapkan bahan koordinasi dan analisis data pegawai rnelekat.

10. Menyiapkan bahan dan penyusunan laporan pengawasan melekat.

11. Menyiapkan penyusunan kebijakan pengaturan pakaian dinas pegawai di

I ingkungan Pernerintah Kabr"rpaten.

4

5.

6_
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12. Menyiapkan dan Inenyusun bahan-bahan petunjuk pemecahan masalah

yang berhubungan dengan pelaksanaan tugas dan fungsi.

13. Melaksanakan tertib adminrstrasr dan menrusun laporan Program dan

Kegiatan vang meniadi lingkup tugasnr a

Meiaksanakan tugas-tugas iain yang diperrntahkan ?inlran sesuai dengan tugas

pokok dan fungsinya.

一５
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12. Menyiapkan dan menyusun bahan-bahan petunjuk pemecahan masalah

yang berhubungan dengan pelaksanaan tLrgas dan fungsi.

13.Melaksanakan tertib administrasi dan rnenrusun laporan Program dan

Kegiatan vang meniadi lingkup tugasnr a

Meiaksanakan tugas-tugas iain yang diperintahkan Pin:r::in sesuai dengan tugas

pokok dan fungsinya.
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BAB II
TINJAUAIY PUSTAKA

2.1. Pengetian Peta Jabatan

Peta Jabatan adalah susrman nama dan trngkat jabatan struktural dan

fungsional yang tergambar dalam suatu struktur unit organisasi dari tingkat paling

rendah sampai dengan paling tinggr.

2.2. Nlantaat dan 'I'ujuan Peta Jabatan

Manfaat peta jabatan yaitu,

1. Penataanipenyempumaan struktur organtsast

2. Bahan penyempurnaan sistem dan prosedur ker.ta

3. Penyusunan rencana kebutuhan pegawai sesuai beban kerta

4. Penilaian kinerja dengan metode sasaran kerja pegari ar

5. Program seleksi, rotasi, dan promosi pegawai dari unrt ranu

kelebihan pegawai ke unit yang kekurangan pegawal

6. Bahan penentuan kebutuhan diklat

Tujuan penetapan peta jabatan agar tersedianya informasi jabatan sebagai

dasar baei prograln mana-iemen kepeeawaian, kelembagaan. ketatalaksanaan,'dan

pongawasan.

2.3. Pengertian Analisis Jabatan

ALralrsis jabatan aCalah upa]'a untuk mengidentillkasi suatu jabatan dari

segi altivitas tugasnva. prasvarat dan spesifikasinya untuk nantinya dapat

nrenempatkan orang -yang tepat. sesuai dengan kemampuan, keahlian dan

pengalaman dalam rnelakukan suatu pekeqaan tersebut. Hasil analisis jabatan

memberikan intbrnrasi yang rnenguraikan berbagar hal mengenai.labatan tersebut.

irang dapat digunakan untuk mengenrbangkan uraian jabatan fiob description) dan

spesifikasi jabatan (1ob spesification). Uraian jabatan adalah suatu daftar tugas-

tugas, tanggung _iarvab, hubungan laporan, dan kondisi ke{a. Sedangkan

spesifikasi jabatan adalah suatu daftar dari suatu jabatan, meliputi pendidikan.

keterampilan, kepribadian dan lain-lain yang sesuai dengan iabatan tersebut.

14
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Bc活 kut dc輌 nisi dan pcngc■ ian analisa jttatan dtti bcbcrapa

sumber bukul

Mcnurut Wira、van(2015 L analisis jabatan adJah kcgiatan ulltuk

incllgul■ pulkan inおrlllasi lang bcrhubungan dcngan jabatan secara

sisteinats dan teratur, antara laini mcngcnai dinlcnsi fungsi― lilngsi dan

indikator pckcttaan,pcndidikan dan kolnpctcns: tc:1■ ビa 卜ang dipcrlukan,

tcknologi/pcralatan yang dipcrlukan, proscdtir 「゙=ri、
1 11lelaksanakan

pckcttaan,hasil pckcttaall,kOmpcnsasi tcnaビ a「,こ :二 二ゞFi dan tcknik

lltcnilai kinetta

Mcnurllt Hadbuan(2011),alldiJs pckclaan 3dili「 Iき ,ご i■ i lSiS

dan mcndcsain pckcttaan apa sala vang harus dlkcr ili「   ri」 li r‐ ■■■

mcngettd(annya,dan lllcngapa pckettaan itu harus di■ k_1、■■ ■■こilsls

pckcttaan akan mcmbc面 kan inおrmasi mcngcnai uraian pckettaan_

spcsinkasi pckcttaan,dan cvaluasi pckcJaan bahkan dapat mcnlpcrkiraka11

pcngayaan atau pcrluasan pckeJaan dan pCnycdcrhanaan pckcJaan pada

l■asa yang akan datang

Mcnurllt Scrdamttan垣 (2010), analisis jabatan addah cara

stttcmaづ s mcngumpJkan dan mcnganahis hliDImad tcmatt pckc■ aan

dan kcbutuhan tenaga manusia, serta kolltcks di malla pekcttaan

dilaksanakan  Analisis jabatan biasanya mclibatkan pcngulllpulan

inおrinasi karaktcristik pekclaan yang mellabcdakan dcngan pckc増 機n

lain、

2.5.Tttuan danヽ Ianfaat Analisis Jabatan

Analisis iabatan mcttadi landasan ttau pcdoman pada pcrusahaan unttllt

penerlmaall,pcncmpatan,scrta pcncntuan jumlah kawawan、 Analisis jabatan

digtinakan sebagai landasan untuk IInelaksanakan mutasip promosi,dan pcmbcrian

iatthan atau training kcpada kawa、van serta scbagai dasar pellabcrian kolnpcnsasi

計Icnurut Sedarmayanti(2010),t彎 uan analisisjabatan adalah scbagai bcrikuti

l  Pcnarikan,sclcksi dan penempatan kawa、 van

2 Scbagai pctu巧 覆k daSar dalaln lllenyusun program latihan dan

pcngembangall

3 ンicnila:kinc苺″pelaksanaan liinctta

UNIVERSITAS MEDAN AREA



4.MemperbttH carabekeJa karyawan.

5.Merencanakan orgallisasi agar memenuhi syaraプ memperbaiki

struhlr orgamsasi sesllai beban dan鈍 gsi pekettaan.

6.Merencanakan dan melannakan promosi serta transfer

karyawan.

7.883Mcrencanakan fasiutas dall pedenmpan kcJa bagi

byawan.

8.Bimbingan dall penyul‖hnn karyam.

Mentlrut Mondy(2008),manfaat yang diperoleh dari infollllasi sebuah

analisajabatan adalah:

1. Penvediaan staf. seluruh aspek penyediaan staf (staffing) akan

kacau.yika tidak mengetahui syarat-syarat yang diperlukan untuk

rrenj alankan berbagai pekerj aan.

Pelatihan dan pengembangan, inforrnasi deskripsi pekerjaan

seringkah terbukti bermanfbat dalam rnengidentitikasi kebutuhan-

kebutuhan pel atihan dan pengembangan.

Penilaian kinerja, para karyan'an harus dievaluasi berdasarkan

seberapa baik mereka menyelesarkan tugas 5,ang ditetapkan dqlam

deskripsi pekerjaan mereka dan tujuan-tujr"ran spesifik lain yang

telah ditentukan.

Kompensasi, dalarn brdan_c kompensasi, sangatlah bermant-aat

untuk mengetahui nrlar relatrf pekerjaan tertentu bagi organisasi

sebelum ditetapkan nilar uang yang pantas untuk pekerjaan

tersebut.

Keselamatan dan kesehatan. infonnasi yang diperoleh dari analisis

labatan juga bermanfaat dalam mengidentifikasi masalah-masalah

keselamatan dan kesehatan.

Hubun-uan kekaryarvanan dan perburuhan, informasi analisis

jabatan Juga penting dalarn hubungan kekaryawanan dan

perburuhan. Ketika para karyawan dipertirnbangkan untuk

promosi, transfer, atau demosi, deskripsi pekerlaan memberikan

standar evaluasi dan perbandingan bakat.

つ
‘

3.

4

5

6

16

UNIVERSITAS MEDAN AREA



7. Pertimbangan legal, analisis labatan vang dipersiapkan dengan baik

terutama penting untuk menuntang legalitas dari praktik-praktik

kekaryawanan.

17
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BAB Ⅲ

METODOLOGIPELAKSANAAN KKL

3.1. I empat dan \\'aktu KKL

3.1.1. Tem;rat

Kuliah Kerja Lapangan dilaksanakan di Kantor Bupati Labuhanbatu L tara

tepatnya di Sekretariat Daerah Bagian Organisasi

3.1.2. \Yaktu Pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan

No Hari Waktu/Jam(WIB)
1 Senin 0730-1630
つ
ル Selasa 07.30-1630
3 Rabu 07.30-1630
4 Kamis 0730--1630
5 Julnat 0730-1200

3.2. Metodologi Pelaksanaan KKL

Metode pelaksanaan kegiatan yang digunakan adalah sebagai berikut:

1. Metode Observasi (Pengarnatan)

Pengamatan adalah alat penuurnpulan data yang dilakukan derig*n

cara mengamati dan mencatat secara sistimatik gejala-gejala yang ada di

Bagian Organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara. Pada

metode pegan"Iatan ini, penulis terjun langsung untuk mengarnati secara

langsung terhadap pelaksanaan KKL, yakni mengamati apa sa;a kegiatan-

kegiatan yang dilaksanakan pada bagian tersebut sebagai dampak dan

pelaksanaan KKL yang diterapkan. Data yang diperlukan dalarn metode

pengamatan ini adalah mengamati secara lanesung di Ba-sian Orsanisasr

Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara, tentang proses

Penginptrtan Data Analisis Jabatan Pegawai Negen Siprl dengan

nienggunakan Aplikasi E-lnfonnasi.

2. Metode Intervrerv

Metode ini disebut ju_ua dengan metode wawancara, yaitu suatu

metode pengumpulan data vang dilakukan melalui tanya larvab secara

18
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langsung dengan sumber data. inten ierv merupakan alat pengumpulan

infonnasi dengan cara mengajukan pertanvaan secara lisan, untuk dijawab

secara lisan juga, ciri utama dari inten ieri adalah kontak langsung dengan

tatap muka antara pencari infonnasi denuan sunrber infbnnasi. Walvancara

secara mendalam ini dilakukan oleh pcneirtr terhadap infbnnan yang

menjadi objek dari penelitian inr rartu (epala Subbagran Kelembagaan

Dan Analisis Jabatan yaknr Kakak Vrta .-\rantr Ludmila \laharunt. STTP.

N/IM. Wawancara ini bertutuan untuk memperoleh rnfbrmasr terkart

Penetapan Peta Jabatan Bcrdasarkan Analisrs Jabatan Pe_uan'ai Negeri

Sipil Bagian Organisasi Sekretanat Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara.

i. Metode Dokumentasr

Dalam penelrtran kualitatif terdapat sumber data yang berasal dari

bukan manusia seperll dr-rkumen dan foto-foto. Metode dokumentasi ini

merupakan salah satu bentuk pengumpulan data yang paling mudah,

karena peneliti hanr a rnengamati benda mati dan apabila mengalami

kekeliruan rnudah untuk rnerevisinya karena sumber datanya tetap dan

tidak berubah. Dokumen yang diperlukan dalarn penelitian ini meliputi

stuktur organisasr Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu Utara.

Gambar I
Garnbar Peta Jabatan yang sudah ditetapkan

Sumber : Dokumentasi KKL UMA, Ilmu Pemerintahan 7 - 8 - 2020
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Gambar 2
Data Allalisis Jabatan

Sunber : Dokumentasi KKL UIVIA, llmu Pernerintahan 7 - 8 - 202A

3.3. Rangkuman Pekerjaan yang dilakukan selama KKf,

Pelaksanaan kegiatan Kuliah Kerla Lapangan (KKL) terlebih dahulu

diadakan pembekalan materi Kuliah Ker3a Lapangan (KKL) yang ctprograrn oleh

pihak Fakultas beserta dengan Wakil Dekan Bidang Akadeinik. Ketua Program

Studi dan Dosem Pembimbing masing masing mahasis*a ).ang akan

melaksanakan Kuliah Keria Lapangan daiam bentuk konsolidasi rnelalui

daring/online dikarenakan kondisi pandemrc Corona Virus Disease dengan

mengunakan aplikasi CloLrdX.

Adapun hal hal pokok pekerjaan r ang dilakukan selama KKL ialah sbb:

1. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar

Pengarsrpann surat masuk dan surat keluar berfungsi Sebagai alat

pertanggungjarvaban perusahaan atas pelaksanaan dan pengelolaan suatu

perusahaan agar setian bidang pekerjaan dalam suatu perusahaan tidak

terbebani dengan adanya penyimpanan arsip yang tidak dibutuhkan lagi.

2. Memparafkan surat keluar ke Kepala Bagian Organisasi

3. Menscan surat undangan serta dokumen - dokumen yang perlu di scan
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1. Membantu mempersiapkan dan rnengetik bahan rapat yang dilaksanakan

di bagian organisasi

5. Merekap absen rapat

6. Menetapkan peta iabatan

7 . Ivlengetik informasi kelas jabatan

8. Mengetik laporan perjalanan dinas

L Mengetik konsep surat undangan
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BAB IV

HASIL DAN PEⅣlBAHASAN

Adapun yang mcttadijudul tugas laporan dalair.IKuliah Kctta l′ apangan,

pcnulis mcngambil judul yakni Pcnctapan Pcta Jabatan Bcrdasattall Analisis

Jabatan Pega、 vai Ncgcri Sipil Bagian Organisasi Sckrctariat Dacrah Kabupatcn

Labuhanbatu Utara.Pcrmasalahan、 'ang mettadi tCl■ 4udul dalam laporan ini

ittah bagaimana tata cara pcnctapan pcta jabatan karcna scbclumnya dtta AllJ島

tcrscbut discrahkan sccara soicopy kc Badan Iく cpcga、、aian Dacrah schingga akan

ditctapkan kc Peta Jabatan.

Kcmudian untuk menJa、 vab bcbcrapa pcltan)aan 卜ang tcrdapat dalalll

pentllisan laporan tersebllt,pcnulis ine、vaN、ncarai Kcpala Subbagian Kclc11lbagan

Dan Analisis Jabatan yakni Kakak Vita Avanti Ludlllila ⅣIaharuni.STTP_ヽ 1ヽ 1

4。 1.Hasil

l Pcnctapan Pcta Jabatan mcrupakan salall satu bcntuk tindak lattut dan

Analisis Bcban KcJa yang tClah ditcnt■ lkannyajumlah danjcnis pckclaan

2. Sebclulll dilakukannya pcnghitungan forlllasi pcgalvai tcrlcbih dahulu

harus tcrscdia pcta jabatan dan uraian jabatan hasil dari analisis jabitan

bcban kctta

3  Selalna pcriodc pclletapan pcta jabatan, unit k‐ ctta dipCrsilahkan

bcrkoordinasi dan berdiskusi dcngan Tilll dari E)ircktorat Kcpcga、 vaian

a  Pada bagian utaliia di fbm Analis」 abatan akalli diisi dcngan sbbi

l lkhtisar jあ 試an,dimana ikhtisar jabatan ini bc」 si面 ngkasan dan

tugas‐tugas yang disusun sccara ringkas dalam bcntuk satu kalilllat

yang lllcnccrlltinkan pokok‐ pokok tugasjabatan

2.Uraian jabatan,disini akan diisi tcntang tugas― tugas、 tangビ unビ

jawab,scrta kualinkasi yang disyaratkan untuk suatu jabatan、 atas

dasar inお rmasi yang diperolch dari ploscs analisisjabatan

3. Tangqungjawab

4. Wewenangjabatan

5. Butir informasi lain.
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C.

d

C

Bagiall ballan kctta di liDrm Analis」 abatan akan diisi dcngall bahan kctta

bcrupa Pcraturan Perundang― llndan_i・ an, ]νfcmo dinas, Peraturan Bupati,

E)isposisi pilllpinan dll bcscrta dcngan pcnggunaannya dalalll tugas

dilabttan tcrscbllt

Bagian pcrangkat/alat diお nn Analis Jabatan kctta akall diisi dcngan

tlfaian alat一 alat yang akan digunakan dalal■ 11lc■ialankan tugas dttabatan

terscbllt bcscrta dcngan ftlngsi dalam mcngcl akan tugas tcrscbut

Pada bagian hasil kctta di brm Analis Jabatan akan diisi dcngan uraian

tugas― tllgas yang akan dikcttakan dalain」 abatan tcrscbut bcrscrta satuall

julyllah tugas tcrsebut.

Pada baran kOICrasi di bnll Analis Jabatan akan diisi dcngan hubungan

ketta antara jabatan yang satu dcngan jabatan iainnya ataupun orang lain

yang bcrhubungan dcngan jab7atan tcrscbllt Dalam batian ini akall

diuraikan nalna― namajabatan yang bcrhtlbungan dcnganjabatan tcrscbut

sclta nama lnstanslnya

Bagian kondisi lingkungan kctta di fOrm Analis Jabatan akan diisi dcnュ an

bagaill■ ana kondisi  lingktlngan  kctta  yang  akan  dihadapi  dalanl

mCttalankan pckcttaan dJabatan tcrscbLlt

Pada bagian resik‐o bahaya di fDrln Analis Jabatan akan diuraikan tcntang

rcsiko apastta yang kcmungkinall akan tcladi sClama lnclllalankan tugas

d崎山atan tcrscbLlt

Pada bagian syaratjあ atan di liDrll■ Analis」abatan akan diisi dcngan sbb i

l  Pangkat/golongan yang akan dillliliki pada labatan tcrscbut

2.Tingkatan pcndidikan sclta jllrtlsan pcrktlliahan yang harus

dipcnuhi lintuk lllcnduduki labatan tcrscbut

3 Kctcralnpilan Kclla

4 Bakat kctta

5 Tcmpcramcn kctta

6 Minat kctta

7 Upaya ketta

8.Kolldisi isik yang harus dipentlhi untllk lllcnduduki jabttan

tersebut

g.
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9. Penarnpilan

10. Fungsijabatan

i. Terakhir pada bagian prestasi di form Analis .Tabatan akan diisi dengan

hasil keria yang harus dikerjakan dalam jabatan tersebut beserta dengan

jurnlah pekerjaan dan waktu yang dibutuhkan dalam penyelesaian

pekerjaan tersebut.

.l 1 D^..t--L-.--?.ri l. tUAlt4Jdal

Penetapan Peta Jabatan mempakan salah satu bentuk tindak lanjut dari

rapat perrbahasan mengenai Analisis Jabatan. Berdasarkan Peraturan Menteri

Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refbrmasi Birokrasi Rl Nomor 34

Tahun 2011 tentang Pedoman Evaluasr Jabatan dirnana Metode Evaluiasi Jabatan

ini menggunakan Sistem Evaluasi FaktoriFES (Factor Evaluation System).

Diharapkan dengan adanya peta jabatan dapat rnenjamin keakuratan data terkait

dengan, iumlah pegarvai. posrsi penempatan pesar.vai. alokasi kekurangan dan

kelcbihan pegawai.
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BAB V

KESIMPI"]LAN DAN SAR{N

5.1. Kesimpulan

Selama proses Kuliah Kerla Lapangan. penulrs memperoleh hasil

yang cukup bergr"rna sebagai pengalarnan terkart dengan pekeriaan apasaja

yang ada di bagian organisasi Sekretariat Daerah Kabupaten Labuhanbatu

Utara. Diantaranya sbb :

1. Penulis mengetahui bagaimana isi data Analisis Jabatan serta dapat

pengetahuan dan penetapan peta jabatan berdasarkan analrsrs labatan.

Penulis juga mendapatkan pengetahuan tentang bagairnana tata cara

penetapan peta .labatan yang sebelurnnya diserahkan 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 lainnya

seperti mengarsipkan surat masuk dan surat keluar, memparafkan surat

keluar ke Kepala Bagian Organisasi, rnenscan surat undangan serta

dokumen - dokumen yang perlu dr scan, rnernbantu mempersiapk^n'da*

mengetik bahan rapat yang dilaksanakan di bagian organisasi,

merekapitulasi absen rapat, mengetik informasi kelas jabatan, mengetik

laporan perialanan dinas, mengetik konsep surat urndangan.

5.2. Saran

Adapun kelernahan yang terdapat dalam proses penetapan peta jabatan

yaitu penggunaan jenis proyeksi yang kurang mernadai.

Penentuan skala yang bisa sa.1a berbeda dengan aslinya. Dalam

pernbuatan peta jabatan juga membutuhkan rvaktu yang lama. Maka dari rtu

para pegawai dan staf )-ang terltbat dalam pekerjaan ini sangat

mengharapkan adanya penambahan proveksi dan waktu sehingga akan lebili

efektif dalam pengerjaannr a.

25

UNIVERSITAS MEDAN AREA



DAFTAR PT,SI.AKA

Hasibuan, Malayu S.P. 2011. Manajemen Sumber Daya Manusia. Jakarta: Bumi

Aksara.

Sedarrnayanti 2010 Sumber Daya Manusia dan Produktivitas Kerja. Bandung.

Mandar Maju.

Alwi, Syafaruddin. Zau. Manajemen Sumber Dara Manusia. Strategi

Keunggulan Kompetitif. Yogyakarta: BPFE UGNI.

https:/hrryrw.kajianpustaka.com/2020l02lanalisis-j abatan-pengertian-tuiuan-aspek-

metode-dan-tahapan. html

https://adoc.tips,/bab-ii-tinjauan-urnum-tentang-pemenntah-kabupaten-labuhan-

babt_q!

https : //labura. eo. idl

https://elib.unikorn.ac.idlfiles/disk 1,1687 j bptunikompp-edl-alteinsirva-3430d- l0-
unikorn a-n.pdf

26

UNIVERSITAS MEDAN AREA



LAⅣlPIRAN

Foto Surat Permohonan Kuliah Kerja Lapangan

UNIVERSITAS PIEDAN AREA
FAKULTASILⅣ IU SOSIAL DAN ILヽllI POLITIK
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Nomor :407iFIS.0i05.lNIIi2020
Lampiran : -

Fial : Kuliah Kerja Lapalgan (KKL)

Yth" Bapak/Ibu Bupati Labuhanbatu Utara

Di-
Tempat

lヽcdan.07 Jul、 .2020

Dengan Hormal. Bcrsama ini kami mohon kesediaan tsapaklbu kiranya dapat rnemberikan
rekonrcndasi dan kesempatarr kcpada mahasiswa"l kami dengan data sebagai berikul :

N0 NAⅣTA ⅣIAHASISWA NPルI

1 Ummi Khoiriah 178510024
NUR AJlJ!鼈 IPANGARIBUAN 178510055
Rada Trialmadani 17851()034

Isra Havati 178510003

Llutuk raelaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) di Instansi,'Lembaga yang Bapalvlbu piurpirr.

Kuliah Kerja Lapangan (KKI) dimaksnd guna menambah pengetahuan dan warvasan

ntahasis*'*li, dan KKI dilaksanakan pada tanggal l3 .luii sld 12 Agustus 2020.

Scianjutnya kanii mohon kiranya dapat nrcrlbcr'llian kcmudahan daiam Kuliah Kcrja Lapangan
(KKL) scria rncncrbitkan surat kctcranp,an yang lnc[)ratakan bahwa rnairasiswa tclscbut tclah
sr'lesai melaksarakan KKL pada instansi lerrbaua -,-ang BapatrtIbu pimpin.
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Fsto Surat Jawahan Pemberian Izin Lokasi Kuliah Kerja Lapangan
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iembusan

\lrninrlaklmiuti sumt I lni\ ers;tas \'ledan \rc! \, ri:r, ,'

.101'l tS.0't,5 l.\rli,:{l:0 llal : Kuliah Kerju l.apangan (KKI.r nrcnrrrrr.,a

pL'rn!rhdnail untuk.irpat mcncrinrr Juahrsi-rrvari unluk rrclaksonaLrn KKi : r,.r

$cnnnbah ilengrlrhuan dan wa\se {l)aliar nanta tcrlampir)

Sthuhungan drngan lral tcrsclrut diatas dcngun ili Sr:lrctlns I)rurah

l,lbupalt'n l.abuhrnb:rtu Ljtaro rlenrbcrikan izin unlut m.laksanakar kc3.ralrn

K(l- padu targeal I I Juli s.d i I Agustrr! :ti:0.

l)crrikiar klrri sampaikun untuL dapat dip-rgunalan sebruaimrna

mestin\ !.
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