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·n°rnpal<an hal tal< terpis<'thlrnn dalam peninnlmtan kualit;:is sumh8r rlHya 

amisia untul< mencapai tujuan perusahaan !<arena segaln pmnikiran, 

r encana an dan pengelolaan pnrusahaan senanliasa beracJa di tang:.rn 

anusianya. 

Tunas akhir ini rnrmeliti tentnnn penernpatan pe9a-wai mGlrih.1i :lnnlis� 

!'.11an rlr111gan rnenggun::ilrnn Tl1r. Point nat.iny Method pacfa PDAM Tirt;::111�Hli 

.11 lrnre1m perusahaan i11i rnernilild suatu IJagan or�1anisasi dan (lidal:unny" 

·dapat j�t1at.a11-jabata11 y::iny tilf<* l:erlepas cfari proses reur:merasi r8p!WIJC1i 

m ,9an�J jabatan. 

/\rti re11empatan pegav·111i lelJih diarahlrnn kepada prornosi j�IJl-'f ;rn, yal<11i 

e1 rnpatnn pegawai unfttl< m�nrh1duld sualu j�hntan fµ,rfnnf1.1. Si�fr:m vRnq 

1_1al<a11 adalah The Pr.1i11t n:1Ii11�1 Metllnr! disebabhiln daliln1 pr:ildr)h 
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di:rnggap lr�bih analitis, l<ucmtilat:if snlmligus lebih terinci untul'( mengul(ur r:inalisa 

jabntan, Bl<an tetapi beh.m1 pr�mah dilaksanal<.an pacJa PDAM Tirtn1rndi. 

Seda11glrn11 faldor-faldor y<rng dipunalmn adalnh faktor lrntrn1npiln11, f:�htrn 

tangqung j"vvab, falctor us<l.h" dR!l f;:1!<t.N l<ondisi lmrja. 

Anf.'lisa jabatan dilalrnl<an pada empat tingl<at jabatnn yang I mirliri r1nri 

kepala s•ilnan, Impa la bidring, kepala bagian dan !(P.paln sub trnqi<111. I 1<''3il 

penqolnhan data menyaji!<nn 11il::i i point persyaratan jabatnn yr:1nq r!i1nilil<i 

F ejal:>at jc:11Jatan dan, nilai po int f't:rsyaratan jabAl:an mengenni ornnpnyn yrlng 

sesuai rtenq:m setiap jabaUrn ter��nhut:. 

Nilni--nilal inilah ynng rtih::irnphan merupal<an bahan rnasul«m s011nf't 

berguna ba9i pimpinan perusahaan s0bagai dasm yang adil bngi prnmnsi "tau 

penempat"n tJegawai. Persynrntnn jat.Jatan mengenai orangnya yang sr�suai 

enqan jal>atan dimaksud dapat clisP,suaikan dengan persyarntan jabatan yanq 

irnilil<i calon pejabat jab<"l.r-in untu!< melaksanahan penernpalan sec:J.ra t qi�t 

rang yann tepat mendudul<i _jabatnn tr:ntenlu. 

Sel;1i11 itu, persyan�tf111 j0bl3tcrn menqenai nrang11ya yang sesu0i dri11�p11 

rllan ini yang diurailmn secara terperi11ci r.lan jelas ternyflta dPipnt 

'!niberil<rn1 gambaran tuffrn dcin ta11ngu11�1 ja'Nab dari jabatan itu sem!ir-i. Juq:1 

lrwa se!inp jabatan mi::miilil<i nilni point yanq herbecfa walau rlnlan1 fiBln 

'lompol< jc:1bata11 disel:mt)k;::in ad<rnya pertrnc1na11 l<llUSUS d11lam IU�J8S r.1nn 

··qgung jnwab maupun per syaratan dari jabatan--jabatan yan�J ada. 
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BAB I 

P E N DA H U LU AN 

A.. LATAR B E LAKANG Ml\SAl..AH 

Setiap perusahaa n  harus rnampu menempatkan pegawainya pada 

pos isi ya ng tepat . Artinyt'I peg<:iwai ditempa tkan pada posis i  yang sesuai 

dengan l<etera mpilan da11  kema rnpuannya . 

Penempata n  pegawai secara t epat adalah sa lah satu upaya 

manajemen perusahaa n . dalam rnemberikan perbalkan dan peningka tan 

akan mutu sumber daya rna nusia untuk 1nenda patkan tingkat produl<f.ivita s  

yang opt imal . Dapat dil<ataka n  ba hwa segala pernikiran , perencanaan dan 

• 

pengefola. an perusahaa n yang rnenyeluruh itu selama nya sena ntia sa di 

tangan manusianya . M anusia lah se lama nya yang menjadi pemikir rlan 

penge lo la faktor-faktor usaha pengernbangan perusahaan dan t idak pernah 

dapat digantikan oleh fa ldor-faldor lain non manusiawi, !<a rena hanya 

manusia sebagai makhluk sadar yang berjiwa raga . 

l\khir-akhir ini, perusaha an cenderung melakul<a n perbaika n dan 

peninglrntan mutu surnber daya manus ia seba gai unsur pokol< dalam 

rneningh:atkan produkt ivitas .  Sal"'h satu upaya perbaikan dirna l<s1 1d adalah 

rlenga n  rnelaksanakan penempat a n  pegawa i secara tmik sesu�,t i  1fongan 

ungl<apnn terker1al " T11e rlgl1t ma11 In tile rlgl1t place" artlnya "o�ang yang 

1 
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tepat pada tempat yang tepat" . Untul< mennetahul pegawal tepat pada 

ternpat yang tepat itu adalah dengan mempelajari dan menuumpulkan 

landasan sebagai pedoman penernpatan pegawa i . Kegiatan mernpelajari 

dan rnengurnpulkan landasan lnllah dlsebut dengan ''Analisa Jabatan" . 

/\lex Soernadji Nit isemito ( 1 982),  menga takan bahwa analisa jabatan 

bukan saja dapat digunakan sebagai landa.san untul< selel<si dalam rn11gka 

penerirnaan pegawai ,  t.api juga merupakan landasan dalarn ralllJl<a usah� 

penernpatan pegawai secarn tepat . Hal ini disebabkan; karena akan cl:1pat 

disesuaikan antara syarnt-syarat yang dimiliki oleh pegawai dengan jabalan 

yang cocok untuk dipangkunya . 

l\esalahan-kesalahan dalam penempatan, hal mana dapat 

mengakibatkan kesalahan pekerjaan yang dilal<ukan secarn kurang efeld if 

dan kurang efisien. Disisi lain, tercapainya sasaran perusahaan pada masa 

yang al<an datang tergantung kepada tepat atau tidaknya tindal<:m yang 

dilakulrnn pada saat ini . 

B .  PERMASALAHAN 

Yang termasuk dalam produl<tivitas perusahaan pac1a PDAM 

T!rtanarli adalah pelayanan administrasi rnaupun telrnik .  Dengan demil<ian 

pelayanan administrasi maupun tel<nil< merupakan hal yang sangat urgen 

dalarn 1nencapai tujuan perusnhaan.  
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Akan tetapi tujuan perusahaan ini dapat terkendala apabila tidal< 

didukung oleh sumber daya manusia yang terampil dan handat datam 

melaksanakn tugas rnaupun tanggung jawabnya serta mernpunyai 

kemampuan yang sesuai denga n tuntutan ma s ing -ma sing jabata n ters�b1.1t . 

Ketidal<-handalan dalarn melaksanaka n tugas dan t anggung jawa b sesuai 

denga n  tuntutan jaba t a n  dima l<sud dapat terjadi  a l< ibat kesalahan dan 

ketidak-tepatan dalam penernpata nnya . 

Dalam ka;tan p13nempatan pegawai secara tepat , agaknya banyak 

etoda yang dapat dijadn<an seba gai  landasan untuk mengetahui persymatan 

yang sudah dimiliki oleh pegawai yang a l<an ditempatka n dan persya rata n 

.engenai orangnya ya ng sesuai dengan jabatan yang akan ditempati .  Sala h  

-atu  dianf ara!1ya ada lah mela lui a na lisa jabatan.  Seda ngl<an yang dia nggap 

bill a na lit is , kuantitatif dan lebih terincl da lam anal isa jabatan a rla lah 

· enggunal<an slstem a ngka (T/1e Point Rating Met/10d)_ Denga n demikian 

harapkan a ka n  dapat mernberikan analisa yang lebih efel<t if dan dapat 

e r caya . Setelah mengetahui ma sing-masing persyaratan yang ctimilil<i dan 

· rsyaratan mengenai ora ngnya dari jabatan itu ,  selanjutnya dapat 

esuaika n .  

Bert itik tolak dar i  a r t i  pent int1nya penempata n peqawai clan rnetoda 

san mrnlisa yang digtm;:,kan,  maka perma salahan dalarn Tuga s  Akhir ini 

ingin diketahui a da la h  : 
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1 .  Bila menggunakan Analisa J abatan dengan Point System, herapakah 

nilai point persyarata n  jabat.an yang dimiliki p ejabat jabatan pada PDAM 

Tir t a nadi M edan saat ini . 

2 .  Denuan cara yang sama , berapa pula 11i lai point persyaratan jabatan 

mengenai orangnya yang sesuai dengan jabatan-jabatan pada PDAM 

Tirf anadi Meda n .  

C. TUJ U.l\N P E R MASALAHAN 

Dari permasalahan diata s ,  maka secara ringkas dapat disebutl<an 

bahwa tujuan perma salahan ini a da lah : 

1 .  Untuk mengetahui ni lai  point persyarat a n  yang dirniliki perna ngku jabatan 

dan p�rsya rata n  mengenai orangnya yang diperlukan oleh jabiltan

jabatan. 

2. Aga r  perusahaan mempunya i suatu kebijakan penempatan tere ncana 

yang bermanfaat bagi  sasa ra n  menyelur uh organisasi serta rl�pat 

disesuaikan dengan st ruldur keorganisasian sekarnng , narnun 

mernberikan kelonggaran untul< perubahan dan pengernba ngan dirnasa 

depan. 



E. SIST EMATIKA P E N U LISAN 

Sistematlka penulisan Tuga s  Akhir ini adalah sebagai beril<ut : 

Bab Pendahulua n 
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Oalam ball ini diuraikan tentang latar belakang rnasalah,  

permasalaha n ;  t.ujuan permasalahan; pemhata san masalah & 

asumsl serta sistematil<a penulisan.  

Bab I I  Perusa ha an Da erah Air M inum ( P DAM) Tirtana di 

Dalam , bab ini diurail<an tentang sejarah singka t ;  struldur 

organisasi ;  tuga s ,  wewm1ang dan tanggung jawa b ;  tenaga l<erja 

dan pendidikan ;  sistem pengupahan da n jam kerja ser f. a  proses 

produksi .  

Bab I l l  : i.andasan Teori 

M erupakan l<Umpulan teori yang akan digunakan untul< memba has 

permasalahan berupa : 

1 .  Manajernen Sumber Daya M a nusia , akan menyajil<an bahwa 

perencana a n ,  pengorganisasian, pengara han dan pengawasan 

atas penga da a n ,  pengembangan ,  p emberian kompensasi ,  

penglntegrasia n ,  pemelihara an dan pemutusan hubungan l<.erja 

adalah mernbanlu pencapaian tujua n organisasi .  

2 .  Analisa J a bat.a n ,  a l<a n mengurailrnn tentang pengertian a nal isa 

jabatan,  pr insip-prinsip a nalisa jabatan,  kegunaafl a na lisa 
::•. 
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jaba t a n ,  uraian jabatan,  persyaratan jaba t a n ,  sistern analisa 

jabatan dan prosedur The Point Rating Metl?od. 

Bab IV : M etodoloQi 

Berlsi pendekatan pernecahan masala h ;  merumuska11 d:rn 

merenca nakan langkah-la ngka h ya ng akan diternpuh dalam 

menyelesaikan permasala han.  

Bab V Pengumpula n  Data 

M erupakan kurnpula n data primer dan data sekunder yang 

dibutuhkan dan diambil berda sarkan proses pengurnpulan data di 

lapangan .  

B a b  V I  : Pengolahan Data 

Data yang dikurnpull<an setelah mana akan diolah sesuai  dengan 

prosedur yang dit entukan.  Menyajikan nilai point berdasarkan 

hasll pengolahan dat a ,  yann lebih lanjut dibahas untuk 

memecahkan rnasalah.  

Bab VII : Keslmpulan dan Sara n  

M engemul<al<an beberapa kesinipula n  dari ha sil pengolahan dan 

a nalis a ,  juga disertai  dengan saran-saran yang diperlukan .  





BAB II 

PERlJ SAHAAM DAERAH AIR MIN U M  

(PDAM) TIRT ANADI 

Pf�rusahaan Daera h  Air M inum (PDA M )  Tirtanadi Medan rnP-rurr nl<� rn 

all satu perusaha a n  Badan Usaha M ilik Daerah ( BU M D ) ,  kepunya an 

nerint ah Da erah Tinglmt I Prnpinsi Suma.tern Uta r a ya ng berka nt nr pu�;at  di 

. ' isinrnmangaraja No . 1 Medan.  

u�:ahanya bergernl<· di bidang pengaclaan air  minum dan pena nganan air  

' a ll ,  dimana bersifat rnenyelengga rakan pelayanan ba�1i kemampaatan 

um disamping mendapa t ka n  lrnunl ungan serta bertujua n sebagni  sala l 1  sal u 

, . tJer pendapatan da erah dan sebagai sarana pengemba ngan 

- => ekonomian dalam rn119ka Pemha ngunan Daera h .  

'S EJ A R AH SINGt<AT 

Perusahaan ini c:l irJir il<an pllda tansmal 23 September 1 905 r.IPngan 

nama NV. Water Leiding M a at.schappij Ajer Bersih yang ber lm ntor pusf't (1i 

· mst erdarn negeri Be landa . Dengan dilrnluarkannya Peratunm Dn nrnh 

s umatera Utara No. 1 1  Tn h1 m 1 9 7 9,  perusahaan ini resrni menggu1m km1 

a rna  yang sel<arann (TTHUS/\l IAAN DAE RAH AIR M INUM T l fffAtJA D I )  

is ingr\at PDAM T!RT AN/\fl l .  

8 
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Pada tahun 1 985 P eratura n Daerah ini disempurnal<an dengan 

Peraturan Daerah Tingl<at I Sumatera Utara No. 25 Tahun 1 985, tentang 

' erubahan nama menjadi Perusahaan Daerah Air Minum Tirtanadi Propinsi 

, aerah llngkat I Surnatera Utara . 

Selanjutnya pada tahun 1 99 1  diadakan perubahan yang pertarna 

erhadap Peraturan Daerah No . ?.5 TC\ hun Hl85 denga n Peratura n Daern h 

· o .  6 Tahun 1 99 1 . Dala rn  Peraturan Daerah ini , P DAM Tirt anadi disa mping 

,, :ena11ganl Air B�rsih juga ditugasi untuk mengelola Air Limb ah.  

Untuk mengantisipasi tambahan permintaan a ir  bersih oleh 

, asya ra kat dalam lirna· hingga sepuluh tahun mendatang,  telah dirancang 

da n dipersiapkan pembanguna n instalasi  air bersih yang baru dengan tota l  

,a pasit a s  sebesar 3 . 000 l/d�tik di Belumai Tanjung Morawa . Upaya-upaya 
• 

1tuk senantlasa berusaha mernenuhl p eningkat an kebutuhan ma syar a l<at 

.!\an R ir  bersih t ersebut , dimaksudkan untul< ilmt menunjang peningkatan 

1e sejahteraan masyarnkat dan pembangunan ekonomi, sebagai 

· ;rwujudan dalam melaksanak<l n  rnisi dan tujuan perusalm an.  

Adapun kinerja PDAM Tirta na di sa rnpai dengan akhir t ahun 1 996 

� .a lah  sebagai  ber il<ut : 
J ar lngan Kantor 

Jumlah jaringan lm ntor a dalah sebanyak 1 2  l<antor yang terdiri dari : 



- Kantor Pusat. 

- Kantor Cabang Utama Medan.  

- Kantor Cabang Sei Agul . 

- Kantor Cabang Medan Dem� i.  

- Kantor Cabang Belawnn.  

- t<antor Cabang B era st n ui .  
- Kantor Ca bang Sibolangit . 

- Kantor Ca pang Sunggal . 

- Kantor Cabang Padang Bulan .  

- Kantor Cabang De li Tua .  

- Kantor Cabang Tuasan .  

- Kantor Unit Tetu!<: Dalam Nias. 

2. lmdalasl Pengolahan Afr 

1 0  

Produksi air bersih dihasill<a n  oleh 5 (l ima)  unit insta l a si pengolahan air, 

ya itu : 

Sunggal (kapasita s  produksi 

Deli Tua (kapasita s  produksi 

Sibolangit (kapa sita s produl<si 

Berastagi (ka pasitas produl<si 

Teluk Dalam Nia s  (ka pasitas produksi 

1 500 l/detik) 

·1 400 l/del il<) 

700 l/det il<) 

90 l/detil<) 

1 0  l/detil<) 
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Jadi jumlah selurull l<apa sitas produksl a ir berslh d a rl kelima lnstalasi 

tersebut ada lah seba nya k 3 .  700 l/detik. 

3. Plpa Jarlngan Air 

Jumlah pipa jaringan a ir bersih ya119 telah dirniliki adalah sepanjang 

4 . 347,95 km yanu terdiri dari : 

Pipa transmissi 

P ipa d istribusi 

Pipa house connection 

4. Pelanggan 

4 1 7 , 64 l<m .  

:2 .434 , 20 km . 

1 . 506 , 1 '1 km. 

Dengan jarlnga n  pipa a ir sepanja ng 4 . 347 ,95 km tersebut dia t a s ,  telah 

dimiliki pelanggan sebanya l< 208 .4fi9 pelanggan dengan perinc ian 

sebaga i berlkut : 

Pelanggan sosial  

Pelanggan non niaga 

Pelanggan niaga 

Pelanggan inclustri 

Pelanggan khusus 

5. Caikupan Pelayamm 

2 . 930 pelanggan 

1 89 . 6 77 pelanggan 

1 5 .492 pelanggan 

289 pe langgan 

l 1  pelanggan 

( 1 ,4 1 %) 

( 90 ,99%) 

( 7,43%) 

( 0 , 1 4%) 

( 0,03%) 

Dengan peningl\atan jar ingan distribusi dan jurnlah pelanggan seperti 

dat a diatas,  maka cakupa.n pe layanan a ir _juga menga lami peningl<atan 

ya itu sebesar ::l: 65% dari penduduk lcota M edan dan sel<itarrwa .  
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8". S T R U KTU R ORGAN ISASI 

Organlsasi dalam a rt i  bagan atau struldur a da lah gamba ran secara 

skematis tentang hubung::m-hubunga n,  kerja sarna dari orang-orang yan�J 

terdapat didalam orga nisasi  dalam rangl<a usaha mencapa i su�t u  t ujuan 

(Ors .  M .  M anullang , 1 98 1 ) . 

Susunan organisasi Perusahaan Da erah Air M lnum (PDAM ) 

Tirtana di menurut l<eputusan Direksi P DAM T irtanadi Propinsi D�Prnh 

Tingkat I Sumatera Utarn No . "1 0/l<PTS/ 1 99"1· terclir i dari Bada n Pengawa s ;  

Direksi; Saluan Pengawas I nt.em dan Penelitian & Pengemba 1 1uan ;  

Sekrnt.arlat ; Bagian ,  Sub Bagian dan Urusan;  Cabang, Seksi d a n  Sub 

Seks i serta Unit , ya ng d�pat c:tija barkan s iebaga i  beril<ut : 
1 .  Badan Pengawas , t erdiri dari : 

a . . Gubernur Kepala Daerah T ingkat I Surnatera Uta r a ,  selaku ketua. 

b. Anggota-a nggota , seba nya k 5 ( lima)  orang rJan sekurang· l<urnngnya 

2 (dua ) oranu.  

2.  Direksl, terdiri dmi : 

a .  Direldur Utama . 

b. Direktur Umum 

c.  Direldur Telmik 

3. Dlrektur Utama ;;i cta lah pimp inan t. P-rf.inggi , secarn bersr-i ma- sama 

memimpin perusahaan denqan Direldur Umum cla n  Direldur T el<nik.  



4. Dlrektur Umum a ctalah anggota Direl<si secara khusus membawa hi : 

a .  Bagian Sel<retn riat 

b. Bagian Administ rasi Keuangan; 

c. Bagian Hubunga n L.angganan; 

d. Bagian Akunta nsi;  

e.  Baglan Personalia ;  

f. Bagian Logist ik;  

g. Bagian Kornputer. 

6. DJrektur Teknlk ada lah anggota Direl<si secara khusus membawahi : 

a .  Baglan Perencanaan;  

b .  Bagian Produl<si ;  

c.  B�gian Distribusi; 

d. Bagian Pera lata n  Teknik; 

e. Bagian Air Lirnbah.  
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8 .  Satuan Pengawas Intern a dalah pembant u  Direksi yang membawa hi : 

a . Pengawas Bidang Administrasi; 

b. Pengawas Bidang Tel<11il{; 

c. Pengawa s Bidant1 Usaha . 

1. Ponelltlan dan Pengembangan adalah pemba ntu Direksi yang 

rn�rnbawahi : 

a . Bidang Pengembangan Tel<nologi Air M inum ; 



b .  Bidang Pengembanqr:m Tata Laksana ; 

c .  Bidang Bina Program Evaluasi dan Dol<umentasi .  

:e. Baglan Sekretarlat adalah pernbantu Direksi yang membawahi : 
a .  Sub Bagian Tata Usaha ; 

b. Sub Bagian Hukurn & Humas ; 

c .  Sub Bagian Arsip . 

'9.  B�glan AdmlnJstrasl J< eu�ngan membawahi : 

a .  Sub Bagian l\as ;  

b .  Sub Baglan Tagihan .  

1 0. Baglan Hubunf1ar1 LangfJ•man mernbawahi : 

a .  Sub Bagian Pengaduan; 

b. Sub Bagian Adrninistrasi Langganan;  

c .  Sub Bagian Penanggulangan Kehilangan Air. 

· 1 .  Baglan Akuntansl rnem'1nwa.hi : 

a .  Sub Bagian Pembukuan ;  

b.  Sub Bagian Administrasi Persediaan Barang ; 

c .  Sub Bagian Ang�arnn. 

2... Br,glan Personalta rnernbawahi : 

a .  Sub Bagian Kepegawaian ;  

b .  Sub Bagian l<esejahternan;  

c .  Sub Bagian Pendidikan ;  

1 4  



d . Sub Bagian Kea manan .  

3 B aglan Loglstlk membawahi : 

a .  Sub Bagian Pe11gadaan; 

lb . Sub Bagian Angkutan ;  

re . Sub Bagian Rumah Tangga. 

'R aglan Komputer membawahi : 

a . Sub Bagian Pengelolaa n  Data EleJ(tronik; 

b . Sub Bagian l<.omruter; 

c.. Sub Bagian Perawatan Komputer . 

• 5 IB agian Perencanaan membawahi : 

a: . Sub Bagian Perencanaan Survey; 

b. Sub Bagia n Pengawasan;  

Sub Bagia n Kamar Gambar.  

• � B (ilglan Produksl rm�mh:rvv�hi  : 

181 . Sub Bagian Pengolahan; 

Sub Bagian Laboratorium. 

• 3 _ B-aglan Dlstribusl membawahi : 

a. . Sub Bagian T r a n smissi/Oistribusi;  

Sub Bagian Bengkel Motor.  

• .t B . glan Peralatan Teknll< rnembawahi : 

21 . Sub Bagian Bengkel Umum; 

1 5  
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b . Sub Baglan Pemelihara a n ;  

c .  Sub Bagian Gudang . 

191 B;;'lglan Air Llmbah mernhawahi : 

a .  Sub Bagian Perencanaan Air Llmbah;  

b .  Sub aagian Pengawa s a n/Pengolaha n.  

"' • C <-lbang membawahi : 

a .  Bidang Administra si ;  

b .  Bidang Teknik. 
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2 U nit P DAM adalah pembantu Dlreksi yang mengelola a ir minum di 

Teluk Dalam Nia s ,  pada dasarnya melalrnkan kegiatan : 

a .  Pengolahan;  

b .  t\dministra si ;  

c .  Teknik. 

Struktur organis a si Perusa haan Daerah Air M inum (PDAM) Tirtm1adi 

- ,:a l a h  berbentul< garis cla n  staff yang dapat clilihat  pada lampiran J .  

U'Gt,s, WEWENA N G  D A N  TANGG U N G  .JAWAB 

Tugas,  wewenang dan t anggung jawab berdasarl<an Keputusan 

- reksi Perusahaa n  Da erah Air M inum ( P DAM) Tirtanadi Propinsi Daerah 

' ,g kat I Sumate ra Utara No . 4 0/ K PTS/1 994 , dalarn hal ini h:tnya yang 

·ga s pada Kant or Pusat M edan a dalah seba9a i beril{ut : 
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11 .  Dlreldur Utama 

a. Direksl secara bersama--sama dalam menjalanl<an tugasnya 

bertanggung jawab kepada Gubemur Kepa la Daernh atas smnua 
tindal<an dan pe la lrna na a n tu�ias  yang rJibebanka.n l<epada Direksi 

melalui Badan Pengawas . 

b. Direksl wajib mengadakan rapat parfa waktu-walctu t ertentu untuk 

membahas secarn menye luruh penyelengga raan perusa ha a n . 

c .  Rapat dipimpin oleh Oireld ur Utama dan apabila berhalangan untuk 

enjalankan tugas pekerjf!lan tersebut maim yan!J bersi3nglwtan 

1; enunjuk seorang penggantinya salah satu a nggot a Direksi yang 

�da .  

·r�ksl menetaplrnn kebija ksanaan perusaha an ja ngka pendek dan 

r ;ngka panjang .  M asing--masing anggota Direl<si mP-mhawahi 

a sing-masing b idang clengan tidak mengurangi tuga snya dan 

"'ecara umum mernbawahi se1nua kegial:an .  

- �' ewakili perusahaan di dal2'm dan di lua r penga dilan dan dapat 

r nnyerahka n lrna sa hepa da seorang stat yang l<husus dihmjuk 

:-ituk itu atau kepada seorang/bebernpa orang pegawai 

rusahaa n  bail< sendir i maupun hersarna-sarna ata u kepA da 

,eorang ma upun badan la in . 
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M ernbuat la p(ll a 1 1  be1kala tentang l<egiatan perusahaan dan lapornn 

realisasi anggaran kepada Gubernur Kepala Daerah Tingk:at I 

Sumatera Uta ra/Badan Pengawa s P DAM Tirtanadi .  

!Dkektur Umum 

a . M engkoordinas il<a n  dan mengenda likan kegiata n  bidang a dminist rasi 

keuangan, pelayanan, persona lia , a l<untansi ,  logistik dan 

kompulerisasi .  

Mengkoordinasil<an dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan 

serta perbelanja an dan kekayaan perusahaan . 

. Mengkoordinasikan dan mengenda likan kegiatan pengadaan 

engelola an dan perlenntm pan. 

M �11genda likan ua11g pendapatan hasi l  penaglhan rel<ening penjualan 

air  dan pengelola an a ir limbah dari langganan . 

� M elaksana kan tugas-tu�1as lain yang diberikan oleh Dlrektur Utama . 

Ua lam menjalankan tugas Direl<tur Umum bertanggung jawab 

1 1epada Direktur Uta ma . 

D kt.ur Teknlk 

? engkoord ina sil<an dan rnengendalil<an kegiatan-lrngiatan di bidang 

P.rencanaa n ,  produks i , cfisttibusi, peralatan teknik dan air limbah.  
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b .  Mengkoordinasikan dan mengendalil<an pemeliharaan instalasi 

produksl, sumber mata air, sumber air permukaan,  sumber air tanah 

dan sarana air lirnbah .  

c .  Mengkoordinasikan kegiatan pengujian peralatan teknik dan bnhan

bahan kimia . 

d .  Melaksanakan tugas lain yann diberikan Direktur Utama . 

e .  Dalam menjalanl<an tugasnya Direktur Teknil< bertanggung j�wab 

kepada Oirektur Utama.  

Satuan Pengawas Intern 

a .  Melakukan pemeriksaan dan audit administrasi keuangan dan 

pengelolaan penggunaan dari seluruh kekayaan penisahaan .  

b .  M�ngadakan pengawasan atas anggaran pendapatan dan belanja 

perusahaan.  

c.  Mengadakan pengawasan terhadap penyelenggara an tata kerja dan 

prosedur dari unit-unit organisasi di  Kantor Pusat ,  Caban�1 dan unit

unit pelayanan menurut ketenl:uan yang berlaku. 

d .  Mengadakan pengawa san, keamanan dan ketertiban perusaha�n.  

e .  Mengawasi dan mengikuti kegiatan operasional perusahaan dan 

memberikan penila ian se rta pembahasan secara periodik/berlrnla . 
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t Memberlkan saran-saran dan pertimbangan-pertimbangan l<epada 

Direksl sesuai dengan hierarkhi tentang langkah-langkah atau 

tindakan-tlndakan yang perlu diambil di bidang tugasnya . 

g1. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direksi . 

r • Satuan Pengawas Intern dikepalai oleh seorang Kepala Satuan 

yang dalam melaksanakan tugas bertanggung jawat> kepada 

Direksl. 

5 Penelltlan dc;tn Pengembangan 

a . Mengadakan penelit ian dan pengembangan perusahaan. 

b. Menelitl kemungkinan-l<emungldnan unt.uk ikut dalam pengembangan 

teknologi perusahaan .  

.. Me,lakukan penelitian terha. dap rencana pembangunan daerah dalam 

rangka mengil<ut-sertakan peranan perusahaan di da lamnya . 

c t  Melakukan survey dan mengadakan analisa pemasa ran sec a r a  
umum untuk membantu penel itian dan promosi serta perkembangan 

perusahaan. 

te . Menerbitkan laporan-laporan dan penerbitan lainnya mengenai 

aktivitas perusahaan, da larn rangl<a aktivitas penelit ian dan 

pengembangnn perusahaan .  
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f. Memberikan saran rJan pertimbangan l<epada Direksi sesua i dengan 

hierarkhi tentang langkah- langkah atau tindakan yang perlu diambil 

di bidang tuga snya . 

g. Melaksana kan tugas--tugas la in yang diberikan Direksi .  

h.  Penelitlan dan Pengemba n�Jan dikepalai  oleh seornng Kepala 

Penelitian dan Pengembangan yang dalam mela ksana lrnn tuga s  

bertanggung jawab kepada Direksi .  

6. Sckretarlat . 

a .  Mengkoordinasilrnn tu9as -t.ugas l<esekreta riatan yang berhubungan 

dengan keta ta --usaha an , hukum dan hubungan masyarakat serta 

kearsipan.  

b .  M�ngadakan kegiatan a dministras i  surnt menyurat ,  hukum , humas 

dan perundang-undangan perusahaan,  rnenyirnpan dan rnemelihara 

dokumen serta surat --surat penting perusahaan .  

c.  Melaksanakan persiapan a t a s  tugas--tugas direksi chrn 

menyelenggara l<an tuga s l a in yang diberikan Direksi . 

d .  Mempersiapl<an penyelenggara a n  rapat Direksi ,  rapat Bmfan 

Pengawa s  dan rapat lainnya bail< intern maupun ekstem 

perusaha a n .  
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e .  f\A tijmberikan saran d a n  pet1 imbangan lrnpada Direksi sesuai dengan 

hierarkhl tentang langkah- langkah atau t indakan yang perlu diam!Jil 

di bidang tugasnya . 

f. M engadakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan pecloman 

yang berlalm . 

g .  Sekretariat 'Jikepalai oleh seorang Kepala Sekretariat yang dalam 

rm.:laksanakan tugas bertangguno jawab kepada Direksi yang 

kedudukannya setingl<at dengan Kepala Bagian. 

7. Bagian Administrasi Keuangan 

a. Merencanal<an dan mengendalikan sumber-sumber pendapatan 

se1ta perbelanjaan dan kekayaan perusahaan . 

• 
b. M engendalikan uang penerirnaan hasil pena gihan rel<ening 

penggunaan air rninum dan penggunaan saluran air limbah dari 

langganan dan hasil penerima an per nasangan sambungan baru a ir 

rninum dan air l imbah serta pem�rirnaan lainnya di selurnh Cabang. 

c.  M erenca nal<an serta rnenginvent ar isir data-data keuangan 

khususnya menyangkut bidang penerimaan dan penge luarnn 

l<euangan perusahaan. 

1 Me1T1buat evaluasi �<egiatan perusahaan b idang �<euangan . 

e . Mela�<sanakan tugas-tugas lain yang diberil<an Direksi . 
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t .  M ember i l<an sara n  dan pl:rt irnbanoan l<epada Direksi sesuai  (jengan 

l 1 ierarkhi t entang langkah-- langl(a h penambahan pendapatan yang 

perlu diarnbil . 

. 1. M embuat laporan berl<ala secara tertul is kepada Direksi se suai 

dengan pedornan yang berlaku. 

Bagian Adrninistra si Keuangan yang clalam melaksanal<an tugas 

r nernbawahi Sub Bagian Kas i:lan  Sub B a gian Ta gihan . 

i. Kepala Bagian Administra si Keuangan dikepa lai oleh seorang 

Kepala Bagian yang da larn rnenjalanl<an tugas bertanggung jaw1:1b 

kepada Direktur Urnum.  

: , 'agian H ubungan Langganan 
• 

M engl<oordinasil<an tugas--tuga s pemasaran, pc layanan dan 

pengelolaan pelayanan langga.nan di se luruh Cabang. 

M e nyelenggarakan pelaksa naan,  penyusunan, pengusulan,  

kebijaksanaan dan ketentua n baru rnengenai tarif, tarif sambungan 

baru air minum I air  l imbah serta tarif lainnya bilamana 

perl\embangan perusahaa n rnembutuhkannya . 

M elal<sanakan evaluasi  per l<ernbangan sambungan baru pelanggan 

air minum dan pelanggan air limbah diseluruh Cabang guna 

mencapai target yang telah dit enlulcan .  
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d. M emberi l<an saran dan pel1 irnt1angan kepada Oireksi sesuai dengan 

hiera rkhi t entang langkah -langlrnh yang perlu cliamtJi l .  

e .  M elaksanakan tugas-tunas la in yang c:tiberikan oleh Direks i .  

f .  Mernbuat laporan herkala secara lertulis kepada Direl<Si sesuai 

dengan pedmnan yang berlaku . 

g.  Bagian Hubungan Langganan ctalam rnenja lankan tunas membawahi 

Sub Bagian Pengaduan,  Sub Ba gian A(Jrninistrasi Langganan dan 

Sub Bagia i1 Penanggulangan Kehilangan Air. 

h. Bagian Hubungan Langganan clikepalai oleh seorang l\epala Bagian 

yang dalarn rnelaksanakan tugas bert anggung jawab kepada 

Oireldur Urnum. 

9 .  Baglari Akuntansl 

a. M erencanal<an ,  rnenglmon:linasi l '<an pelal<sanaan tugas di  bidang 

pemtJulwan, administrasi  persecl iaan barang dan angnara n .  

b .  fVl enyelengoarakan pencatatan pernbul<Uan d a n  pencatatan buku 

petribantu . 

c .  Nlenyelenggara kan pembuatan laporan keuangan , informasi 

1nanajemen dan lain- la in sesuai dengan pedoman yang berla l<u . 

d .  M enyelenggarakan opname persediaan dan a lctiva la innya secara 

berl<ala . 
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I MenyelenmJaral<an pel;:ilrnanaan rerryusunan kel:>ij<ll<Sanaan har qa 

I 1 1tul< tujuan an;) lisa biRya . 

Menyelenggarnka n prmyusunan anggarnn perusahaan .  

Melal(sanal<an tugas-tugas la in cta lam bidang yang rtituga sl<,, n  0leh 

i rel<si .  

Bagian /\.kuntarrn i  d:Jl�rn nvmjnlanl<an tugas rnembaw!lhi S1 1ti R a gi011  

Pernbul<uan,  Sub R n qi� n f\<1rninist r asi  PersecJia m1 Barnng clan Sub 

Bagian Anggm ?n .  

i. Ba gian Al<unl nnsi rlil<epa l a i  oleh seornng Kepala BaqiAn ya nq r ln lnrn 

melal<sa 11akr.1n t uuas ber t;inggung jawRb kepnda Dir0ld.1 1r Urnurn . 

1• :qlan P erson�Ua 

Mengkoonii1msik"11 tugas-tugas yang berhubungan drrnq<m 

I , peqawaian ,  pfmdidikan ,  l <esejahtern an dan 1<eamar 1n 1 1 .  

n emberil<an sarnn- san:>.n  (fa n  pertimbanga.n kepa d::i Dir�hsi srs 1 1::i l 

dengan hiernr kl1i t enl a n p  langl<ah-langl<ah at1-11.1 ti1 1 clal<an ye\11�1 pr�r l1 . 1  

diambil dalarn bidang t u9::1 snya . 

M enyelenmiarnkan pn1 1yw;urm11 lapor nn  hml<�la sAsuai dr'llrvm 

pedornan yan�l hr.1 18 1\u . 

. M ela l<s�n11k�11 tup� �--l 1 1qas lain d::ll�m bid:rng ya nfl C"fituga sl<� l l  nlAh 

' i reksi .  
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e. · '�enyelenggarakan penyusunan laporan berka la sesuai dengan 

: edoman yang berlaku . 

• Ba1g ian Personalia dikepalai oleh seora ng Kepala Bagian yang 

dalam melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada D irektur 

Umum. 

1 1 .  Baglan Loglstlk 

" 

a .  M engkoordinasil<an t 1 1ga s yang berhubun�1an denuan pengadaan 

barang, angkutan dan kerumah tanggaan perusaha an.  

b. M enyelenggarakan tuga s-tugas lain dalam bidang yang dituga slmn 

oleh Direksi . 

c .  Memberikan saran-saran dan pertirnbangan kepa da D ireks i sesua i 

deqgan hierarkhi tentang langkah-· langkah atau tindakan yang perlu 

diambil di b idang tuga snya . 

d. Menyelenggarakan penyu:sunan laporan berkala sesuai dengan 

pedoman yang ber laku . 

e. Bagian Logistik clikepalai  oleh seorang Kepala Bagian yang dalam 

pelaksanaan  tugasnya bertanggung jawab l<epada Direktur Urmrm.  

1 2. Baglan Komputer 

a. M engkoordinasi l<an tugm:-tugas pengolahan data elel(fronil< ,  

program komputer dan perawatan l<omputer.  
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b .  Menyelenggaralrnn persia pan rencana pelaksanaan kornputerisasi 

baik teknik maupun administras i  ya ng dikaitkan dengan 

pengembangan sert a  kebutuhan perusahaan.  

c .  Melaksanakan tuga s-tugas la in yang diberikan oleh Direksi . 

d. Memberikan saran clan usul kepada Oireksi sesua i dengan hiernrkhi 

tentang langkah-lm1gka h c:tan tindakan yang perlu diambil di h.idang 

tuga snya . 

e. M embuat lapornn secara priodil< kepada Direksi sesua i dengan 

pedoman yang berlal< u .  

f. Baglan Komputer dikepalai oleh seorang Kepala Ba gian ynng dalam 

menjalankan tuga s berta n�Jgung jawab kepada Direl<tur Umum.  

1 3. Bagla'1 Perencana 

a. Mengkoordinasikan tugas-tuga s yang berhubr.mgan dengan 

perencanaan survey, peng�wa san dan kamar gambar.  

b. Merencanakan ra.ncanga n-rancangan proyek pengembangan 

sumber air baru, sistem transmissi/distribusi beserta perlengkapan 

dan pera latan yang clip�rlukan .  

c .  Menyelenggaral<an kerja sama dengan Bidang Penelit ian rfan  

Pengembangan c:fa lam meneliti kelayakan perluas�n jaringan dan 

penyediaan air minurn khususnya dari aspek telmis .  
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d.  Menyelenggaral<an penyusunan a nggaran biaya , jadwal 

pelaksanaan l<011struksi dan program l<erja secara terperinci untuk 

berbagal proyek. 

e. Menyelengga rakan peng;;1wasa11 pelaksanaan konstruksi phisik dari 

proyek-proyel< yang sedang berlangsung, apaka h  sesuai dengan 

rencana  yang ditetapka n .  

f. Menyelenggara lrnn l<erja sama dengan Bagian Hubungan Lanm�anan 

dalam meneliti kelayakan ca lon pelanggan sambungan baru 

khususnya dari aspek teknik. 

g. Menyefenggaral<an pencarian informasi pasar mengenai Jiarga 

barang dala m menyusun �mggaran biaya proyek dan mengenda likan 

kalkulasi biaya yang liitm.varkan oleh pihak rekanan .  

Memberil<an data ka lkulasi biaya dan jumlah l<ebutuhan bahan yang 

berkaitan dengan pengerjaan pipa-pipa distribusi  dan t ransmissi 

kepada Direksi . 

L Menyelenggarakan tugas-tugas fain yang diberikan Direksi .  

J. Menyefenggarakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan 

pedoman yang berlaku . 

Memberik.an saran dan pert irnbangan kepada Direksi sesuai dengan 

liierarkhi tentang langkah-langl<ah yang perlu diambil di bidang 

tugasnya . 
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I . Bagian Perencana dikepalai oleh seorang Kepala Bagian yang 

dalam melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada Direktur 

Teknik. 

14. Baglan Produksl 

a. M engkoordinasil<an t 1 1gas-tugas yang berhubungan denga n 

pengolahan dan la borntorium a ir minum dan a ir llmbah.  

b .  M enyelenggarn ka n  pengendalian atas l<.ual itas dan kua ntit as 

produksi air minurn terma s:uk rencana kebutuhan material  produksi . 

c.  M enyelengga rnl<an kegialan pengujian pera latan t eknik clan bahan 

kimia yang dipergunaka n .  

d .  M enyelenggarnkan penyusunan laporan berkala  sesua i dengan 

pedoman yang berlaku. 
' 

e.  M emberikan saran dan pertimbangan kepa da Direksi sesuai denga n 

hierarkhi tentang la ngl<ah-langkah atau t indakan yang perlu dia mbil 

di bidang tuga snya . 

f. Baglan Produksi dikepalai  oleh seorang Kepala Bagian yang dalam 

melaksanakan t ugas berta nggung jawab kepada Direktur T eknil<. 

1 5. Baglan Dlstrlbusl 

a. M engkoordinasilrnn tuga s-tugas yang berhubungan deng1m 

transmissi ,  distribusi clan hengl<el motor. 
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b. M enyelenggara ka n  pemasanga n pipa t:ransmissl da n disl:ribusi 

da lani ra ngka pembagian tekanan secara merata dan terus 

menerus serta melayani ganggua n kelancaran air minum termasuk 

rencana kebutulmn materia l  t ransmissi, distribusi di Cabang. 

c.  Menyelenggara kan  penyambungan pipa lnduk/jarlngan pipa , pompa 

tekan dan pelayanan gan�muan .  

d .  M elaksanakan/memberilrnn sara n-saran a t a u  pert imba ngan l<epada 

Direksl sesu� i dengan hierarkhi tentang langlmh-langkah atau 

tindak.an yang perlu rJia mbil di bidang tuga snya . 

e. Melaksana kan tuga s- tuga s lain yang diberikan oleh Direksi .  

f. M enyelenggarakan penyusunan laporan berkala sesuai dHngan 

pedoman yang berlaku. 
I 

g. Bagian Distribusi dip impit1 oleh seorang Kepala Baglan,  yang dalam 

melaksanakan tugasnya bertanggung jawab l<epada Direktur 

Teknik. 

1 6. Baglan Peratatan Teknlk 

a. Mengkoordina sikf1 n pelaksanaan · hit�as-tuga s yang berhubungan 

dengan bengl<el umum, pemeliharaan/pergudangan .  

b .  Menyelenggarakan peng1�tesan peralatan teknik sesuai dengan 

kebutuhan perusaha a n .  
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c .  Menyelenggarnkan pengelolaan perbekalan material pernlatan 

administrasi da n t eknik . 

d. M enyelenggaral<an penyusunan rencana pengadaan barang telmil< 

air minum I air limbah yang diperlukan perusahaan.  

e .  Menyelengga ralmn rencana kebutuhan material sfl ra na a ir minurn 

dan sarana air lirnbah untuk pengemba ngan sert a  mengarlakan 

pengawa san terhadap pendistribusian barang.  

f. M emberika n  sar nn dan per1imbangan kepa da Direl<si sesua i denga n 

hierarkhi tentang la ngl<ah-langkah atau tindakan yang perlu clia mbil 

di bidang tugasnya . 

g .  M enyelenggarakan tugas-tugas lain dalam bidang yang dituga skan 

Direksl . 
• 

h. M enyelenggarakan penyusunan la poran berka la sesua i dengan 

pedoman yang berla !<U . 

I .  Bagian Peralatan Tel<nil< dil<epa lai  oleh seorang l<epala Ba gian ya ng 

dalam pelal<satrn a n  t ugas bertanggung jawab l<epa da Direl<tur 

Teknik. 

D. TENAGA KERJA DAN PENDIDlt{AN . 

Sebuta n  ya ng bia sa d igunaka n  untuk lrnryawa n Perusa ha a n  Daerah 

, ( P DAM ) Tirtana di a da lah pegawa i .  M enurut pengangkatarmya 
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:a- .. � errusaha a n ini d i�1olongkan menjadi pegawa i tetap,  pegawa i 

� "'  coa' lon pegawa i .  

= Q g,awa i tet a p  a dalah karyawan yang telah diangkat berdasarl<an 

, ��-c.\ V-..�\)\.\\\\�a\\ 'Jo\\� \\\\�'\)\\\<."'' \)\�\, '0\n.�\\�\ . ��y-a'Na\ \')onm ul\'.)\'Q') 

karyawan yang terikat pada hubungan kerja dengan perusaha an atas 

dasar honorarium ya ng te lah ditetapka n perusaha an.  Galon pegawai 

ada lah cikal bakal peqawai yang masih menjalani  masa tra ining dan akan 

diangkat tnenja di pegawa i t et a p  apa bila telah memenuhi sya rat-syrirat dan 

dalam waktu yang telah ditentukan . 

Keseluruhan pe�1awa i yang terdaft:ar di Perusahaan Da i:-rah Air 

M inum (PDAM) T irta na r.Ji mi:murut formasi tenaga kerja PDAM Tirta nadi 

bulan Jun{ 1 997 berjumlah 1 . 1 65 orang ditambah 6 orang badan 

pengawas ,  dengan perincia n seba gai  berikut : 

a. Pe�Jawal tetap 997 orang.  

b. Pe�1awal honor 1 2 1  orang . 

C. Caton pegawai 4 1  orang. 

d.  Badan pengawas 6 orang. 

Sedangkan berc1a sarkan bidang t:ugas yang diemba nnya , pegA.wa i 

dibedakan menjadi pegawai tel<nik dan pegawai non teknil< denga n 

perincia n : 



a.  Pegawaf tel<nik 323 orang. 

b .  Pegawal non tel<nik : 67 4 ora ng. 
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Menurut jenjang pendidil<an ,  pegawai Perusahaan Daerah Air Minum 

(PDAM) Tirtanadi digolongkan sebagai berilrnt : 

a. Sarjana 1 02 orang. 

b. Sarjana Mllda 74 orang . 

C .  SLTA 660 orang.  

d. SLTP 104 orang.  

e.  SD 98 orang. 

Pendistribusian pegawai  Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) 

Tirtanadi  dapat dilihat pada tabel dibawah ini : 

Tabel 1 : Distribusi Pegawa i PDAM Tirtanadi Berdasarkan Status dan 

Golongan/Ruang . --.....---------- ----- - ------ ------------ -------------- --- ------- ---·-· · - -Golongan 
_ _ __ _ _ _ _ F�_l_I� a_�:!_Jl_____ __ 

Pe awal 1 2 · 3 4 T o t a I 
A 70 20 9 1 1 00 1---- -->--------- --·-·---·-- · ----- -------- --------· --· B 23 1 123  85 93 532 !----·------ --- - · ------·- - -- - -·-·- ----- ----------------------c 1 69 1 1 5 8 1  365 

Jumlah 301 3 1 2  1 99 1 75 997 1---- -------
Honor 1 2 1 

----···---·-- -------- - -----···· -· ---- -· - - · · --------·· ----·--·-·----- ----- ----·--· ··--- - --- -Cal. �-· _ _____ -----·---- ---- _____ _______ __________ !!_ 
Pa. Y't/as 6 

1 1 65 



Tabel 2 : Dlstribusi Pegawa i P DAM Tirtanad i Berdasarkan Pendidikan .  

·- so --sil'P- SL TA UNIT K E RJA --r ·· -N - -T-- . N 

E. SISTEM P E N G U PA H.AN DAN JAM K E R.IA 

1 .  Slstem Pengupahan 
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Pf?rusahaan Oaernh Air M inum ( PDAM) Tlrtanadl di dalam 

melaksanakan penoupahan berpedoman l<epada Peraturan Menter! 

Dalam Negerl No.  690-- 1 572 Tahun 1 985 cla n  Keputusan Gubernur 

Kepala Daerah Tingkat I Sumatera Utan:. No.  539/ 1 94 Tahun ·1 986 
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menurut pangka t ,  golongan/ruangnya . Penghasilan yang dibaya rkan 

kepada pegawai terdiri dari gaji pokok ditambah dengan tunjangan .  

Ada pun pengupahan dimaksud : 
BA gian 1 : Pela l<sanaa n Pembayaran 

Bagian 2 

a .  Pen9ha silan dibaya r ka n  kepa da pegawa i 

bersangl<utan .  Apabila pegawai tersebut berhalangan 

dapat dikua s a l<an l<epa da orang la in sesuai rJenga n 

prosedur ya ng berlaku . 

b .  Penyerahan pengha silan/upah pada pegawa i ,  

dibuktikan dengan tanda terima pembayaran .  

Pemotongan Upa h/gaji .  

a .  Pada dasarnya upah dibaya rl<an sepenulmya , 

pemotongan upah oleh perusahaa n  da pat dila lrnka n 

unt uk sufltu hal t ertentu misa lnya p injaman peg�wr.\ i  

bersanglnttan sesuai dengan peratura n ya ng berla l<u. 

b .  Pernotongan upah dapat dilakukan perusaha a n  pada 

pegawai untul< iuran pensiun . 

c .  Pernotongan upah dapat dilakukan perusahaan padR 

pegawai apabila pegawa i melakukan kelala ian dalarn 

pekerjaan .  



Bagian 3 

Bagian 4 
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d .  Pemotongan upah tidak dilakukan perusaha an dalam 

hal biaya pengobatan,  perawatan sesua l denga n 

pera turnn yang berla ku ,  dirnana perusahaan telah 

rmmunjuk rumah sakit yang ditentul<a n  perusaha a n .  

Pembayara i1 Upah dlatur menurut status pegawai : 

a .  Pegawai Teta p ,  pembaya ran upah diatur atas dasar 

rernbayaran bulana n .  

b.  Pegawni Honor, pembayaran upah diatur denga n 

da sar upah bulanan. Besarnya upah diteta pka n oleh 

pimp ina n . 

c .  Galon Pegawa i , pembayaran upah dialur dengan 

, menghit ung jumlah kehadiran dalam sebula n dan 

besamya upah d itetapkan sesual dengan jenis 

pel<erjammya. 

Penerapan B a 9i Pegawai Baru 

a .  Sela ma masa percobaan ditetapl<an gaji sebesar 80% 

dari gaji pokol<, setelah pegawai mela lui batas nm sa 
percobaan,  maka secara otomatis memperoleh gaj i  

yang berla l<U untuk pegawai perusahaan .  

b .  Perhitunga n gaji disesuaikan dengan tangga l rnula inya 

yang bersa nulnrta n  rnenjadi pegawai perusatia a n .  



B�gian 5 

Ba gian 6 

c .  Gaji pegawal disesuaikan dengan jabatannya . 

Kenaikan Upah 
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Untul< mendapatka n  kenalkan upah, harus memenuhi 

syarat-syarat yang dlatur/ditetapkan pernsahaan dan 

dilaksanakan berdasarkan kebijaksanaa n  pimplnan serta 

penila lan terhadap kondite/prestasi kerja sewaktu 

menjalanl<an tugas . 

Tunjangan 

Tunjangan-t unjangan yang diberll<an adalah : 
a .  Tunjangan istri dan anak. 

b. Tunjangan kemahalan 

c .  Tunjangan perusahaan 

d.  Tunjangan l<erja 

e. Tunjangan jabatan 

f .  Tunjangan rumah tangga 

g.  Tunjangan pengobatan 

h.  Tunjangan perumahan 

I .  Tunjangan pengangkutan 

j. Tunjangan pendidil<an 

k.  Tunjangim sandann & pangan 

I .  Tunjangan-tunjangan lain bila perusahaan mampu. 
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Selaln gajl dan tunjangan seperti telah diuraikan diatas, maka untuk 

lebih tneningkatkan kesejahteraa n  pegawai juga dlberikan penghasllan 

lain , yaitu lembur, biaya perjalanan dinas,  cut i ,  pensiun & a ssuransi 

serta jasa produksi da.n tunjangan hari raya . 

2. Jam Kerja 

Untuk menjaga kelancaran operasi, ba ik a dministrasi maupun produksi, 

perusahaan ini mengatur . jam kerja bagi pegawainya . Ba gi yang 

bertugas di bagian administ.rasi mempunyai jam kerja Senin s/d .Jurn'at .  

Da ri hari Senin s/d Karnis : 

Pukul 07.30 s/d 1 2 .30 WI B ,  a dalah waldu kerja . 

Pukul 1 2 .30 s/d 1 3 .30 \NI B ,  a da lah waktu istirahat 

Puf<.ul 1 3.30 s/d 1 6 .:
�o WI B ,  a dalah waktu kerja . 

Khusus hari Jum'at : 

Pukul 07.30 s/d 1 2 .0
0 WI B ,  a dalah walctu kerja . 

Pukul 1 2.00 s/d 1 4 .00 \NI B ,  adalah waktu istirahat .  

Pukul 1 4 .00 s/d 1 6.30 WI B ,  adalah walctu kerja . 

Sedangkan jam kerja bagi yang bertu�1as di bagian produksi (pabril<asi) 

mempunyal jam dina s khusus , yakni diba gi menjadi 3 (tiga ) shift : 

Shift I : pukul 0 7 .30 s/d 1 4 .30 WI B.  

Shift I I  : pul<ul 1 4 .30 s/d 1 9 .30 WIB.  

Shift I l l  : pukul 1 9.
30 s/d 07 .30 WI B .  
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f .  PROSES PRODU KSI 

1. Ballan Baku dan B allan Penolong 

Proses produksi dapat diartikan sebagai cara a tau  rnetode yang 

diuunakan untuk rnenciptalrnn atau menambah kegunaan suatu barang 

hC\sil produksi dengan rnenggunal<an sumber-sumber tenaga kerj a ,  

mesin/peralatan,  materia l  berupa bahan haku d a n  bahan penolong. 

Ballan baku a dalah bahan yang terlibat  langsung dalarn proses 

produksl. Dalam memprodul<si a ir minum PDAM Tirtana di mengguna l<an 

air baku (mW water) baturn ba l<u yang bersumber dari : 

a .  Air permukaan (sungai ) ,  dilakukan secara penyaringan besar

besaran seperti SunggRI ,  Pamah Deli Tua dan Belumai (dalam 

tahap pembangunan) .  

b.  Sumur bor , ya itu penyaringan yang dilakukan pada lokasi 

sumbernya yang bera da di dalam kota Medan. 

c.  Mata a ir, ya lmi penyaringan yang dilakul<an pada a ir tanah dalam 

yang keluar keper mukaan tanah.  

Untuk memperlancar proses produksl diperlukan beberapa bahan 

penofong sebagai penunjang jala nnya proses pengolahan bahan baku 

guna mendapatkan a ir berslh yang memenuhi syarat l<esehatan .  

Bahan penolong adalah bahan yang secara tidak langsung 

mempengaruhi proses produks i . 
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Jadi dengan singl<at dapat disebutl<an bahwa untuk menghasilkan a ir 

minum yang memenuhi syarat kesehatan, PDAM Tirtanadi memerlukan 

bahan-bahan sepertl : 

Ballan baku : Raw water (air sunga i ,  a ir sumur bor, air mata air) . 

Bahan penolong : a .  Ab (SO�h (tawas) .  

b .  Ca (OH)2 (kapur) a tau CaC03 (kapur tohor) . 

c .  Ca (OCl)2 (Liquid Chlorine atau kaporit ) .  

2 .  C;:era Memperoleh Bahan B aku 

Cara memperoleh bahan ba irn sangat tergantung pada sumber a ir yang 

akan diprodul<si .  Sepert i disebutl<an diatas bahwa PDAM Tirtana di di 

da lam pengadaan  bahan baku bera sa l dari beberapa sumber, anta ra 

lain : a ir permuk�an (sungai ) ,  sumur bor ctan  mata a ir . 

Penyaringan a ir perrnukaan (sunga i ) , dilakukan dengan membangun 

bendungan sehingga a ir cta pat. masuk l<e intake mela lui over flow. 

Penya1·ingan air  sumur bor,  dila kul<an dengan jalan pembornn dan 

percobaa n  untul< menget a hui banyal< a ir yang dihasilkan setiap lapisan 

tanah yang rnenyirnran air. 

Penyaringan rnnta air,  dilakukan dengan mencari dan menemukan 

surnber mata air yang n-wmpunyai vnlume cukup , sel<lnjutnyn ditampun� 

di tempat yang te1 t ut up untuk set.erus 1 1ya diolr.\h menjadi �ir minurn . 
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3. Proses Pengolahan 

Proses pengolahan air mendapat per\akuan yang berbeda snsuai 

dengan sumber airnya . Berikut ini akan disampaikan proses pengolahan 

air permukaan (a ir sungai) menjadi air minum yang digambarkan sepert i 

di baWah ini : 

Gambar 1 : Perlal<uan Air (Water Treatment) 

Chlorine
-
]--- _ _______ _ 

[_Kap�}----

· - -� Filt er 

Pomj:g _ _  1 � ----·-

[..:==--=..:=1 Re��,v�� 

--------�9 -- - -----
Sunga Distribusi 

Sumber : Baglan Prm1ul<si P DAM Tirtanadi M edan . 

Dari gambar diatas ,  dapat ciil<emukakan proses pengolahan air yang 

dilJagi menjadi 6 (enam) prmrns pengofahan, yrJitu : 



a .  Proses Pengolahan Awai ( Filtrasi Awai) 
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Bahan baku berupa raw water (air sui1gai) ,  masuk ke intake melalui 

over flow dimana terdapat sebuah saringan kasar yang bertujuan 

untuk menghalangi sampah-sampah kasar yang datang dari hulu 

sungai agar t idal< turut dalam proses pengolahan.  Setelah rnelewati 

saringan lni, raw water m asuk ke channel melalui slince gate valve 

yang berfungsi mengatur a ir ma suk ke channel . Pada channel 

terdapat sarlngan dimana s aringan lni berfungsl untuk menyaring air  

dari s a mpah berukurn n  l<ecll . Raw water yang keluar dari channel lni 

diberikan perlakua n denga n memberikah prechlorinase yaitu dengan 

menglnjeksil<an liquld cherine (Cb). 

b .  Sedimentasl • 

Sedimentasi  adalah proses pengendapan lumpur dan kotoran-

kotoran yang bersifat suspensi yang ma �ih terka ndung dalarn air 

yang dilakul<an di dalam bak pengendap a ir baku ( R aw Wat er Tank) 

sekaligus bertujuan untuk membunuh kuman-kuman melalui 

penyinara ll matahari.  Dalarn proses sedimentasi  inl , partlkel-part ikel 

kasar sepert i  lumpur dan kotoran-kotoran la innya a ka n  diendapka n .  

Sedangkan part ikel-partil<el ringan maslh terbawa oleh a ir pada saat 

diallrkan. Pada prinsipnya , semakin l ambat air mengalir semal<in 
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lama pula waktu untuk penganda pa n , tentunya penylnaran mata hari  

terha dap air akan semakin lebih ba ik . 

c. Koagulasi 

Koagulasi adalah proses mengumpulnya lumpur-lumpur halus 

menjadl gumpala n-gumpalan yang disebut dengan flox, al<ibat 

proses kimia setelah penginjeksian tawa s  atau a lum . Tenta ng 

kuantitas ba han l<oa gulasi  yang a ka n  diinjel<sikan,  terleb ih dahuh.1 

dila kukan jar test, yaitu t est penentuan perba mlingan lrnant it a s  

bahan koagula si deng:m volume air. Tawa s atau a lum yang 

berbentuk laruta n  diinjeksikan pa da splitter box 11engan bantua n 

alum dosering pump . Untuk menda pat pencampura n yang lebih ba il< , 

a ir yang telah mendapat penginjeksian tawa s ,  me!n lui rumah pompa 
• 

air d ia lirkan ke clea rat or. Di dalam clearator t erda pat a git ator yang 

berfungsl setrn gai  fllat penga dul< dan lrnnsentrator seka ligus 

membuang lumpur yc:.ng mengendap di dasar clea rator . Setelah 

mengalaml proses koagula si ,  a ir yang sudah j�rnih akan ke lurlr 

melalul weire plate menuju penyarlngan yang disebut denga n 

Setrainer. 

d. Proses Penyaringan Akhir ( Filtrasi Akhir) 

Proses penyaringan pada Setrainer ini rnerupakan perlal<Uan akhir 

dalam proses pembersihan air da r i 1<.otoran yang dikandungnya .  



4 4  

Di  dalarn filter, a ir melewatl beberapa lapisan penyaring . Perlunya 

penyarlngan ini disebabkan pada proses koa gulasl belum semua 

kotoran-kotora n  dan partil<el-part il<el halus diendapka n ,  oleh l<arena 

itu perlu lagi air tersehut disaring melalui saringan yang terbuat dari  

pasir. 

e. Desinfeksi 

Desinfeksi adalah perlA l<Ua n  terha dap a ir ,  dengan tujuan untuk 

mengadakan pembasmian kuman-lrnman,  bakter i-bakt eri atau zat-

zat organ i l< yang sangat rnernbahayakan kesehatan . Untuk 

pembasmian dimaksud d igunaka n liquid chlorine Ca(OCl)2 sP-bagai 

desinfectan.  Penginjeksian desinfectan lni dila kukan ket.ika n ir 

berada pada R aw \/\later Tank (bak sedimentasi)  dan l<apasitas 
• 

chlorinasi disesua ilrn n cfengan kapa sit a s  a ir  dalam bak dan untul< 

memperoleh tingl<at residua l chlor yang tidak membahayaka n dan 

sesual dengan synrat l<esehatan, yakni 0,5 mg/I sampai  O,I mg/I . 

f. Netra lisasi 

Untuk menetralisir pH a ir yang t urun pada s a a t  proses koagula si 

digunakan laruta n  Ca C03 . Stra ndart derajat keasaman a ir (pH) 

yang tidal< memba hayakan untuk konsumsi adalah a ntara 6 ,  7 

sampai 7 , 3 .  CaCO:i c!iinjeksil<an ke reservoar (storage ta n!<)  yang 

dideteksi oleh setmah al�t sensor yang mempunyai ketelitian t inggi . 
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Selanjutnya a ir berslh yang telah memenuhi syarat kesehatan dan 

air mlnum ini telah sla p didistribusikan ke konsumen . 

Proses pengo lahan air minum pada Perusahaan Da erah Air M inurn 

(PDAM) Tlrtanadl secara leblh jelas alrnn dapat dlllhat  pada lamp/ran 2 

tentang Flow Proces:� Clmrt dalam hal lni adalah proses pengolahan air 

minum pada PD/\M Tir1anadi Deli Tua .  

4. Pe talatan ProduJ( sJ 

Ya ng dlmaksud dengan pera lata i1 produksl disini ada la h pera lata n 

sebaga i pendulnmg per l<J kuan da lam proses pengola han air minum. 

Adapun peralatan dimal<sud adalah sebaga l berikut : 

a .  Intake , berfungsi mema sukkan air sungal rnelalui over- flow dimana 

tercfapat sebuah saringa n  ya ng terbuat dari besl berbentuk jerejal<. 

b .  Slince Gate Va lve , berfungsi tintul< mengatur raw water masul< ke 

channel dirnana terr:fapat sa r ingan yang berfungsl rnencegah 

sampah-sampah berukura n kecil ma suk bersarna a ir ke dalam raw 

water tank. 

c. R aw Water Tani<, tJerfungsl menampung air  yang keluar dari 

channel seka ligus mengendapkan lurnpur yang terbawa air secara 

alami dan untuk rnembunuh sebahanian kuman-kuman phat.ogen 

oleh penga ruh sinar rnataharl .  
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d.  Raw Water Pump (pornpa pada raw water tank), digerakkan oleh 

motor penggerak yang berfungsl rnernornpakan air dari raw water 

tank ke reservoar, kemudian ada juga pompa yang berfungsi 

membuang lumpur kernbal i  ke sungai .  Pompa ini dilengkapi dengan 

alat, yaitu Foot Valve , sebagal alat rnaslll<nya a ir pada saat pompa 

beroperasi dan rnenahan a ir sepa njang pipa isap saat pornpa t idal< 

bekerja.  Dan Gate Valve , sebagal alat pengatur besamya kapa sitas 

air yang dipompal<an .  Check Va lve, sebagal alat melewatl<an air 

pada saat pompa bel<erja seraya menahan a llran a ir . 

e. Clearator, berfungsi untul< mengaduk dan membersihl<an a ir denga n 

cara menginjel<sikan cairan air tawas .  Air dan tawas terus rnenerus 

diadµk sehingga lmtornn mengumpul disebelah bawah. Kotoran lnl 

dibuang melalui check valve disludge yang terbuka setiap 1 o menit , 

sedangkan a ir yang bersih akan naik ke seatler yang berguna 

mengikat kotoran yang rna sih dil<andung a ir. 

f. Saringan Akhir ( Filter /\l<hir) 

Secara gravita si a ir dari . clearator mengalir menuju filter. Pada 

umumnya dalam satu set filter terdiri dari beberapa lapls berturut

turut , yaitu : 

Lapisan 1 : Pasir kv·1arsa ,  <I> 0 ,4 s/d 0 ,75 mm, setinggi 50 cm. 

Lapisan 2 : Kepa la pa sir, <!> 0 ,4 s/d 2,0 mm, setinggi 1 o cm . 



Lapisan 3 : Batu kacang, <I> 2,0 s/d 8,0 mm. setinggi 1 0  cm. 

Laplsan 4 : Batu kril<il bia sa , <I> 8,0 s/d 1 2,0  mm, setinggi 1 O cm. 
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Laplsan 5 : Batu kril<il l<asar, <I> 1 2 ,0 s/d 20,0 mm, set inggi 1 o cm. 

Laplsah 6 : Batu mangga , qi 20,0 s/d 25,0 mm, set inggl 1 O cm . 

Lapisati 7 : Batu l<asar ,  <Ji 25,0 s/d 30,0 mrn, setinggi 1 5  cm . 

g. R eservoar, merupalrn n media a ir minum hasil pengolahan (storage 

tank) yang telah siap untuk didistribusikan.  

5. Kualltas Air 

Meng\ngat pada d.asarnya tictak ada air yang seratus persen mumi 

sesual dengan air yang patut untuk kesehatan ,  maka PDAM Tirtanadl 

bertujuan untuk mengusahalmn a ir yang ada sedemikian rupa sehingga 

yang d1butuhkan tersebut. har u s  terpenuhi atau paling tidak mendekati 

syarat yang dikehendaki .  

Dalam memelihara l<Ualitas a i r  yang diproduksi , PDAM Tirtanadi 

berpedoma n  l<epada Peraturan Menteri Kesehatan R I  No. 

4 1 6/M ENKES/P ER/IX/ 1 990 tangga l 03 September 1 990, seperti t.abel 

berikut lni : 
Ta bel 3 : Persyaratan Kualitas Air Minum. 

No. Parameter Satuan �<adar Mak!;lmum Keternng;m 
· ----- - - -· · - -·· · - - · - - - - ··· - · - -- -·- · - -·-- ---��!�R-�!P!!"��J!.t!�-�- ----· - · ··· - ------

A. FISIKA 
1 .  Bau Tldak berbau --------- - - - ----- -- -·--·-----·-----·---· -- -·- - ·--- --- - -2 .  Jumlah zat padat mg/l 1 000 
_ J.!rlarut (TO�.L ______ --�---- ··- --·----------------- __ . ·- . --- -·--·- - __ _ 

3.  Kej<eruha!!_ __ __ _ ··-- ---- -���-��-NTIL _ _ _ ___ _ _ _ _ _ 5 ___ _ . ____ -·· -··· - - ·· -� ---- - - ·-
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..-----.--------- ------.----------- --.-----------No. Parameter Satuan l�adar Maksimum K eterangan ·-•--------- ---- __ an9._ diperb<?lehk_f!�_ --------· 4. .  Ras a Tidak berasa !C sutiu _________ __ _ __ _____ --- -uc-�-- --- ---su-tili 
udara

-
±
-311

c 
___ __ __ ____ __ _ __ �- --- -- · - -

-- ----·-·-·--··---·--·- -- ---------·-------·-- --- --6. Warne Skala TCU 1 5 ---------------- - -- -----·----------· --------· B. KIMIA 
__ a. Kimia An�g�!�_k __ _ ________ _____________ _ ____ _ 

_ L._ Air R!lksa 
____ _ _ _ _ _ _____ __ _ __ ___ !!HJ.lh _ ______ _QLQQJ__ _____________ :.. __ ______ __ 

�.:- . Alumlnlu.!!!_ ___ _ _ _ ____ _ _ _ __ __!!!9/!__ _ ________ _J).J_ ______ ------=-- --·------· 

_3-_._ . Ats�_!!__ _______ ___ _ _ _ . _ _!!.!g{!. ______ _____________ 0 __ .9_�- ----- -· --·--·---=-- ____ _ 1. - Barium ______________ ____ !!1.9.ll __ ___ . 1 O ___ _ ·--·-- --- - ------

��- Be!!_ _________________ __ _ _  !flg/L ____ _______ _(}_d__ _____ ____ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  _ 

_ fl_:_ Fluorlda ------ ·----·-- - ___ !1}9&_ __ ________ LL_ ________ ----· -·-·· · -··-=-·- · -· --- - -

_!.:__ Kromlum ----- -·--·- ___ _!_1'1.9.lL__ -----�005 _________ --·--·- -=-·-·-·-- ---

__ L _!Sesa����!1J.9�f_Q�----- - ---�gL _ ___ _______ 5�Q______ ____ ____ _ _ _ _ _ _ _  ------· ---9 :_ Klorida ____ _ __ _!!!_g_Lh__ __ _______ _l�---- ____ . _ _.:: _ ___ _ 

1 o_:_ Kro_�ium, V�!!!�LL ___ ---�g_&___ ·----�9_L_____ _ _ --- ----· · · · --·-·--1 1  :__ Ma1'!9an ______________ ______ !!!9&_ __ ____ ______ !L!_ _______ ___ ____  .:-_______ _ 

1 2. . Na\r\um nlQ./l 200 -- -------- - ---- _______ ..., _______ ------·------ - -----·--------- ----·- - ·- - - -------
q. Nitrat , seba_gai N ________ _ ___!!!91.__ __ _____ 1 Q_ _______ _ _______ ..:-________ _ 

1!:. Nltrlt, seb�g�!-�----
__ _!!!_9L ______ L_O _ __ ___ ______ .: ______ _ 

_!_�:_ Pera_t_ ____ _ __ __ _ _ _ ___ __ _ _  !'_lg&_ ___ _ ___ ____ _ Q.:91. _________ _______ : ____ ___ .. 1 6 .  pH 6 ,5 -- 8 ,5 biltas min . & 
o--------·-·------- -----·-----·· --------- -----·------- -- -------- ___ __ !J��!s: __ 1 7 .  Selenium _ _ ___ _ _ _ _ _ __ mg/l ___ ____ 0...1...Q_L _____ -·-·---------

1�..:..- _Seng__ _ _ _ ______ _ __ mgfl ---·----·--- -�,_Q _______ -- -- - - - - · -·----

1 9 .  Sianida ___________ _ _ __ f!!g:':��-- _________ 9J_L__ _ _ _____ _ 
20 . Sulat mg/L 4-00 
2 1 .  Sulfida (seb�gai Hi1L- =-��l!!g/L ___ =�-=----- oj)_?. -==- �-=--=�=-�-==-= 
22 . _  Tembag!__ ____ ____ _ ___ ___ _!!l_g/l __ _______ __!L _____ ______ _ 

23: __ Tlmbal - - ---· ____ _ mg&_ __________ _Q�5 ________ ---·- -- -- -·- --

- - b. Klma Org_!f_!lk _______ --�---·- --·--------·------------- _. ----·-- ---·-- --· 1 :. _ _  Ald!in da.!!__d_l�1�!�1) _ _ _____ _ -��g& __ _ - - --·-··-- -- �_,_qQQI__ __ __ ___ ____ _____ _ ____ _ 

?..:. Bencenj! _________ ______ _ _ _  !!_1_9_1. __ __ ________ _ ___ _Q�-- ---- -- - - ---·----·-

3 .:.._ £. err�J.fil__ __ _ __ _ _ ___ _ _ _  J_r.:!!J{L__ _ _______ <!i_OO(!_Q_ 1 __ _______ ---------·----

4 .  �holorJ��---·--- _ __ _ ______ _ __ _ 1!191.__ _ ________ _Qi!)_Q03 ______ ________ ···---

5 : Chlor ___ _ _ _ _ ___ _ __ mg�L__ O ,03 _______ _ 
6 . _ A4--D ________ · ·-·- _ _______ ___ ll!91 __ ·---------.--.!! ,.!Q_ ______ ---·---------- ---

7 :.... DQ_T _____ _____ __ _l_!!g/l _____ 0 ,03 ____ ________ _ 

8 ._ Lejerge_!l ______ __ _____ - ---�!�91 __ _ ____ _ ______ Q ��------- ______ -------· -·-----

� --.J ,2-DlcJ!!orce!ne!!� - ---·- __ !"!!9.·L _ _ _____ _ <t.Q!__ _________ ------ - - - - - -·----· 

1 0 . f .  1 -Dichlorcetnene mg/L 0,0003 
He'iia---a;;o-,:- -- --· s,- - ·---,r,-g:1- -- -- ---- --- oJiiioi ________ ----- --·---- - ------- -

he t achlo�_Ec!L�!:) _____ ________ --------- ---------·--·-- _____ .. ______ ________ _ 

Hexachloo�en�_en�------
___ !!!g/_.L _______ _Q_,QOO_QL _______ --- ---···--·----·-

G ama-HCH {!:i!!�-�-�J_ _ _ _ fl!_g{.!:__ _ ____ 0 ,04___ --· - -·--·-- ---
. Mete ahiar ___________ __ __ _ !!!9�- ____________ _Q_,QL __________ -·---·------- ··- - - __ 

__ __._P_e_nt_a chloro_l?.!._!!<!L ___ __ '!!9/.1 ___ ___ ___ !LQ. 1 __ ______ _ 
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Parameter Satuan J'\adar Makslmum l<eterangan 

--.----- -- ------ _____ _}'!'!1_9�!I?_�_rbolehk_�� _____ ___, f 6 .  Pestisida t ot'!!_ ____ m /L 
___ 0 , 10  _____ -- ----- ----·· 

1 7 . 2 4 6-trischl rn�h�!lol _ mg/l ___ __ o�---- _______ _ 

1 8 .  Zat organi� (NaNOt·!} ___ mg_/l _ _ ______ _!O _____ _ _ _ _ ______ _ C. MIKRO BIOLOGI 
-- -- -------------·-·-·-- ---·-·--·-- ----·----·-·------ ----···-- ---···-

1 .  Koftfotm Tlnja Jumlah O ·t------------- _P..!�_1 00 ml _ --·-· -- -----

2. Totalkaofiform Jumlah O 
--1 ------ - �-·- - ��rJOO_l}lj_ ·------------- ----···---0. RADIO AKTIVITAS ------ ------+------------+--------1 .  Aktlvltas Alpha (Gross Bq/l 0, 1 

�tl'v1�}'} _ _____ ·· --- -- ----------- --- -2 .  Aktivltas Beta (Gross Bq .  1 ,0 
Betha Activi!_y)__ _________ ··----- _ _ _ ___ _ 





BAB Ill 

LANDASAN TEORI 

A. MANAJ EMEN S U M B E R  DAYA MAN U SIA 

1. Pengertlan 

Sebelum me liha t arm ya ng dirnaksud dengan Manajemen Sumber 

Daya Manusia , terlebih cfa hulu perlu kiranya diulas tentang apa yang 

dima ksud dengan manajernen. 

Banyak para ahli  telah mengemukaka n pendapa tnya mengenal  

defenisi atau penge1tian ma najemen . Beberapa diantaranyn d ikutip 

bawah lnl : 

G. R. terry ( 1 964) ,  rnernmuskan manajemen sebagal  suatu proses 

tertentu ,  yang terdiri drlri kegiata n-kegiatan merencanakan (plan11 i 1 1q),  

mengorganlsasikan (organizing) ,  me la l<sanakan (actuating) , dan 

mengendalikan (cont rollinq) manusia dan surnber daya la innya , yang 

kesemuanya ltu dilakukan 1.mtul< menentulmn dan mencapai tujua n-tujuan 

organisasi. 

Sedangka n rnenurut D.S. Beac/J ( 1 9"75),  manajemen adalah 

proses penggunaan bahan-bahan dan ma nusia untuk mencapai  t ujuan 

tertentu, yang mcncakup kegiatan-l<egiatan  pengorganisasian ,  

pengarahan , koordi1 1asi da 1 1  P,Va lua si . 
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Selenjutnya Stoner da t1 Wankel ( 1 990) ,  tnendefenisikan 

tmmajemen seba gal  proses merencahakan , mengorganlsasil<an, 

memimpin, mengenda likan usaha-usaha anggota organisasi dan proses 

penggunaan sumber daya organisasi untuk mencapai tujuan--tujuan 

oroanisasi yang suctah ditetapkan.  Proses disini berarti suatu cara yang 

slstematls untuk melakukan sesuatu. 

Melihat aka n  pengert ian  manajemen diatas ,  maka manajemen 

sumber daya manus ia dapat didefenlsikan sebagal suatu perencanaan, 

pengorganisasian,  pengarahan dan pengawasan alas pengadaan , 

pengembangan , pernberian kompensasi, pengintegrnsian, pemeliharaan 

dan pemutusan hubungan kerja dengan maksud untuk rnembantu 

mt:!ncal'al tujuan perusahaan,  individu dan masyarakat (Ors . Moh.  Agus 

Tulus , 1 989). Bertit.ik tolak dari defenisi i11i dapa t lah dikata l<an bahwa 

sumber daya manus la mernpal<an salah satu unsur masukan (input) 

yang bersama dengan unsur la innya seperti bahan ,  moda l , mesin dan 

teknologl dlubah melalul proses manajernen menjadl keluaran (output) 

berupa barang atau jasa c:f11 lam usaha mencapai tujuan organisa si atau 

perusahaan.  Sehingga apabila digambarkan a l<an tampak seperti 

gambar dibawah ini . 
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Gambar 2 : Proses manajemen terhndap sumber daya yang ada dalam 

usaha mencapa l tujuan organisasi. 

, �T-'UJ;Jf.\;�OR-G-MIS;:�;-1 
.. ------·- -··- -·-�::::::,..._.�---- ·--- - .. -•' --......... 

�� 

�-.... -... --,. 
---............... __ ..... -- ---....... 

--------:_, --- -··-·· -· ----- - - -------- -----···---- -----���:_-�---� 

Ml\SUKAN 

S11mber daya fisik 
d<'ln non fisik, se�  
per1i : bahan, ma

nusia,  mesin,  mo
dal dan teknologi . 

2. Penempatan 

PROSES 
Perencanaan;  
Prngorganisasian; 
Pengarahan ; 
Prn gt"ndalian . 

kELUARAN 
Bim:mg Rfau 
Jasa 

Teori manajemen surnlJrff daya manusia menel<anl<an bahwa 

• 
penempatan tidak hanya b!'.1rlaku bagi para pegawal baru ,  al<an tetapi 

berlal<u pula bagi para pegawai lama dalam rnendudul<i jabatan yang 

sering disebut dengan promosi jabatan .  

Telah umum rlil<eta hui hahwa yang dirnaksud dengan prornosi 

jabatan adalah apabila seorang pegawal dipindahkan dari satu jabatan 

ke jabatan la in yang f:anggun�J jawabnya lebih besar, t ingl<atannya dalam 

hiernrkhl jabatan lebil 1 t inggi dan penghasilannya pun le!Jih besar. Setiap 

pegawai  mendambal<an promosi karena dipandang sebagai 

penqhargaan atas keberhasilan seseorang menunjukkan prestasi l<erja 

yanq t inggi meminail<an irnwa jiba nnya da larn pel<erjaan dan jahat an yan� 

.. 
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dipangkunya sekarang,  juga sebagai pengakuan atas kemampua n dan 

potensi yang bersanglmtan untuk menduduki pos is l yang lebih t inggi 

dalam organisasi . Bagi siapapun promos! itu berla l<u, yang pent ing 

didasarkan pada senrngl<a iBn kriteria yang objektif. 

Promosi bukanlah tnnpa resiko , dalam arti bahwa tidak ada 

jamimm penuh seseDn�ng yang dipromosilrnn benar-benar mernenuhi 

harapan organisasi .  Ki:rnma itu lah anal isis yang matang menja di san9at 

diperlukan . Untuk membRnlu ana lisis yang matang in i , makl't 

memperslapkan a nalisa jAbat an (Job 1ma�ysis) , ura l a n  jabahm (job 

description) dan persyaratan jabatan Uob specification) darl setiap 

jabatan adalah jawabannya . 

3. Sasaran . 

Telah diketahui bahwa salah satu tugas manajernen adalah untuk 

mendayagunakan sumber daya rnanusia yang dimilikinya secara opt imal . 

Pendayagunaan cfisini ber a r1 i mengupayakan agar sumber daya manusia 

itu mampu dan mau bekerja secara optimal demi tercapainya tujuan 

organ isas i . Upay� l erseb1.1t dilal<uka n rnelalui proses manajernen 

terha dap sumber daya manusia dengan berbagai kegiatannya seperti  

yang digamba rkan berikut ini .  
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Gambar 3 :  Proses manajemen terhadap sumber daya mamrnia untuk 
mencapal tujuan organlsasi .  

[SEJ{_�;!1LAA OBA_N_G}--� - ----i 
[

:���-� -� N_i_s_A_s .I
] [� lJ J-�-�-N l 

PElvlBAG IAN TUGJ\S 
WEVVENANG DAN TANGGUNGJAVVAB 

• Promosi 
• Mutasi 
• Dernosi 

- �---------------.......... _ 
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Manusia akan rnau dan mampu bekerja dengan balk bila mana ia 

ditempatkan pada poslsi dan jabatan yang sesuai dengan minat dan 

krernampuannya sert a bilamana la bisa memenuhl berbagal l<etentuan 

dan persyaratan unt.ul< mP.lakulrnn pekerjarln ltu. lnl berarti  bn hwa 

manajemen sumber claya manusia pada saat yang tepat harus  bisa 

menempatkan orang pada jabatan-jabat<m yang sesua i dengan rnim1t 

dan kemampuannya , denoan tidal< lupa mernpert imbangkan upaya 

pemenuhan ketentuan dan persyaratannya . 

· a  ANALISA JABATA.N 

1 .  Pengertlan 

Af'lalisa jabatan a dalah terjemahan dari istilah job analysis . Job 

analysis terdiri atas dua kata ya itu job dan ana lys is . Namun seringkali 

terjadi perbedaan pemahmnan tentang pengert. i<ln job. Untuh: 

mernperoleh pengert ian yang je la s dan l<esera gaman mengena i 

pengertian job ini, berikut akan djjelasl<an bebernpa pFmgert ian ,  ya itu : 
Unsur (element) a dafa.fl kesatuan paling kecil yang digu11�1<an 

- - ' -::1 /,� fa6a(arr. Serr;rg <fiifeterrrsrf<arr seoagar sua(u a spe(< kfmsus 

g a s  t ertentu,  T liomas H. Stone (da lam Ors . Moekijat ,  1 995) .  
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l stilah tugas rJi�1unakan untuk menggambarka n  satu ba gian ntau 

satu unsur dalam suafu jabat:ln ( Dale Yoder, Personnel Principles and 

Policies , Modern M a llpower M ana gement , Second Edition). 

Posis! ac!alah sekBlnmpok tuga s yang disernhka n kepa da 

seorang lndividu (Edwin B .  F lippo, 1 980). Sedangkan Dale Yoder, 

mendefenisikan suatu posisi sebaga i suatu jabat a n  atau sera ngka ian 

tugas ya ng dilakulrnn oleh !H�orang pegawa i . 

Suatu Jabatan ia lah sµ,!<elompol< tuga s , kewajiban dan t 1 rnggung 

jawa b ,  yang seba ga i suatu keselurullan  dipandang sebagal rekerj a a n  

yang sudah biasa bagi SP-ornng pegawai ( Dale Yoder, Personnel 

Principles · and Policins ,  Modem M a npower M a tmgement , Sec ond 

Edition) Otis and Leukart (dalam Dale Yoder) mendefenisikan bahwa 
• 

jabat an a dalah sebaga i sekelompok posisi yang mengandung fJa nyak 

persama a n  da la m kewajiban,  kecakapan , pengetahuan dan tanggung 

jawa b .  

Edwin B.  Flippo C1 980) berpendapat bahwa ana lisa jah<-ltan 

adalah suatu proses rnempela.iari dan mengumpulkan informa si yang 

berhubungan de11g� 11 opern si-opera si dRn t a nggung jBwab-tnnggun9 

jawab dari slmtu ja bat:.rn tertentu . Sedanglrn n  Dale Yoder , 

mendefenisikan mrnlis<l jaba t � rn sebagni su;atu prosedur mela lui mana 



57 

fakta-fakta yang berhubungan dengan masing-masing jabatan diperoleh 

dan dikenal. 

Uralan jabata n  (job description) adalah suatu keterangan singkat 

yang ditulis secara cermat mengenai kewajiban-kewajiban dan tanggung 

jawab-tanggung jawab dari suatu jabatan (Ors . Moekijat ,  1 995) . R icky 

W, Griffin ( 1 987)  rnengem1Jkakan uraian jabatan (job description) 

merupakan ' suatu urn inn dar i  t anggung jawab-tanggung jawah sebagai  

keWajiban jabatan ,  h�I rna na syarat-syarat mengerja l<an jabatan itu 

adalah dengan menggunakan petunjuk clan pera latan,  bahan dan 

perlengkapan yang ada dalam jabatan. 

Persyaratan jabatan (lob specificatiion) adalah suatu pernyataan 

atau ketetangan tentang syarat-syarat minimum manusia yang layak 

yang petlu untuk melal<sanakan suatu jabatan dengan sebaik-baiknya , 

Edwin B. Flippo ( 1 980) .  

2. Prlnslp-prlnslp Analisa J abatan 

Dalam menganalisis jabatan ada beberapa prinsip yang perlu 

diperhatikan1  yait.u : · 

a .  Analisa jabatan hendal<nya memberil<an semua falda yang penting 

dari jabatan dimana fakta-falda dimaksud tergantung pada tujuan 

untuk apa hasil analisa jabatan akan digunal<an. 
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b. Suatu analisa jabatan sedapat mungkin memberikan fakta-fakta yang 

diperlukafi untuk bermacam-macam tujuan_  

c. Analisa jabatan hendaknya sering ditinjau kembali dan apabila perlu 

diperbaikl, karena jabatan-jabatan itu sering menga lami perubahan 

dan tidak statis . 

d. Analisa jabatan sebailmya dapat memberikan informasi yang tepat,  

lengl<ap dan dapat dipercaya . 

Kegunaan Anallsa .fabatan 

Hasil analisa jabatan, uraian jabatan dan persya ratan jabatan 

dapat digunal<an untuk bermacam-macam tujuan. Ors .  ec. Alex S .  

Nitisemito ( 1 986), mengemukakan bahwa hasil analisa jabatan, uraian 

jabata11 dttn persya ratan jabatan dapat digunakan : 

a .  Sebagai landasan atau pedoman untuk penerimaan dan penempatan 

pegawai baru. 

b. Sebagai landasan untuk penentuan jumla h pegawai .  

c .  Sebagal pedoman untuk melaksanakan rnutasi . 

d .  Sebagai landasan untuk rnelaksanakan penernpata n/promosi jabatan.  

e .  Seba gal pedoman untuk melaksanakan latihan/training. 

t Sebagal landasan untuk menentul<an lmmpensasi . 

1g .  Sebagal pedoman untuk menentukan syarat.-syarat lingkungan l<erja. 

Sebagai landasan untuk pemenuhan kebutullan peralatan. 
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Maslow (dalam Ors. Moh. As'ad, S . U . ,  Psi, 1 995) 

mengemukakan bahwa kegunaan analisa jabatan adalah untuk 

menetapkan patol<an pola l<arlr. 

Sedangkan Thomas H.  Stone (dalam Drs. Moekijat,  1 995) 

menggambarkan kegunaan analisa jabatan bagi organisasi sebagai 

berikut : 
Gamt.Jar 4 : Keguna an analisa jabatan bagl organisasi 

Pere.ncanaan dan 
Penyusunan Pegawal 

------ ·-- · · - ·--

1 . Dalam perencanaan 
somber daya manusi<l 
t.mtuk in�mbandingkan 
kec akapan yang diper 
lukan dengan kecaka
pan yang sesungguh
nya darl pegawai; un
tuk membandingkan 
hakikat jabatan seka .. 
rang dengan hakikat 
jabatan yang akan 
datang . 

. Dalam penarikan pega 
Wai ,  utk. menent11kan 
jenis pegawal apakah 
yang akan ditarik dan 
utk . menentukan pem·· 
bayaran yang menarik 

. Dalam seleksi, untuk 
memberikan standar
standar syarat ujian 
bagi pelamar dan 11tk . 
membenarkan kriteriR 
sele ksi. 

Pengemba.ngan Pegawal 

1 .  Dalam orient asi 1 1ntuk 
mP.rnberikan informfls i lrn-· 
pada pe�mNal tent ang apa 
y::mg diharapka n  rlan utk .  
menentukan standar pe
fa!(sanaan pekerj�an yang 
layak. 

. .  0<1lam pelatihan , utk. me
ngetah1 1i tujuan pelat ihan 
dalam merencanakan pro
gram pelatihan . 

. Dalam penilaln pelaksana
an pekerjaan untuk mem
benarkan krlteria yang di
gunakan dalam menilai pe 
laksa0:1an pekerjaan . 

. Dalam perencanaan karir, 
untuk merencanakan ke
majuan darl suatu jabatan 
ke- jabatan yang lain yang 
logis .  

Pemeliharaan Pe gawai 

1 .  Dalam kornpensasi ,  utk . 
melaksanAkan e.vafuasi  
jabat an.  2 .  Dalam keselamalan dan 
kesehatan pegawai ,  utk .  
mengetah! li resiko yang 
mungkin dalam lingku
ngan kerja . 

3 .  Da lam huhungan k1;?te
nagak�rjaan , untuk me
ngadakan perundingan 
dengan serikat t�naga 
kerja tentang tanggung 
jawab jabatan. 
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Data-data yang diper()leh dari anallsa jabatan berhubtmgan 

deng;m 2 (di.la ) hal penting dart set iap jabatan yaitu hakikat afau sifat 

jabatan yang bersangl<uhm dirnana infonnasi-informasi ini dlil<htisarkan 

dalam uraian ja batnn (job descript ion) dan jenis pegawai yang 

nampaknya paling sesu11 i untuk posisi itu, ha! mana data--data yang 

menitikberatkan pada sya rat--$yarat orangnya diikhtisarkan da la rn bentul< 

persyaratan jabatan (job specification) .  Jadi dapat dil<atal<an bahwa 

Ana lisa Jawaban menca.l<ttp dua elemen, ya itu ura ian jabat.an (job 

discriptlon) dan persyaratan jnba tan (job specification) .  

4. Uralan Jabatan (lob description) 

Uraian jahatan lebill banyal< berhubungan dengan jabatan itu 

sendiri ket lmbang dengan orang atau pegawai yang mengerjal<annya . ' 
Titik berat uraian jabatan adalah menguraikan apa yang c:tilakul<an, 

mengurail<an kegiatan atau fungsi. Oleh karena itu urn ian jabatan 

merupakan standar fungsi (standard of function) ,  uraian jab�tan 

menunjul<kan isi ja bat an atau isi pekerjaan (job content atau work 

content) ,  (Ors . Moekijat ,  ·1 995) .  

Uraian jabatan rnenggunakan urutan dan susunan : pengenal 

jaba tan , ikhtisar j�batan ,  l<ewajiban-kewajiban yang dilakukan ,  

penpawasan yang dib�ril<an dan diterirna ,  hubungannya dengan jabatan--
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jabatan lain, mesin-mesln dan peralatan maupun bahan serta lmndisi 

ketja . 

&. Jtersyatahin Jabatan (Job specification) 

Petsyaratan jabatan (job specification) disebut juga job 

requirements, job qualifications atau minimum hiring requirements .  

Dalam bentuk yang lazim, persyaratan jabatan itu mengandung ikht isar 

jabatan. Dalam ikht is n r  jabatan i11i persyaratan jabatan rnenguraikan 

secara gatis besar syarat-syarat pegawai secara keseluruhan (umum).  

Lebih disukai ,  apabila persyaratan jabatan mengurail<an secara terinci 

syarat-syarat pemegang jabatan yang diperlul<an ,  (Ors . Moekijat ,  1 995) . 

Persyaratan jabatan disusun dengan sangat sederhana , yang 

merupakan syarat-syarat mengenai orangnya sepert l  syarat pendidikan ,  

pelat ihan, pengalaman ,  usi:l , jenis kelamin, kekuatan badaniah ,  

ketangkasan atau kecelrntan ,  l<eprlbadian dan sebagainya . Dengan 

demikia11 dapat dil<atakan l:mhwa spesifikasi jabatan a dalah persyarntan 

minimal yat1g harus dipenuhi oleh orang yang a kan  menduduki jabatan 

agar ia dapat melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya 

dengan b alk. Spesifil<si jabatan dapat disusun secara bersama-sama 

rdengan urianan jabat.an ,  t.etapi dapat juga disusun secara terpi�ah.  
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8. Slstem Analisa Jabatan 

Slstsm analisa jabatan dil<ategorll<an menjadi dua kategor i , yaitu 

sistern non kuant ita tif clan  sistem pendel<atan kuantitatif ( Drs . M oekijat ,  

1 982). Slstem non kuantltat lf terdlrl darl slstem pengurutan (Ranglcing 

System) dan slstem penggolongan ( Grading System). J<ategorl lnl 

mencakup metode-metode yang lebih sederha na , dlmana t idak 

menggunakan fa l<tor-faktor pekerjaan secara terperlnci. Jabatan 

diana lisa sebaga l suat 1 1  keseluruhan dengan lebih mendasarkan pada 

deskripsl jabatan dari pada spesifikasi jabatan .  

Slstem pendekatan kuant itatlf terdiri dari slstem perbandl119an 

faktor ( 1"/Je Factor Comparason Metlmd) dan slstem a11rJka ( The Point 

Rating fl.(letl10d atlw Point System) . Kategori i 1 1i mencakup metode-

metode yang me11ggunaka n pendekatan yang lebih terperinc i . Dengan 

metode ini faktor-faktor jabnt an dipil ih d�n diukur serta ana lisa jnbatan 
I 

menghasill<an spes ifikasi jabatan yang mengurai l<an persyaratan-

persyaratan untuk sef. iap faktor ja batan .  

Ma slng-mas ing sistem analisa jabatan tersebut dapat diurailmn 

lebih lanjut sebagai berikut : 

a .  Slstem pengurut.an (Ranglcing System), merupakan slstern paling 

sederhana dan banyak dirakal oleh perusahaan-pP.rusahaan trncil 

yang metnilil<i proses produl<Si dan proses a dministr�si yang 
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sederhana . Keuntungan s iste m  ini ada la h : sederhana karrma tida l< 

menggut1akan fal<tor-fA lctor jabata n secara terperinci , merurrnkan 

sistem yang langsung !<arena t ida l< membandingl<an fal<tor-fa l<tor 

jabatan,  proses p enila ian cepat, biaya relatif murnh .  Sedangl<an 

kerugiannya adalah : tidal< ada ska la a nalisa , analisa sering IJer lJeda 

da n t idak t eh�p .  sist em ini ha nya memberikan p ert imhrlnnan 

sederhana , cendenmg rnernutusl<an berda sarl<an sifat yang 

menonjol. 

b. Sistem penggolo11�1an ( Grt�(1ing System), merupakan perba il<an dari 

sist em penguruta n .  Keuntungan sistem ini aclalah : ana lisa dilal<Ul<an 

pada keseluruhan jabf'ltan na rnun tidal< mengguna kan fa l<tor-fa!d or 

jc.ibat�n .  ana l isa dibantu dengan urnian ja l1at an dan t ing lrnt ja hatan,  

relatif sederha rrn dan murah, lebih telit i ketimbang sistem 

pengurutan . Sedanglmn kelema ha nnya adalah : pokok pil<iran dan 

defenisi harus bersifat mnum, set iap jabat a n  mernerlukan sist ern 

yang berbecla ,  sul<ar merurnuska n tingkat-tingkat a rrn lisa jabatan . 

c .  Sistem perbandiri[H·lll fal<l or ( The Factor Cornparason Metlmd) , 

merupakan perbail<an dari kedua metode sebelumnya . Keuntunuan 

s istem ini a da lah : _ia batan- jabatan ya ng tidak serupA dapnt dinila i ,  

SP-derhana dan nel{sibel , nil<li n ilai  ya nn c:tipilih t irJa h: semba rang tapi  

mP-ncerminkan pr·A ldflk.  sis!Pm in i  1ne11gqunalca11 l.elmil< y�nu lebih 
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cermat, tidal< bermasalah dalam hal a rti kata didalam rnembuat 

ukurat1 faktor. Sedangkan kerugiannya adalah : slstem ini sangat 

kompleks dan sulit menyusunnya , sulit dijelaskan kepada orang lain, 

hiaya lebih maha l ,  sist em inl didasarkan hanya faktor yang dimiliki 

semua jabatan, kesa lahan memilih faldor mal<a tidal< akan 

memuaskan. 

d. Slstem angka ( '111e Point Ratlnq 111/etlmd atau Rating System), 

rnerupakan sistem yang fJa ling lazim dlgunakan .  Dalam praktel< 

sistem ini dianggap lebih analit is, kuantitatif dai1 lebih terinci untuk 

mengukur analisa . jabatan .  Keuntungan slstem angka a da lah : 

penggunaan faktor-faklor tertentu yang telah ditentukan dan 

diruviuskan terlebih dahulu memaksa mempertimbangkan unsur

unsur jabatan ya ng siuna npabila menilai _jabatan-jabatan;  pemberian 

nilal angka menunjuldrnn t idal< hanya jabatan mana yang lebih t inggi 

nila inya dari pada jabat an-Jabatan yang lain, tetapi ju�Ja menunjuldrnn 

seberapa banyal< lebill t inggi nilainya ; catatan yang jelas tentang 

putusan-putusan nantinya berguna untuk menjela sl<an hasil analisa 

jabatan. Sedangkan kerugiannya ada lah : dalam sistern ini ditentul<an 

faktor-faktor yang sudah tetap dan diberi angka- anl1lrn11ya sehingga 

semua jabatan hanya terdiri atas fa l<tor-faktor tersr.but ; pembf�rian 

nilai angka untul< t inqkatan yang berlainan dari tiap fakt or dilakukan 
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secara sembarangan ; jumlah rnaksirnum a ngka yang diberlkan untuk 

ma sli1g-maslng falctor dilakul<an secara sembarangan ; t idak a da 

sistertt ahgka yang dapat dif erapkan untul< semua jenis jabatan.  

7. Prosedur The Point Rating Method 

Prosedur slstem a ngl<a ( The Point Rating Metl1od ateu Re ting 

System) menurut Drs. Moel<ljat ( 1 995) adalah : 

a .  Memilih faktor-faktor jahntan .  

b .  MenyustJn skala-sl<ala faktor (rnemb1mt suatu sl<ala atau ukuran 

untuk tnasing-masing fa l<tor jabatan) .  

c .  M enilal jabatan-jabatan dengan skala ini . 

Ad. a .  Memllih faktor-falctor jaba tan . Suatu faktor jabatan rnerupakan 

su�tu syarat khusus yang dipHrlukan oleh pemegang jabatan .  

Jumlah faktor ynng dipergunakan tidak selalu sama , narnun yflng 

umum ada mnpat fa ktor jabat:an,  yaitu kecal<apan, t.a nggung 

jawab, kegiatan  dan kondlsl kerja . l<ecakapen dinllal secara tldak 

langsung mela lui penilaian syarat-syarat _jabatan : pendidikan, 

pengalaman dan lnlsiatlf. ranggung jawab dlnllal melalul 

pengukuran ba nyaJmya dan nilai barnng serta jurnlah dan jenis 

pegawai atas mana pemegang jabatan itu mempunyai t anggung 

jawab.  Keglatan at.Au pencur ehan tenaga berupa keglat an 
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badanlah dan roha niah _ l<(Jmiisi kerja berhubungan dengan 

keadaan t ernpat kerja clan sifat pekerjaan yang bersangkuta n .  

Ad . b .  Menyusun skala-skalfl faktor. Langl<ah pertama ia lah menentukan 

jumlah angka seluruhnya yang a kan dipernunalmn dalam sislem 

keseluruha nny::i , kemudian angka ini diba gi dan ditentukan 

persentase nila inya yang dipenmtuMrnn bag! falctor-fakt or yang 

dipilih . Penentwm nilai  pada urnunmya subjekt if dan selanjut:nya 

dibuat ulmrnn-ulrnra n v� ng mernpalrn.n susunan angka-a ngka dan 

defenisi dari tinqlrnl <m faktor.  

Ad. c. Menilai jabatan-_jabatan . Setelah skala ma sing-ma sing fa ktor dan 

persya rata n  _jabatan t er perinci, selanjutnya a dalah memba ndino-

kan lnformasi ini dengan defenisi pada sl<ala-skala pada rnasing-
• 

masing faktor. t<.emudian rm:mjurnlahkan a noka-angka u1 1tuk 

semua faktor ya ng memmjukl<an nilai jnbatan dalam anglrn . 

8. N llal JJerajat Sub FaJdor .J abatan 

Langl<ah--la ngkah u11t1 11< rnenentukan nilai derajat dari sub-suh 

fak:tm jabatan a da l:--i h sP.b<l ll�i berikut. : 

1 .  M enentukan t ot a l  nila i rna l<simum. Total  nilai mal<simurn y�ng 

c:liberikan a da la h  1 000. 1 -1� 1  ini berda sarkan tota l  nilai minimum sub-

sub faktor jabata n yak11i 1 00 untul< 1 0  sub fa ktor jabat an yang 
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dianallsa ,  yang tmrartl  rata-rata nila i mal<simum tiap sub fa l<tor 

jabatan adalah 1 00 .  

2. Menentukan nila i derajat . 

a .  Nilai derajat tertinggi s�ma dengan 

(total nlla l maksimum x !Jabot sub faktor) . 

b .  Skala nilai derajat ke-n sama dengan 

(nila l derajat tertin�Jlli - nilai derajat terendah) : (n  - 1 ) . 





BAB IV 

M ETODOLOGI 

EMPAT DAN WAKTU P E N E LITIAN 

Penelitian Tltgas Al<hir ini dilaksanalrnn pada Perusahaan Daerah Air 

, , . •um (P DAM ) Tirtanadi Kantor Pusat M eda n .  

Pengamatan d i  lapangan dilaksanakan selama 3 (tlga) bulan ,  yaif u 

� · 23 M ei s/d 25 Agustus 1 997.  

- E'. K N I K  P E N GU M P U LAN DATA 

balarn pelaksanaan rengumpulan data ini , ada 2 (dua ) jenis data 

-; g dikumpulkan,  ya itu data sekunder dan data primer . Pengumpulan data 

der diperoleh dari studi literatur dan berbagai informa si i lmiah la innya . 

- �.. gkan pengltmpulan data primer dilakukan melalui observasi langsung 

3 � '"' arngan dan wawancara terhadap pihak-pihak di PDAM Tirtanadi Kantor 

Wawancara dlla l<Ul<an denqan 2 (dua) cara , yaitu wawancara 

. · :: •  1 ktur dan wawancarn tidak terstruktur . \/Vawancara terstrul<tur 

--e � st.1dnya adalah sebelum wnwancara dila l<ulrnn terlebih dahulu 

..: iapkan pertanyaan yang aka n dijawab oleh responden . Semento ra 

.. � 01ancara tidak terst ruldur mal<sudnya dilakukan lebih sederhana rfa n  
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)Boas serta t ldak terlihat formal .  Kedua earn lni dilakukan agar data yang 

• eroleh leblh akurat .  lnformasi-informasi yang akan dikumpulkan ,  berkisar 

: ;ii da persoalan-persoal� n .  yaitu : 

Persyatatan apa yang cfimiliki . 

· pa yang dikerjakan.  

· Bagaimana cara me la l<Ukannya . 
' Men�1apa mengerjakan pekerjfl a n  ltu . 

; ·eahlian apa yang dipmlukan untuk mengerjakan pekerjaan tersebut . 

ondisi kerja 

Ha sil pengumpulan dal R  ini ,  merupakan persyaratan jabatan ya ng 

• · pejabat sesuai denoan persyaratan jabata n  menurut ana l isa jabatan 

� ... , menggunakan The Point Hating M ethod berupa : 

· �  ' a jabatat1 

= � g· 11 

: � a'1u s 

• � p , ampilan 

= or  l aman 

· � . l 
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3.  Tanggung jawab 

Atas pengawasan 

Ata s  kesalahan l<erja 

Terhadap hubungan lrnrja 

4.  Usaha 

Usaha mental 

Usaha fisik 

5.  Konr.fisl kerja 

Linglnmgan kerja 

. PEN ETAPAN SAMPEL 

Sesllai dengan tujuan rernecahan masalah dalam Tugas Akhir ini , 

maka yang dimaks 1 1d ch�ng<m populasi adalah jurnlah pernangku jabatan 

pada Perusahaan Daerah Air M inum (PDAM ) Tirtanadi Kantor Pusat 

edan. Jabatan-jabatan rlimal<snd t elah diura ika n secara lengkap pada Bab 

11 dalarn Sub Bab Strulctur Organisasi  dan Sub Bab Tugas,  Wewenang dan 

anggung Jawab,  dirnana dapat ctigolongkan menjadi 5 ( lima ) strata . Ke

a strata lni terdiri dari Direl<si ,  l<.epala Satuan ,  l<.epala Bidang, Kepala 

1a ,gian cla n  Kepa la Sub Bagia n .  

Untuk memperjelas jurnl�h popula si rtirnaksud , d ibawa h ini akan 

'" ajika n distribusi populasi untuk �rntiap strata dimana jumlah anggota dari 
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ke-llma strata tersebut sama dengan jUmla h populasl ,  sebagaimana dicatat 

berikut lni : 

------- ---- ··- ---·····-----·-- -------------------Strata 1-\nggota Strata 
rnra�I 3 

---- ··- - -

-- ---------------Kepala Satuan 3 

Kepafrd31dalig ______ -- --- - ---- --- -- -- - - - --- ----3------------ - - - --

KepalA Bagian 

Kepala Sub Baglan 

1 2  

33 
-------- - -- ·- ·· - - ·- - - -·- - - - ---------- -- --· - ·· - · -·· ··· - ·--- -- --·--

M elihat  dish ibusi popnl� si  seperti diatas , ma ka pr::mar il<an sa rnpel 

dilakul<an dengan menggunaknn met ode Stratified Sampllng, yaitu 

penaril{an sampel berntral a sP.haga l per la kuan untuk populasi  yang 

mengandung golonga n- golongan at.au kela s-kela s berupa tin�Jkat atau 

lapisan ( D R .  Suharsimi Ar ilmnto ,  1 996) .  Strata yang akan di:oHnhil 
' 

sampelnya hanya untul< jabatan l<epa la Saluan,  l<epala Bidang, l<epa la 

Bagian dan Kepa la Sub Bagim1 , sedangkan Direl<si t idak diikutsert �l<an 

dalam penarikan sampel disebdblcan Direl<si dia ngl<at dan diberhentil<an 

o/eh Kepala Daerah Tingl<at I Swnatera l Jtara, sehingga distrib11si populasi 

· enjadi seperti pada tahel di hawah ini. 

, abe\ 4 : D\s\ribusi pnp\ 1\"si henlasarkan strata . 

�--�-----·--------·- ·· ·- -· - -· - ·--- · ·- . ·-· - ---- --··�·-·--·-·------ -·· ·-------·--· ·----"-Strata /\nggota Strata ---- --- - --------- ---- -- -- . ------ -- . --- -- -------- - ----- ----------·--epala Satuan 3 
-· ·----------·- -· 

.. 
-- - -· -- ---· ··-- -·-- · --·-··· ··-·-- - ··------- ·- ---· epal� Bldang :' 

- - ---- --· -- -- - . --.. -·· ·--------- -----· epala Bag la n 1 2  
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Dei1gan demil<ian populasl berjumlah 51 dan jumlah sampel 

difetripkan sebanyak 1 1  (tujul1 be/as) respo11de11, se/Jlngga /lfm/a/1 sampel 

untuk setiap strata dapat ditentukan dengan menggunakan rumus sampel 

sebandlng berjenjang (proporslonal strat/ffed sampllng), yaitu : 

P1; 
Ni< = ·-- --·- N 

r 

dimana : - Nk = .iurnl!'h samrel yang mewaldli strata 

- Pk = jurnlah angqoh1 dalam strata 

- P = jurnlah anggota popula si 

- N = jumlah l<eseluruhan sampel . 

Dengan memaJm i rurm.rs rJiatas ,  mal<a jumlah srimpel pacfa setiap 

strata ndal�h : 

1 . Kepala Satuan 

p = 5 1  

N = 1 7  

3 
N1< = -- 1 7  

51  

= 1 
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2.  Kepala Btdang 

Pk == 3 

p = 5 1  

N == 1 7  

3 
Ni.: = -- 1 7  

5 1  

= 1 

3 .  Kepala Bagian 

pk == 1 2  

p = 5 1  

N � 1 7  

1 2  
N1< = 

I 
1 7  --

5 1  

= 4 

4 .  Kepala Sub Bagi�n 

Pk == 33 

p = 5 1  

N = 1 7  

33 
Nk = -- 1 7  

51  

= 1 1  
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Dari hasll perhitungan dengan rumus diatas,  didapat bahwa distribusi 

sampel t.mtuk setlap strata adalah sepertl ditunjukkan pada tabel berikut ini . 

Tabel 5 : DisttlbUSI anggota strnta dan sampel. 

�-- --------------- ----·- - ------

Strata Anggota Strata Sarnpel �-- -------------- --··-- -- --- ----·-·----------

Kepala Satuan 3 1 ,_____ ------------ --------- ---- --·- ---- --------

Kepala Bidang 3 1 ,__ ________ __ _ _ _ ---- -- ----·-·--�-----

Kepala Bagian 1 2  4 
··----------·-· ··-·-····--· . - ···-··- -·---------- ---·--------·----·-----·--- - -

Kepala Sub Bagian 33 1 1  "------·
T

iim 
I a 

h---- - -----·---- -- - - - - - - ---5T _________ ___ _ _  --- · - - - 1 7---- - - - - -�-----------
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BAB V 

PENGU M P U LAN DATA 

Setelah melal<Ul<an wawancara baik secara terstruktur maupun t idal< 

terstruktur, maka didapat lah ch�ta primer dan data sekuncter berura Uraian 

Jabatan dan Persyarat an J n btltnn y:mg akan  diurnilrnn berikut ini .  

A. SATUAN PENGAWAS m r E n M 

1 .  Atrlbut J abatan : 

a .  ldentltas  Jabatan 

Nama jabatan : Kepaln Satuan 

• 
Saluan : Pengav1tas I ntern 

Status : Pe9awai tetap 

b .  Sifat-sifat Pekerj� a n  

Hams mem/Juat rencana kerja yang lenf/l<ap .sebelum memulai 

pekerja an.  

c .  R incian  Tugas 

1 ) .  M elal<ulrnn pern�riksaan da n audit a c:frninistrasi keu:rngan dan 

pengelola an  pengguna a n  dar i seluruh kekayaan  perusahaa n .  

7 5  
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2). Mengadal<an pengawasan terhadap penyelenggaraan tata l<erja 

dan prosedur da rl unit--ut1it organisasl di kantor pusat ,  cabang dan 

unit-Unit pelayanan.  

3) .  Mehgadakan pengawasan atas anggaran pendapatan dan 

belanja perusahaan_ 

4) .  MengaWast dan mengil<uti keglata11 operasional perusahaan dan 

memberil<an penila ian serta pembahasan secara periodil<. 

d. Hubungan Kerja 

Bertanggungjawab kepada direl<si .  

e .  Tanggungjawab atas pengawasan : 

M embawahl 3 Pengawas Bidang 

f. TanggtJngjawab atas kes!llahan kerja : 
' 

Kesalahan dapat mempengaruhi departemen yang lain. 

g . Tanggungjawab terhadap hubungan l<erja : 
Sering melakul<an komunikasi dengan pihak perusahaan dan lunr 

perusahaan dim�na diperlukan infom1asl dari beberapa sumber. 

h. l.lngkungan kerja : udara bersih/segar clan  bertul<ar terus (vent ilasi 

lancar) .  

i. Atrlbut Pegawal : 

a .  Pendidikan s�rjana (S-- 1 ) 

b. Pengalaman 1 o tahun 
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c.  Latlhan : 1 2  bulan 

Persyaratan Jabatan 

a.  F'ettdidika11 

b.  Pengataman 

c .  Latihall 

d.  l nislatif 

e. Usaha mental 

f. Usaha fisik 

: Sarjana (S- 1 )  

1 5  tahun 

1 2  bul�n 

Melaksarmkan pekerjaa11-pel<erjaan  yang 

rnrnnerlukan pert irnbangan-pertirnbr.lngan ya ng tinggi 

dalam rnerencanal<an ,  menginterpretasikan dan 

mengeva luas i hasil--hasilnya . 

: pekerjaan  bervariasi dan komplel<s serta 

rnembutuhkan usaha mental  yang terns menerns. 

duduk hampir terus menerus dan usaha fisik 

hanya sedikit sekali dilakukan .  

3 BIDAN G  PEN ELITIAN OAN P J: N <:; EMBANGAN 

·1 .  Atrtbut J abatan : 

a. l dentitas Jabatan 

Nama jabatan : Kepala Bidang 

Bidang : Penelit ian dan Pengembangan 

Status : Pegawai tetap 
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b .  Slfat-sifat Pekerjaan 

Harus membuat re11cana kerja yang lengkap sebelum memulai 

peketjaan. 

c. Ril1ciall Tuga s  

1 ) .  Mengadakan penelit ir111 dan pengembangan perusahaan .  

2) .  Menelitl kemun9l<ina n untul< ikut dalam pengembangan teknologi 

penlsahaan.  

3) .  Melakukan survey dan mengadakart analisa pemasarnn secara 
umum untuk membantu penelitian dan promosi. 

4 ) .  Menerbitkan laporan -laporan dan penerbitan la innya mengenai 

aktlfitas perusahaan.  

d. Hupungan Kerja 

Bertanggungjawab l<epada direl<si . 

e .  Tanggungjawab fltas pengawasan : 
M embawahi 3 Bidnng 

f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja : 

Kesalahan dapat mempengaruhi depar1emen yang lain .  

g. Tanggungjawab tP,r hadap hubunga11 kerja : 

Sering tnelakukan komunil<asl dengan pihak perusahaan  dan luar 

perusahaan dim11na direrlul<an lnformasi dari beberapa sumher. 
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h. Lingkungan l<erja : uda ra hersih/segar dan bertul<ar t erus (ventilasl 

la near) .  

Atribut Pegawal : 

a .  Pendidikan Sarjana (S- 1 )  

b.  Penga laman 5 taht lll 

c. Latihan 1 0  bulr:in 

Persyaratan JabAtan : 

a .  Pehdldikan 

b.  Pengalaman 

c. Latihan 

d .  lnislat if 

e.  Usaha mental  

f .  Usaha fisik 

Sarjana (S- 1 )  

1 5  tflhl.l!l 

1 2  bulan  

Dampak da r i  keputusan akan mempengaruhi tujuan 

perus�haan .  

: pekerja an be1variasi dan kompleks serta 

memhut uhkan usa lla mental yang t erns rnenerus . 

: duduk hampir t erns menerus dan usaha fisik 

hanya serJikit sel<a li dila l<Ukan .  

,.. BAGIAN P E R S O NAUA. 

1 .  Atr!but Jabatan : 

a .  l dentita s  J abata n 

Mama jabatan : Kepala Bagian 
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Bagian : Persona lia 

Status : Pegawai tetap 

b.  Sifat-sifat Pekerja an 

Harus tnerenca na kan pP.rincian langl<a ll- langkah yang a k a n  dia mbil 

alas dasar pedornan yanrJ ada . 

c . Rincia11 Tuga s 

1 ) . Mengkoordina sika n setiap tugas ya11�1 berhubungan dengan 

urusan kepe�1nwaian, pendid ikan , l<esejahteraan da n keamanan . 

2) .  Met1ginforma sikan ke c a bang/bagia11 lain a pabila ar.Ja kebi_iakan 

baru periha !  l<epP.gawaian,  kesejahteraan,  pendidilrnn dan 

keamanan . 

3).  Menyelengga ra lmn penyusunan laporan berkala sesuai dengan 
• 

pedonatn yang berlaku. 

d.  HubUngarl Kerja 

Bertanggungjawab kepada Direktur Umum. 

e. Tanggungjawab ata s pengawasan : 
M embawahl 4 Kepa la Sub Bagian 

f. Tanggungjawab atas l<esalahail kerja : 
Kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan , kerugian yang lain dan 

mempengaruhi group y1mg lain . 
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g. Tariggllngjawab t erha dap hubungan l<erja  : 

8 1  

Melakukali konta k  pada t ingkat unit ya ng leblh t lnggi dan beberapa 

hubungtm dengan pihak luar ut1tUI< hal-hal yang berslfat rutln, dimana 

diperlukan kemampuan pendekatan untul< melakul<an tugas . 

h .  Lingkungan l<erja : ur1ara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasi 

lanrnr) .  

AtrJbut Pegawal : 

a .  Perididikan Diploma ( D-3)  

b.  Pet1galaman 1 5  tahun 

c .  Latihan 1 O bulan 

f:tersyatatan Jab�t:;tn : 

a .  Pe11d idikan : Sarjana (S- 1 )  

b . Penga laman 1 O tahun 

c .  Latihan 1 2  bulan 

d .  l nislatif 

e. Usaha mental  

f .  Usaha flsik 

Mela l<ukan pekerja an-peke rjaan berda sarkan 

prnsedur yang ada , memerlul<an beberapa inisiatif 

rfnn  analisis . 

: pekerja an  bervariasi dengan usaha menta l  yang 

besar. 

dudul< dan kada ng-l<adang berja lan dalam 

m�IBl<s� nakan  tuga s .  



0. BAGIA N SEkRETARl.AT 

1 .  Atrlbut Jabatan : 

a .  l dentltas  Jabatan 

Nama jabatan : Kepala Bag lan 

Bagi(tn : Sekretarlat 

Status : PP,gflwa i  tetap 

b.  Sifat-sifat Pekerjaan 
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Harus merencanal<a n perincian langkah-langkah yang a ka n  diambil 

atas dasar pedoman ya 11g ada .  

c .  Rincian Tugas 

1 ) . Mengkoordina sikan tugas-tugas ke-sekretarlaf an yang 

b�rhubungan dengan ketata--usahaan, hukum dan hubungan 

masyaral<at. serta  serta kears ipan . 

2) .  Mengadal<an l<egiat:m a dmlnistrasi surat menyurat , hukum dan 

humas serta perundang-undangan perusahaan,  menyimpan dan 

memeliharn dol<Umen serta surat-surat penting perusahaan .  

3 ) .  Mengadakan renyusunan lapornn berka la sesual dengan 

pedoman yang berlaku. 

d. Hubungan Kerja 

Bertanggungjav1mb kepa r:ta Direktur Umum . 
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e. Tanggungjawab atas pengawasan : 
M embawahl 3 Kepala Suh Bagian 

f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja : 

Kesalahan mengaldbatkan kerugian yang lain. 

g. Tanggungjawab tmhadap hubungan kerja : 
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Berkomunikasi dengan ba gian-bagian lain di perusaha an untuk hal--hal 

yang bersifat rut in . 

h .  Ungkungan kerja : ud::irn bP,rsih/segar dan bertukar terus (ventilasi 

lancn r ) .  

Atrlbut Pegawal : 

a .  Pendidikan Sarjana (S- 1 )  

b .  Pengalaman 2 f.a hun 

d. Latihan 3 bulru1 

3. Persyaratan J abatan : 

a .  Pendidikan Sarjmm ( S- 1 )  

b. Pengalaman 1 o tahun 

c. Latihan 1 2  bulan 

d. lnisiat.if Bel<erja berdasarkan prosedur ym1g ada dan 

m�mer lu!rnn bebera pa inisiatif untuk membua 

kPputusan-·kRputusan ym1g aga l< besar. 
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e. Usaha mel1tal : pekerjaan bervarla si ;  tetapl usaha mental tetap 

sedil<it . 

f. Usaha flslk 

E. BAGIAN LOGISTIK 

1 .  Atrlbut J abatan : 

a .  ldentitas Jabatan. 

: bervariasi antara doduk, berdiri dan Usaha fisik 

lai rmya , kakadang--kadang mengangkat barang

barang yang beratnya lebih 5 kg . 

Nama jabatan : l<epala Ba gian 

Bagian : Logistik 

Stat4s : Peg:wvai tetap 

b.  Sifat-sifat Pekerja;m 

Harus merencanakan pP-rincian langkah-langkah yang akan diarnbil 

ata s  dasar pedoman yang ada . 

c. Rinclan Tligas 

1 ). Mengkoordinasikan setia p tugas yang berhubungan dengan 

pengadaan barang, angkutan dan l<erumahtanggaan perusahaan .  

2) .  Menyelenggaral<an penyusunan laporan berkala sesuai dengan 

pedoman yang berla l<U .  



d. Hubungan Kerja 

Bert anggungjawa b kepada Direktur Urnum . 

e. Tanggungjawab alas pengawasan : 
M embawahi 3 Kepa la Sub Bagian 

f. Tanggungjawab alas l<esalahan kerja : 
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Kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan , kerugian yang lain dan 

mempengaruhi woup ynng lain . 

g. Tanggungjawab terhadRp hllbungan kerja : 
Sering rnelakuka n huhungan didalam dan dlluar perusahaan untuk 

hal-hal yang bersifat tidak rutin, dimana diperlukan kemampuan 

pendekatan dan prestasi  yang baik untuk mencapai yang rJiinginkan .  

h .  Llngkunga n kerja : udara bersih/segar dan beriulrnr terns (ventilasl 

la near) . 

2. Atrlbut Pegawal : 

a .  Pendidikan : Sar j:ma ( S,_ 1) 

b.  Pengalaman 5 tahun 

c. Latihan 8 bulR 1 1  

3 .  Persyaratan J abatan : 

a .  Pendidlkan : Sarjana (S- 1 ) 

b.  P engalaman 1 O lahun 

c.  Latihan 1 2  bulan 
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d. l nislatlf Bekerja berdasarkan prosedur yang ada dan 

memerlukan beberapa inisiatif untuk membuat 

keputusa1 1 -kepl1tusan yang agak besar. 

e. Usaha mental : pelrnrjaan bervariasi , tetapi  usaha mental tetap 

f.  Us aha fisik 

BAGIAN KOMPUTER 

1 .  Atrlbut J abatan : 

a .  l denjitas Jabatan 

sedil<it . 

: berva riasl a i1ta ra duduk, berdiri dan usaha fisik 

la innya , kadang-l<a dang mengangl<at bm ang

barnng yang berntnya lebih 5 kg . 

Nama jabatan : l<epala Bagian 

Baglan : l<omput er 

Status : Pegawa i tetap 

b. Sifat-sifat Pekerjaan 

Harus merencana lrnn r�rinc ian langkah--langl<ah yang akan diambil 

atas dasar pedoman yanq a da .  

c .  Hincian Togas 

1 ) . M engkoordinasilcan tuga s-tuga s pengolahan data  elel<lronil<, 

program komputer dan perawatan komputer. 
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2). Menyelenggara ka n perslapan rencana pelaksanaan 

komputerisasi bail< teknik maupun a dminlstrasi yang dikaitlrn n 

dengan pengembangan se11a kebutuhan perusahaan.  

3) .  M embuat lapora.n secara priodik sesual dengan pedoman yang 

berlaku. 

d.  Hublingan Kerja 

Bertanggungjawa b kepa da Direktur Umum . 

e .  Tanggungjawab atas pengawasan : 

M embawahl 3 Kepala Sub Bagian 

f. Tanggungjawab atas kesa lahan kerja : 

Kesalahan dapat rnempengaruhi pekerjaa n ,  kerugian yang lain rlan 

memP.engaruhi group yang la in . 

g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja : 

Sering tnelakukan hutJungan didalam dan diluar perusahaan untuk 

hal-hal yang bersifat t id:ik rutln ,  dimana diperlul<an kemampuan 

pendekatan dan presta si yang baik untuk mencapai  yang diinginkan .  

h.  Ungkungan kerja : udarn hersih/segar d a n  bertukar terns (vent ilasl 

la near) . 

2. Atrlbut Pegawal : 

a . Pendidikan : Sarjana (S- 1 )  

b.  Pengalaman : 3 tahun 



3. 

88 

c .  Latihan : 1 0  bulan 

Persyaratan Jabatan : 

a .  Pehdidikar1 

b .  Pengalaman 

c .  Latihan 

d. lni$latif 

e .  Usaha mental  

f .  Usaha fisik 

: Sarjana (S- 1 ) 

1 o tahun 

1 2  bulan 

M elal(sa naka n pekerjaa n-pekerja an yang 

mmnei lukan pertimba ngan- pertimhangan yang t inggi 

da la m merencanaka n ,  menginterpreta sil<an dan 

rmmueva luasi hasil-hasilnya . 

: pekerja an bervaria sl denga n  usaha mental  yang 

besa r .  

: duduk ha mpir terus menerus dan usaha fisik 

ha nya sedikit sekali dila kuka n .  

G . SUB BAGIAN TATA tJSAlfA 

1. AtrlbtJt J abatan : 

a .  ldentitas J abatan 

Nama jabata n : Kepala Sub Bagian 

Sub Bagla n  : Tata Usaha 

Status : Pegawa i l etap 
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b. Sifat-sltat Pekerjaan 

Tuga s-tUgas cukup jelas ,  terperinci , singkat dan tidak diperlukan 

petunjuk lain . 

c .  Hincian TUgas 

1 ) . Bertanggungjawab atas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub 

Bagian-nya dengan rnengarahkan seluruh personil tmtuk 

menyelesa ilrnn tugas pekerjaan tepat pada wa ktunya . 

2) .  M ernpersiarka n surnJ-surat yang berhubungan dengan lingkup 

Bagian Sekretaria t .  

d. Hubungan Kerja 

Bertanggungjawab kepada Kepala Bagian Sekreta riat . 

e .  Tan
,
ggut1gjawab atas pengawasan : 

Membawahi 3 ornng pegawai 

f. Tanggungjawab ata s  l<esala han kerja : 

Kesalahan kecil ,  l�erugian kecil . 

g .  Tanggungjawab terha dap hubungan kerja : 

Sedikit ata u t idal< membutuhl<an kontal<, l<ecuali denga n atasan .  

h.  Ungkungan lrnrja : ud�ra bersih/segar dan bertukar terns (vent ilasi 

la near) . 

i. Atrlbut Pegawal : 

a.  Pendidikan : SMA 
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b .  Pengalaman 1 5  tahun 

c. Latihan 1 4  bulan 

Persyaratan J abatan : 

a .  Pendldlkan 

b .  Pei1galaman 

c. Lat ihan  

d .  lnisiatif 

$. Usaha mental  

f. Usaha fisik 

Diploma ( 0-3) 

1 O tahun 

1 2  bulan 

Bekerja mengikuti perinlah/insktruksi atasan lannsung 

dengan pengecekan secara berkala . 

: pel<erjaan sifat.nya rutin dan ha nya memerlukan 

sedil<it usaha mental (konsentra�>i ) .  

: durlul< hampir ten.is menerus dan usaha fisik 

hanya sedikit selmli dilakukan .  

H .  S U B  BAGIAN ARSIP 

1.  Atrlbut Jabatan : 

a.  ldentitas Jabata n  

Nama jabatan : t<.epala Sub Bagian 

Sub Bagian : Arsip 

Status : Pegawai tetap 
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b .  Slfat-slfat Pekerjaan 

Tugas-tugas cukup jela s ,  terperinci , singkat dan t idak diperlul<an 

petunjuk laln. 

c .  Rinclan Tugas 

1 ) . Bertanggungjawab at.as terlaksananya tugas-tugas dalam Sub 

Bagian-nya dengan rnengerahkan seluruh personil untuk 

tnenyelesaikan tugas pekerjaan tepat pada waktunya . 

2). Met1yimpa11 dan mernelihara dol<urnen yang berhubungan dengan 

lingkllp Bagian Sekretariat .  

d.  Hubungall Kerja 

Bertanggungjawab kepada l<epala Bagian Sekretariat . 

e. Tanggungjawab atas  pengawa san : 
• 

Membawahi 3 orang pegawai 

t. Tanggungjawab atas kesalahan kerja : 

Kesalahan mengal(ibatkan kerug ian yang la in .  

g.  Tanggungjawab terhadap hubunga n  kerja : 
Berkomunikasi denqan bagian-banlan la in di perusahaan untuk h�l-hal 

yang bersifat rutin . 

h. Ungkungan kerja : udara bersih/segar clan bertul<ar terus (ventilasi 

It\ near) .  



2. 

3. 

Atrfbut Pegawal : 

a .  Pendldikan : Diploma ( D-3) 

b. Penga laman : 5 tahun 

c. Latihan : � hulan 

Persyaratan J ab�t:m : 

a .  Pendldikan Diploma (D-3) 

b. Pengal�man 1 o tahun 

c .  lat iha ll 1 2  bulan 
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d .  lnislatlf Bekerja dengan mengikuti perintah/instruksi atasan 

langsunu riengan pengecel<an secara berka la . 

e .  Usaha mental 

f. Usaha fisik 

: pe l<erja an srfa.tnya rutln dan ha nya rnemerlukan 

sedil<it usaha mental  (konsentrnsi ) .  

: duduk dan l<adang-kadang berjalan dalam 

mel"ksa nakan tuga s .  

S U B  BAGIAN KEPEGAWAIAN 

1 .  Atrlbut J abatan : 

a.  ldentltas J abatan 

Nama jabatan : l<epala Sub Bagian 

Sub Bagian : Kepegawaian 

Status : Pegawa i tetap 
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b. Sifat-sifat Pekerjaan 

Kadang-kad:)ng per lu petunjuk, kadan�l-l<adang lmrus mernutt Jskan 

langkah yang harns diambil . 

c .  Rincla11 Tuga s 

1 ) .  Bertanggungjawab Rtas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub 

Bagian-nya dengan mengerahkan selurull personil untuk 

menyeles�il<an t.ugas pel<erjaan terat pada wal<tunya . 

2). Mempersia pkan surat keputusan atau nota dina s yang 

berhubungan dengan lingl<up pekerjaan kepegawaian .  

d. Hubungan Kerja 

Bertanggungjawab kepada l<epala Bagian Persona lia . 

e. Ta�g gungjawab atas pengawa san : 

Membawahi lebih dari 3 orang pegawai .  

f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja : 

Kesalahan mengal<ihatkan l<erugian yang lain . 

g .  Tanggllngjawab terhad�p hubungan kerja : 
Berkotnunll<:�si dengirn hngian-ba gian lain di perusahaan untuk h�l-lia l  

yang bersifat rntin 

h. Lingkungan kerja : mlara bersih/segar dan bertukar terus (vent i lasi 

la near).  
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2. Atrtbut Pegawal : 

a .  Pendidlkan : SMA 

b. Pengalaman 1 5  t a hun 

c.  Latihan ·1 0  bulan 

3.  Persyaratan J af>atan : 

a .  Pendidlkan : Diploma ( CJ- 3 )  

b.  Pengalaman 1 o tatmn 

c. Latihan 1 2 bulan 

d. lnisiatif f3P.kerj!l dengan pengawa san langsung, kaclang

kacla11g membuat keputusan kecil yang sederhana .  

e .  Usaha mental 

f. Usaha fisik 

: pekerjaan bervariasi  dengan ttsaha mental yang 

besar. 

: duduk hampir terus menerus dan usaha fisik 

hanya sediklt sekali . 

.!II s u e  BAGIAN kESEJAH T E R J\AN 

1. Atrlbut J abatan : 

a .  l dentitas Jabatan 

Nama jabatan : Kepala Sub Bagian 

Sub Bagian : Kesej<' htera an 

Status : Pegaw� i tetap 
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b. Sifat-sitat Pel<erjaan 

Kadahg-kadang perlu petunjuk, kada.ng-kadat1g ha rus memutuskan 

langkah yang harus diambil . 

c. Rlncian Tugas 

1 ) . Bertanggungjawab at as terla l<Sananya tugas-tugas dalam Sub 

Baglan-nya deng<rn mengera hkan seluruh personil untul< 

meliyelesaikan l ugas pekerjaan pada waktunya . 

2). M empersiaplmn t.ugas-tugas yang berhubungan dengan 

pekerjaan Sub Bagian f<esejahteraan .  

d .  Hubungan Kerja 

Bertanggungjawan l<epada Kepala Bagian Personalia . 

e .  Tanggungjawab atas pengawasan : 
• 

Membawahi 3 orang pegawai 

f. TanggUngjawab at.as kes:Jlahan kerja : 

Kesalahan rnengaldbatl<a n l(erugian yang lain . 

g. Tanggl.Jngjawab terhAdap hubungan kerja : 

Berkomunikasi dengan bagian-bagian lain di perusahaan untuk h21l-ha l 

yang bersifat rut in .  

h .  Llngkungan kerja : t tdara bersih/segar dan bertukar terus (vent i la  

lancar) . 



2. Afr lbut Pegawal : 

a .  Pehdidikan  : Diploma (D-3) 

b.  Pengalaman · t  5 tahun 

c. Latih�n 8 bulan 

3. Persyaratan Jabat�n : 

a.  Pendldikan : Diploma ( D-3) 

b.  Peilgalatnan 1 O tahun . 

c .  Lat lhan 1 2  bulnn 
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d. lnisiatif Bekerja rfenga 11 pengawasan langsung,  kadang- 

kaclang meinbuat keputusan keci l yang sederhana . 

e .  Usaha tnental : pe!<erjaan sifatnya rutin dan hanya memerlul<an 

sedil<it usaha mental  (konsentra s;i ) . 

t. Usaha fisik : d1 1clul< hampir terus menerus dan usaha fisik 

ha nya sedil<il sekali dila l<Ul<an .  

K .  s o �  B.AGIAN PEN OIDIKAM 

1 .  Atrlbut J a.batan : 

a .  l dentitas Jabatan 

Nama jabatan : KepalR Sub Bagian 

Sub Bagian : Pendidikan 

status : Pegawni h�tap 
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b. Sifat-sifat Pel<erjaan 

Kadang-kadang perlu petunjuk, kadring-kacfang harus tnemutuskan 

langkah yang harus rJiarnbil .  

c. R.inciar1 Tugas 

1 ) .  Bertanggung_jawat> at as  terlaksananya semua tugas-tugas dalam 

Sub Bagian-nya dengan met1gerahka11 se luruh personil untuk 

menyelesaikan t ug:l � psl<erjaan pa da wal<tunya . 

:2) .  Mempersiark�n pembinaan pegawai dan tugas-tugas yang 

bethubunga n r.lengan l ingkup peker_jaan Sub Bagian Pendidikan .  

d. Hubungan Kerja 

Bertanggungjawah l <epada l<epala Bagian Personalia . 

e. TanggUngjawab atas pengawasan : 

Membawahi 3 orang peg�wai 

f. Tanggungjawab atas kP-salahan kerja : 

l<esalahan menual<ilmtkan l<erugian yang lain . 

g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja : 

Melakukan kont r;k pada t ingkat unit yang lebih t inm1i dan beberapa 

hubungan dengan p ihak luar untuk hal -hal yang bersifat rut in ,  dimana 

diperlul<an kemampuan pende l<atan untuk melal<ukan tuga� .  

h .  l.ingkungan ker_ja : uda r n  bnrsih/segar dan  bertukar terns (vent ila si 

la near ) . 
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2. Atrlbut Pegawal : 

�.  Pendldikan : Sarja11a (S- 1 )  

b. Pengalaman : 5 tahun 

c. Latihan : 2 bulan 

3. Persyaratan J abat �n : 

a .  Pendldikan Diploma ( D-3) 

b. Pengafaman 1 o tahu11 

c. Latihan 1 /. bulnn 

d .  lnislatif Bel<erja dengan pengawasan la nnsung,  l<arta ng-

ka dang membuat keputusan l<ecil yang sederhana . 

e .  Usaha mental  : pe!<erjaan bervariasl,  tetapi usaha mental  tetetp 

sedikit . 

f. Usaha flsik dud1 11< dan kaciang-kadang berja lan dalarn 

melal<s�nakan tuga s .  

L .  S U B  BAGIAN PENGAOAAN 

1 .  Atrlbut J abatan : 

a .  l dent itas Jabatan 

�Jama jabatan : l<.epal;:i S1 1b Bagian 

Sub Bagian : Pengadaan 

status : Pegawni t etap 
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b. Sifat-slfat Pel<erja an 

Tugas-tllgas cul<up jelas ,  terperinci, singl<at dan tidak d iper lulrnn 

petu11juk lain. 

c .  R inclan Tugas 

1 ) . Bertanggungjawab at a s  terlaksananya tugas-tugas da lam Sub 

Bagian-i1ya dengan mengerahlrn.11 seluruh personil untuk 

menyelesailmn pel<erjaan pada watctunya . 

2). Mengurus rerbeka tan dan pera latan dan tugas yang berhubungan 

dengan lingl<Up pel<erjaan  Sub Raglan Pengadaan .  

d .  Hubungan Kerja 

Bertanggungjawa !J l<epar.la Kepala Bagian Logist il< . 

e. Tanggungjawab atas pengawasan : 
Membawahl 3 nnmg peqawai .  

f. Tanggungjawab ata.s l<esH!ahan kerja : 
Kesalahan dapat mempengaruhi pel<erjaan,  kerugir.in ya ng lain dm1 

mempengaruhi group yang lain. 

g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja : 
Melakukan kontak pada t ingkat unit yang lebih t inggi dan beberapa 

hubungan dengan p iha l< luar untul< hal--hal  yang bers ifat rutin, dimana 

diperlukan kemmnpuan pi:mdelrntan  untuk melakukan tugas.  
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h. Lingkungai1 kerja : udara berslh/segar dan bertulrnr terus (vent ilasi 

fancar).  

2. Ah'lbut Pegawal : 

a .  Pendidikan : SMA 

b.  Pengalatnan : 2 0  tahun 

c. Latiha11 : 1 8  bu!an 

3. Pr.rsyaratan J abat(ln : 

a .  Pendidikan Diploma ( D-3) 

b .  Pengalaman 1 0  tahun 

c. Latiha11 1 .?.  IJr rlan 

d.  lnislatif Bekerjn mengikuti perintah atasa n langsung dengan 

pengecelrn n secara berkala . 

e .  Usaha mental  

f. Usaha fislk 

: pel<erj'-'a n  bervariasi ,  tetapi usaha ment al  tetap 

sedil<it . 

: bervariasi antara duduk, berdiri dan usaha fisik 

la innya , kadang--kadang me11�1angkat bara ng

t.mrnno yang beratnya lebih 5 l<g .  

M. S U B  BAGiAN AN G IHJ T.l\ N  

1 .  Atr�but Jabatan : 

a .  ldentitas Jabatim 



Name jabatan 

Sub Bagian 

status 

: Kepala Sub Bagian 

: Angkutan 

: Pegawai tetap 

b. Sifat-stfat Pe lrnrjR�n 

1 0 1 

Tugas-hlgas cul<:up jela s ,  terperinci, singl<at dan tidak diperlul<an 

petunjuk lain . 

c. Rlncian Tugas 

1 ) .  Bertanggungjawab atas terlaksananya tugas-tugas eta la m Sub 

Baglan-nya den9an mengerahka 11 seluruh personil untul< 

menyelesailrn n pekerjaa n  pada waktunya . 

d. Hubungan Kerja 

Bertanggungjawab l<epar:JA Kepa la Bagia n  Logistil< . 

e. Tanggungjawab atas pen�1awasa n  : 
Membawahi lebih dari  3 orang peoawai .  

f. Tanggungjawah atas kesa lahan kerja : 

Kesalahan kecil rtan kP,gt. 1 r ian kecil . 

g. Tanggungjawab terhaclap hubungan kerja : 

Sedikit atau tidak membutuhkan kontak , kecuali dengan atasan 

langsung . 

h. L ingkungan kerja uda rn bersih/segar dan bertulrnr terns (vent ilA si 

la near). 
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3. 

Ah'lbut Pegawal : 

�- Pendidlkan : S M /\  

b. Pengalaman 1 2  tahun 

c .  Latihan 1 5  bulan 

Persyatatah Jabat�m : 

a .  Pendidlkan : SMA 

b. Peng�latnan 1 o talllm 

c .  Latihan 1 2  bulan 
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d. lnislatlf B8kerjfl. mernbutuhkan 1r1strnksl-im�tniksi terperinc l 

dan jelas serta tegas. 

e .  Usaha mental 

f .  Usaha fisik 

: pel<erjaan sifatnya rutin dan h�nya memerlukan 

sedikit usaha mental (konsentra �;i ) .  

: dudu!( dan kadang-kadang berjalan cla lam 

melal<sanakan tugas .  

N.  S UB B.AGIAN R UMAU TANGGA 

1 .  AtrlbUt J abatan : 

a .  ldentltas Jabatan 

Nama jabatan : f<erala Sub Ba gian 

Sub Bagian : R urn:l h  Tangga 

Status : Pegawa i tet.ap 
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b. Sifat-sifat Pekerjaan 

Tligas-tugas harus jelas ,  terperinci ,  singkat dan tida l< diperlul<an 

petunjuk lain . 

c .  R inclan Tugas 

1 ) . BertanggungjRwab at as  terlaksananya tugas-tugas dalam Sub 

B.aglan-nya dengan mengerahl<an seluruh personil untuk 

menyelesaikan pekerjaan  pada waktunya . 

d. Hubungan Kerja 

Bertanggungjawab kepada Kepala Bagian Logist il< . 

e .  Tanggungjawab atas pengawasan : 
Membawahi lebih dar i  3 orang pegawai .  

f. TanggUngjawab a tas l<esa lahan kerja : 

Kesalahan mengal<ibatl<an kerugian yang lain . 

g. Tanggutlgjawab terhadap hubungan l<erja : 
Berkomunlka si dengan bagian-bagian lain di perusahaan untuk hal-hal 

yang bersifat rutin. 

h .  Ungkungan kerja : urlarn bersih/segar r1an bertukeir terus (ventilasl 

lancar) .  

2 .  Atrlbut Pegawal : 

a .  Pendidikan : Diploma ( D-3) 

b.  Pengalaman : 8 tahun 



c. Latiha11 : 1 2  bulan 

3. Persyaratan J abatan : 

a.  Pendidikan Diploma (D-3) 

b. Pengalaman 1 O tahun 

c. Latiha11 1 2  bulnn 
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d.  l nisiatlt Bel�erja rnengikuti perintah atasan langsung dengan 

pengecekan secarn berka la . 

e. Usaha menta l 

f. Usaha fisil< 

: pekerjaan sifatnya rutln dan hanya rnemerlul<an 

sedil<it usaha mental (konsentrnsi) .  

bervMiasi anlara dUduk, berdiri dan usa ha fisik 

la irmya , l<adang-lrndang mengangl<at  IJa rang

barnng yang beratnya lebih 5 ko. 

0. S U B  BAGIAN PENGO U\11/\tl DATA E L EKTRONIK 

1 .  Atrlbut Jabatan : 

a.  l dentitas Jabatan 

Nama jabatan : Kerala Sub Bagian 

Sub Bagian : Pen9olahan Data Elektronik 

Status : Pep�wa i tetap 
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b. Slfal-Sifat Pel<erJ�an 

Kadang-kadang perlu petunjuk, kadang-kadang harus memutuskan 

langkah yang harns diambil . 

c .  R lnclan Tugas 

1 ) . Bertanggungjawab at as terlal<sananya tugas--tugas dalam Sub 

Bagian-nya dengan mengerahl<an seluruh personil untuk 

menyelesa il<a n pel<er jaan pada waldunya . 

2) .  M el1golah d?.ta pernsahaan dan yang berhubungan dengan 

lingkup pel<erjaan Sub Baglan Pengolahan Data Elektrnnil<. 

d. Hubungan Kerja 

Bertanggungjm!llab l<epada l\epala Bagian Komputer.  

e.  Tanggungjawab atas pengawasan : 

Membawahi 3 or a ng pegRwai 

f. Tanggungjavmb a t. n s  l<es� lahan kerja : 

Kesalahan dapat rnemrengaruhi pekerjaan, l<erugi:� n yang lain dan 

mempengaruhi group ya ng lain. 

g. Ta nggungjawa fl f f�r hadap hubungan l<erja : 

Melakukan lrnnta!< pada t ingkat unit yang lebih tinggi dan beberapa 

hubungan dengirn pilrnl< hm r untuk hal-·hal yang bers ifat rutin , dima na 

diperlukan kemnmpuan pP.ndekatan untuk melakukan tugas.  
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h. UngkUngan kerja : uda.ra bersih/segar dan bertulrnr terns (ventila si 

la near)_ 

2. Atrlbut Pegawal : 

a .  Pendldikan : Sarjana ( S- 1 )  

b .  Pengalaman 5 t8hun 

c .  Latihan 1 5  bulnn 

3. Pf?rsyaratan Jab::tt <ln : 

a .  Pend ldil<an Diplom� ( D-3) 

b. Pengalaman 1 O tahun 

c. Lat ihan 1 2  bul�n 

d. lnisiatit Melal(IJkan peke�aah-peke�aan berda sarkan 

prosP.dur yang ada , memerlukan beberapa inisiatif 

dan analisis . 

e. Usaha tnental 

t. Usaha fisik 

: pelmrja an ben.1ariasi dan kornplex serta 

rni'!mbutuhkan usaha mental yang terns menerus .  

: rluduk hampir terus menerus dan usaha fisik 

lmnya sedikit sekali dilakukan .  

o: S U B  BAGIAN f<OMPUTER 

1 .  Atrlbut Jabatan : 

a .  ldentltas Jabntan 



Nama jabatan : Kepala Sub Bagian 

Sub Bagian : Komputet 

status : Pegawal tetap 

b .  Sifat-sffat Pek:erja an 

1 ff7 

Tugas-ttrgas culmp jela s ,  t erperlnci , singl<at dan tidal< diperlul<a n 

petunjuk lain. 

c .  Rlnclan Tuga s 

1 ) . E3ertanggungj�wab alas terlaksananya tugas-tugas dalam SulJ 

Baglan-nya dengan mengerahl<an seluruh personil untul< 

menyelesa il<an pel<erjaa n  pada wal<tunya . 

2).  Menyelenggarakan surat rnenyurat secara komputerisasi dan 

tugas-tugas lain dr.11am lingl<up pel<erjaan Sub Ba gian Komputer. 

d. Hubungan t<erj<l. 

Bertanggungjawab l<erada Kepa la Bagian Komputer . 

e. Tai1ggungjawab Atas pengawasan : 

Membawahi 3 ornng pegawai .  

f. Tanggungjawah atas l<esa.lahan kerja : 

Kesalahan dapat mempengaruhi pel<erjaan ,  kerugia n yang lain tnpl 

masih dalam sRtu nrnup . 
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g. Tanggi.Jngjawab terhadap hubungan l<erja : 

1 08 

Berkomunikasi dengan bagian-bagian la in di perusahaan untul< hat-hat 

yang berslfat rutin.  

h. Llngkungan kerj� : uctarn berslh/segar dan bertukar terus (vent ilnsi 

lancar) . 

Atrlbut Pe�awat : 

a.  Pendidikan S M /\  

b .  Pengalaman 1 5  ta hw1 

c. Lat iha 11 1 0  bulan 

3. Persyaratan J aba.tan : 

a .  Pendidikan Diploma ( D-·3)  

b. Pengalaman 1 n tahun 
I '· 

c .  Latihan 1 2  bulan 

d. l nislatif Rekerja dengan rengawasan langsung , l<anang--

kAdang m1=.>mbuat keputusan kecll yang sedP.rhm1a . 

e. Usaha mental : pekerjaan bervarlasl dengan usaha mental  yang 

besar .  

f. Usaha fislk dudul< hampir terus-menerus dan usaha fisil< la in 

ht!nya sedlklt selrn ll dilakukan .  



Q. S U B  BAGIAN P E R AWATAN K OM P U T E R  

1. Atrlbut J abatan : 

a .  ldentitas Jabatan 

Nama jabatan : Kepala Sub Bagian 

Sub Baglan : Perawatan Komputer 

Status : Peg�wai tetap 

b.  Sifat-sifat Pelmrjaa n  
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Kadang-kadang perlu pehmjuk, l<adang-kadang h� rus memutuskan 

langkah-langlrnh yang harus diambil . 

c. R incian Tuga s 

1 ) . Bertanggr.mgjawab at a s  terlalcsananya tugas-tuga s da lam Sub 

• Bagian-nya dengan mengerahl<an seluruh personil untul< 

tnenyelesa ikan pekerjaan  pada waktunya . 

2). Menyelenggaral<an perawatan lmmputer nan tugas-tugas yang 

berhubungan dm1gan lingkup pekerjaan Sub Bagian Perawatan 

Komputer. 

d. I �ubungan Kerja 

Bertangglmgj�wn.h kepada Kepala Bagian Komputer .  

e.  Tal1ggungjawab atas pengawasan : 

Membawahi 3 orang pegawai .  



f. TanggUngjawab atas kesalahan kerja : 

Kesalahan menga kibatl<an kerugian yang lain . 

g. Tanggltngjawab terhadap hubungan kerja : 

1 1 0 

Berkomunikasi dengan bA g ian-bagian lain di perusahaan untul< ha!--hal  

yang bersifat rutin . 

h .  Lingkungan l<erjn : udarn tJersih/segar dan bertuka r terus (ventilasi 

2. Atrlbut Pegawat : 

a .  Pendidikan : SMA 

b. Pengalaman 8 tahun 

c. t .atiha11 1 5  bulnn 

3. Persyaratan J abatan : I 

a .  Pendldikan Diploma ( D-3) 

b. Pengalaman 1 O tahun 

c. Latlhan 1 2  bulan 

d. lnlslattf Bel<erja dengan pengawasan fang sung , l<adang-

kadang membltat keputusan keen yang sederhnna . 

e. Usaha mental pel<erjaan  bervarlasi dengan usaha me11tal yang 

besa r .  

f. Usaha fislk : duduk hampir terus menerus dan usaha fisil< 

hanya sedikit sekafl dila l<ukan .  



------· --------
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PENGOLAHAN DATA 

A. P E DOMAN PENGOU\f-IAN 

1 .  Faktor dan Sub raktor J abatan 

Faktor-faktor jabntan dan sub faktor jabatan yang dig1Jnaka11 

dalam Analisa J abat a.1 1  dengan menggunakan The Point Rat.ing Method 

lni tetditl dari 4 fal<tor j�h�t�n dan 1 o sub faktor jabatHn ,  yaitu : 

a .  Keterampilan 

- pendidikan 

- pengalaman 

- lat ihan 

- inisiatif 

b .  Tanggung jawab 

- atas pengawa san 

- atas kesalahrin kerj� 

- terhada.p hubungan l<erja 

c. Usaha 

- usaha menta l  

- usaha flsik 

1 1 1  



d. Kondisi kerja 

- llngkuiigan l<erja 

2. Defenlsl dan Deraf;:tt S1.Jb Faktor Jabatan 

a. Pendidika n 

Oeferilsl : 

1 1 2 

merupakan al�t pengul<ur bagi pengeta huan umum (rl isesuailrnn 

dengari pendirlilrnn fnnna l) yang diperluka n  seora ng l<a ryawan 

didalam mela ksa nakan pP.lrnrja annya dengan bail< . 

derajat 1 ,  tnrnatan s n  

derajat 2 ,  tamatan S L. TP 

derajat 3 ,  tarnatan S I .T A  

demjat 4 ,  tarnatan Akademi/Diploma 

derajat 5 ,  tamahrn S- 1 

derajat 6, tamata n s. 2 

b .  Pengalaman 

Defenisl : 

menunjukkan Wf'kht yang dibutuhkan oleh rata-rata  seora ng peqawai 

dengan tinglrnt penrtirl ika n yang merna dai,  untul< mempelajar i  

pelaksanaan pPkrrjt'� P  � e c a rn  ! 11PIPl l:1 �lrnn d a n  ��mp�i  rmmr::1p� i  

ha sil ya ng diinr. 1 i11 l 1 �" 1  

d�ra jat 1 ,  rlt::l r i I s ! rt 1 1  h1 1 l � 1 1  



derajat 2, dari 7 s/d 1 2  bulan 

detajat 3 ,  dari 1 sfd 3 tahun 

derajat 4, dari 4 sf d 7 tahun 

derajat 5 ,  dari 8 std 1 O ta hun 

derajat 6, lebih r.fari 1 O l::lhun 

c .  Latlhan 

Defelilsi : 

1 1 3 

memlnjukkan br:!ra pa lmml waktu rata-rata yang dibutuhkan seorang 

pegaWai i.mtul< mengrmsai  serta mendalami tugas--tugas kerja , yang 

mencakup pelaksana rin l<erja dengan latlhan melaks� naka nnya , 

sehlngga mencapai kua litas tertentu agar dapat melaksanakan 

pekerjaan dengan baik.  

derajat 1 ,  da ri 1 sf d 3 bulan 

derajat 2 ,  dari 4 s/r.f 6 bula n 

derajat 3 ,  dari 7 std 9 bulan 

derajat 4 ,  dari · 1  o s/rl 1 2  bulan 

derajat 5, lebih da ri 1 2  bulan 

d .  lnislatif 

Defenlsl : 

mengukur kernampuan yang diperlukan untuk membu21t sua tu 

keputusan atAu mengambil langkah tindakan sendiri . 
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derajat 1 ,  bekerja membutuhkan instruksl-lnstruksl terperincl dan 

jelas serta tegas .  

derajat 2,  beker.ia rnengikutl perintah atasan langsung dengan 

pengecelmn secara berkala . 

derajat 3,  bel<erja dengan pengawasan lan�sung, kadang-l<adang 

membuat kepufusan l<ecil yang sederhana . 

derajat 4 ,  bel<erja berdasar l<an prosedur yang ada clan memerlukan 

belJerarrn inisi�tif untuk membuat keputusan-keputusan 

yang agak besnr . 

derajat 5 ,  melal<uka n pekerjaan-pel<erjaan berdasarkan prosedur 

yang ada,  memerlukan beberapa inisiatif dan analisa . 

derajat 6,  mela!mka11 pekerjaan-pekerjaan yang mernerlul<an inisiatif 

untuk menetapkan pelaksanaan-pelal<sanaan pekerjaan 

yang lain . 

dera_jat 7 ,  lnisiatif hehas dan wewenang untul< memecahl<an rnasalah 

yang agak komplel<. 

derajat 8, melaksanakan pekerjaan yang lebih lwmplel< dimana 

diperlul<�n beberapa keputusan yang penting. 

derajat 9, mel{lksan�lmn pekerjaan-pekerjaan yang rnernerlul<an 

pertimbangan- pertimbangan yang t inggi dalarn 

��------------................ .. 
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mF.irencanal�an, menginterpretasikan dan mengeva luasi 

hasil-hasilnya . 

derajat 1 0 , tta mpak dari l<eputtisan a kan mempengaruhl tujuan dari 

perusahaan.  

e. Tahg9t01gjawab atas pengawasan 

Defenisi : 

mengukur tanggung jawab untuk rnengawasl pegawa i bawahan .  

derajat 1 ,  tidak mengawa sl siapapun I t ldak mempunyai tanggung 

jawab atas pekmjaan orang lain. 

dera)at 2, mel::lkulrnn peng·awasan secata umum. 

derajat 3 ,  memhawahi ·1 - 5 orang pegawai .  

derajat 4 ,  membawahi 6 - 1 o ora ng pegaWa l . 
' 

derajat 5, membawahi 1 1  - 1 5  orang pegawai .  

derajat 6,  membawahi 3 orang Kasubbag .  

derajat 7 ,  membawahi 3 orang Kepala Bidang. 

f. TanggungjawAh atas kesAlahan pekerjaat1 

Defenlsl : 

mengukur kerugian yang ditimbulkan pacfa unit kerja atas kesalahm1 

dalam pekerjaan .  

derajat 1 i kesa laha n kecil , bisa diaba il<an .  

c:terajat 2, kesalahan IH�cil dan kenrgian kecil . 



1 1 6  

derajat 3 ,  kesa lahan rnengakibatl<an kenjgian yang la in .  

derajat 41 k.esa la han dapat mempengaruhl pekerjaan, kerugian yang 

la in  tapi masih dalam satu grottp . 

derajat 5 ,  kesa lahan dapat rnempengaruhi pekerja an , kerugian yang 

lain dan rnempengaruhi group yang lain . 

derajat 6, kesalahan dapat mempenga ruhl departemen yang lain . 

g .  Taliggungjawah ferhadBr hubungan l<er_ia 

Defenlsi : 

m�lipotl pekerjnan untul( rnenyelenggaral<an perundinga n ,  rapat dan 

mempenga ruhi piha k la in didalam atau dilUar perusahaan .  

derajat 1 ,  sedil<it a tau  t idal< membutuhkan kontak, kecuali dengan 

ata san .  

derajat 2 ,  berkomunil<a si dengan bagian-bagian lain di perusahaa n  

untul< hal·-hal  ya ng bersifat rut in .  

derajat 3,  rnelalrnl<an lwntak pada t ingl<at unit yang lebih t inggi dan 

bebern pa hubungan dengan plhak lua r untuk ha l-hal  yang 

bersifat nttin, rlirnana d iper lukan kernampuan pendekatan 

utnul< mP.lalrnana l<an tuga s .  

derajat 4 ,  serinq melal<ukan hubungan didalam d a n  di lua r perusa haan 

untuk hal-hal yang bersifat t idal< rut in ,  dimana diperlukan 
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kemampuan pendekatan dan prestasi yang baik untuk 

menca pa i yang diinglnkan . 

derajat 5 ,  sering melal<ul<an komunil<asi del1gan pihak perusahaan 

dan lua r perusahaan dimana diperlukan informasi dari 

bebera pa sumber. 

derajat 6, sering rnelakukan komunil<asi dengan pihak perusaha:m 

dan luar perusahaan,  d imana secara m:iterial 

mempengm uhi peraturan dan prosedur perusaht'lan .  

derajat 7 ,  serinq melakul<an komunikasl dengan p ihak perusnhaan 

dan tuar perusahaan, ctima na seca ra mat eria l 

mempengmuhi opera s!, peraturan dan prosedur 

perusahaan .  

h. Usaha mental  

Defenlsl : 

mengukur t inrit<a f pert irnbangan pr ibadi yang diperlukan sehubungan 

dengan komplelmya kegiatan dan sifat persoalan yang menyangkut 

pekerjaan. 

derajat 1 ,  pekerjrian sifatnya rutin dan hanya memerlukan sedil<it 

us aha rnenf al ( l<01 1sentrasl) . 

derajat 2 ,  pekerjr.rnn bervr1riasi ,  tetapi usaha mental  f:etap sedikit . 

derajat 3 ,  pel<er jaan ben.mria sl den9an usaha mental  cukup besar .  
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derajat 4 ,  pelrnrj a a n  bm-variasi <fa n  lmmplek serta membut ullka n 

usrlha mental yang terus meneru s .  

i .  Usaha fisil< 

Oefenisi : 

menyataka n kebutuhan penggunaan tena ga fisil< atau mengulmr 

tingkat kebutullan energi ya ng direr luka n untuk rnelakul<an rekerja an 

secara wajar p a rla fr el<uensi dar i  geral<an yang terjadi .  

derajat 1 ,  duduk ha mpir t erus rnenerus dan usaha fisil< hany:J k �edi!<it 

sekali rlilakulrnn .  

derajat 2 ,  durful< d�n lrnda ng-ka dang berjalan da la m melA l<sanakan 

tuga s .  

derajat 3 ,  harnpir ten.is menerus berdiri d a n  ka dang--kadang 

mengannl<at barang--barang r ingan .  

derajat 4,  bervariasi a nt a ra duduk, berdiri dan usa ha fisik la innya , 

kadano-ka dang rnengangkat bara ng-barang yang beratnya 

lebih dari  5 kg . 

j. Lingkungan kerja 

Defenisi : 

rnenyatakan ken d:rnn, situasi dan l<011disi daera h  kerja ya ng dapat 

mernpengaruhi suasa11r.t l<:erja . 

derajat 1 ,  udarn b ersih/segar dan hertul<ar terus (ventilasi lancar) . 
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derajat 2 ,  udara bertukar ,  tetapl kadang-kadang berdebu . 

derajat 3, pana s dan kotor yang berubah--ubah.  

·1 1 9  

derajat 4,  ternpratur, l<elernbaban dan keblsingan melampaui t ingkat 

ya ng diang(Jt'P normal. 

Bobot Faktor dan Sub FaMor Jabaf;;tn 

a.  Ketratnpilan : '15  % 

- pendidikan : ·t o % 

- pengalaman : 1 0  % 

- latihan 5 %  

- inisiatif : 20 % 

b. Tanggungjawab : 30 % 

- ata s  pengawasa11 : 1 0  % 

- atas kesalaha11  pekerja a11 : 1 0  % 

- terhadap hubunga n kerja : 1 0  % 

c .  Usaha : 1 5  % 

- usaha mental  : ·1 0  % 

- usaha fisik 5 %  

d. Kondisi kerja : ·1 O % 

- lingkungan l<erja : 1 0  % 



4. N llal berajat Sub F aldor .f abatan 

a. Pendldikan 

Nila! derajat tertinggi = 1 000 x 1 0% 

= 1 00 

Jumlah derajat = 6  

Skala derajat = ( 1 00 - 1 0) : (6 - 1 ) 

::: 1 8  

Tabel 6 : Derajat dan nila i sub falctor pendidil<an. 
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t =1-··-·-·- -·- ·-·-1·--- -------1·-- -----·-f··-·------1·--·· ···· ·3--------·j 

Derajat __ __ --�- -- _ -----�--- _ _ _ } _ _ _ _ 4 _ __ _ 5 __ _ _ __ _ _§___ 
Nilai 

_ _ ---�g _ __ __ . __ _ _  2_� _ _ _______ 1§. __ . ___ _§_i_ __ ----�� -- - · _ _ _  )_@. _ _ � 

b .  Pengalaman 

Nlla l  derajat trn·t lnggi = 1 000 x 1 0% 
• 

:::: 1 00 

Jumlah dernjat ;::: 6 

Skala derajat :-:: ( 1 00 - 1 0) : (6 - 1 )  

::: 1 8  

Tabel 7 : Derajat dan nila l sub faktor pengala ma n .  



c. latihan 

Nilal derajat t ert inggi == 1 000 x 5% 

Jumlah derajat 

Skala derajat 

""' 50 

= 5  

::: (50 - 5) : (5 - 1 )  

= 1 1 ,25 

Tabet 8 : Derajat dan nila i sub fa l<tor latihan . 

d. lnlslatlf 

Nila I derajat ter t lnrm1 :::-: 1 ooo x 20% 

= 200 

• 
Jumlah derajat :::: 1 0  

Skala derajat ::: (200 - 20) : ( 1 0  - 1 )  

::: 20 

Tabel 9 : Derajat da11 nila i  sub faldor lnlslatlf. 

e .  Tanggungjawab a t a s  pengawasan 

Nilai derajat t ert in�mi = t 000 x ·t 0% 

== 1 00 

.Jumlah dera jat == 7 

1 2 1  



Skala derajat :"' ( 1 00 - 1 0) : (7 - 1 ) 

= 1 5  
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Tabet 1 o : Dernjat dan nlla l sub faktor tanggungjawab atas 

pengawasan [·- ==3···· -- --- ·---···1-·· --· ·· · - · ·1- ---f -----·-·1-----[----1·-------··1 
_Q�!I!!! --- �'- - - - - . -� --- _ _  3 _ _ _ __ _!__ --�-- __ 

6 
__ __ __ _ _ ? __ _ 

--�!�� !_____ _ _ _1 o 
_ _  .. . ?�? _ _  4 o _ _ _ __ - ·- -�?. _ _ _ . ___ 

7Q __ _ __ Ei�-- _ ___ ! c�CL__ 

f. Tat1ggungj awab a l a s  l<P.s�lahan kerja 

Nilal derajat teriinggi = 1 000 x 1 0% 

Jumlah derajat 

Skala derajat 

:::: 1 00 

= 6  

= ( 1 00 - 1 0) : (6 - 1 )  . . 
::: 1 8  

Tabel 1 1  : Derajat dAn tti lai sub fakt:or tanggungjawab atas 

kesa lahan kerja 

g. Tanggungjawab terlmdnp hubungan kerja 

Nilai derajat ter1: i 1 1ggi = 1 0 00 x 1 0% 

= 1 00 

Jumlah derajat 

Skala  derajat = ( 1 00 - 1 0) : (7 - 1 )  

= 1 5 
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Tabel 1 2  : Dera ja t dan nilal sub faktor tanggungjawab terha dap 

hubungan kerja 

h_ Usaha menta l  

Nila l derajat  ter t ingnl ::-:: 1 000 x 1 0% 

::-= 1 00 

Jumlah derajat ::: 4 

Sl<ala derajat :::: ( 100  - 1 0) : (4 - 1 )  

::: 30 

Tabet 1 3  : DP-ra_j�t dan 1 1 ila l  suh fa ktor usaha ment al  

i .  Usaha fisik 

Nila !  derajat t ertinm1i �� 1 ooo x 5% 
= 50 

Jumlah derajat 

Skala derajat = (50 - 5) : (4 - 1 )  
= 1 5  

Tabel 1 4  : De1 r1jat dan nila i  sub faktor usaha fisik 



j. Lingkungan l<erja 

Nilal  derajat tertinggi = 1 000 x 1 0% 

::: 1 00 

.Jumlah deraj�t = 4  

Skala derajat = ( 1 00 - 1 0) : (4 - 1 )  

::: 30 

label 1 5  : Demjat nan nilB i  sub fal\tor lingkungan kerja 
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Dari perhltungan dla t a s ,  maim derajat dan nllal suh-sub faktor jabatan 

menjadl seperil tabel ber ilmt lnl : 

label 1 6  : Derajat dan nilal sub - sub faktor jabatan 

�- -�-- -
-

---· ·----·-·-·-----------------------�------·---- --·----SUS.· SUB 
FAl<TOR JABATAN 

D E R A J A T  ---·----- -· - - ----- -----· ------ - -- --- - -- - --- --- -----1 2 3 4 5 6 1 8 9 '10 
----------· - - - -··- · - -·--- . 

-
- · - - - - · ----- ----- ----· - ·------- ·- ·- · ·--- - - - -· -----·- - ----·· 

Pendldlkan 10 �'B -16 64 e.2 1 00 
Pengalaman 

--- - ------ �m-· - - :.ii -- 46- · -64--·-· 02 -- ·- 100 - - - -- ---- ------ - ----·-· 

Lat1t;ar1·--------- - ----- - - 5- - 15.2�- 27 .50 38-:fs - 50- - ------ - - - -- - - - - --- - --- - - - - - -- --
- - -· -- - - - --- - - - - - · -- - - ---- - ---- ---- - ---- -- -· - --- � -----lnisiatif 20 •10 50 80 HXJ 1 20 1 110 1 50 mo 200 

Tanggung.tawab ----atas- - 1 0  · ·  -- -7.,;- ·-w-- -- ss- -10- - es 1-00 ------ ·----- - · -
- - -- --

1--,__e_ng_l!'�\Jasan 
. ____ ___ _ ____ ____ _ ____ -- -· -____ _ 

Tanggungiawab atas 10 �,n ·16 rJ4 82 1 00  
kesal��an kerj�------- ______ 

_ _ _ __ _ _ __ _ ___ _____ __ __ __ _ 

Tanggungjatl\lab tetha- 10 7 ,1 40 55 70 85 100 

da��ubungan kerj�·-----

__ _ _ __ ____ _ __ _ ____ ___ __ __ _ __ ____ ___ __ _ _ ... __ - --·-

Usaha mental 5 70 3r) 50 
------·-----·-·-· -·-·· · -· -·-- ... 

- - - · ·-< - -·- -- ·- ·-·--·-·-- -·-·· ····- - ·· ------ - ··-·- - --·-- ·- - - - -· -··- · -- - ··· -··""'' -
Usaha flslk 10 10 10 100 

Ling��!!J_gan k��-=-�--� :- · =- -i�-� _ -:_-;r� -
=- -

-
-T��= =- ff�-� :-.�=�-== =::: - �  -·�=-� �=��- -�-:�--� 
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B. PENGOLAHAN DATA 

1. Kepala Satuan Intern 

Tabel 1 7  : Dera jnt , Nila i dan Faktor J abatan l<epala Satuan Intern . 

Ho FAK'TO R JABl\T'AN 
O ERAJAT DAN N I LAI JABATAN 

P E RSY.ARATA N 

YAN G DIMll. I K I  

l"ERSYARATAN 
JABATAN ._.__ _____ _ · - - - -- - - · -- - - .J>or�f!:'.! ____ -- � l_l_a_. I _ _ f!_!!:_aj!!_ _ _  !f_�.!!1 ___ ____ _ 

1 . PENDID IK.l\N 

2. PENGAl..Nvll\N 

- - - - ·  -----·-- - - -- - --- ---·-

3 .  U\TIH/\N 

4 .  INIS IATIF 

5 

5 

9 

82 5 82 

82 6 1 00 

38.75 3 3 ,75 

1 80 9 H lO 

5 .  TANG G UNG ,JA\/\//\B 7 1 00 7 1 00 

-'\TAS PENGA\11/ASAN 
- ·-·-- ----- -- -- - - - - -- - ·--- - - ------ - - -- - --· ·---·------- --- - ·- -·-· ···-· --·- - ---·--- ----- -----

TAN G G lJNG ,IAWAB 6 .  ATAS l<ESAtAf tAN 6 1 00 6 1 00 

KERJA 
--- - - -- ---- -- - - · - - ------------ - - ·---------- ------------ ---- - -· -··- ----

TANGGUNG ,IAVVAfJ 
7 .  TERHADAP f IUBUNGAN 5 78 5 78 

KERJA ------ ·--- ----- ----·---·- - --- ---·---------··· - --- ------ ---------- - ' -· - - - - - - --·- -- -

8 .  USAHA MENT/\I. 50 50 

9 .  USAHA F IS If< 1 0  1 o 

1 0 .  LINGKlJNGAN K F.::R JA 1 0  1 0  
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2. Kepal a  Bldang Penelltlan & Pengembangan 

Tabel 1 8  : Derajat , Nila! dan Faktor J abat a n  Kepala Bldang Penelit lan 

dan Pengernban9a n .  

D ERAJAT D A N  N I LAI JABATAN 
· ··-·- - -- ------- ·-- - - -- --- ·- ---·-- - --- ·-·---

N o  F.AKTO R JABATAN P E RSYARATAH PERSYARATf.tN 

1 .  PENDIDIKAN 

2 .  PENGAL.t>lv1�N 

'.' . LATIHAN 

4. . INISIATIF 

5. TAN G G UNG .JAWAB 

ATAS PENGAVVASAN 
---- ---·- -··-·- - - - --- ·- . 

TANGG UNG JAV\f/\B 

6 .  ATAS KESAlAl lf\N 
KERJA 

YANG DIMILIKI JABATAN 

5 82 5 

6 

:\ 8 ,75 

1 0  200 1 0  

7 1 00 7 

6 1 00 

82 

1 00 

200 

1 00 

1 00 
--- --------- --- --· - - --- .. - - ·------

---·----·---- -·-- --------- ----·---------

TANGGUNG JA\IV/\B 
7 . TERHAOAP HUBUNG/\N 

KERJA 

8 .  USAHA MEMTAL 

9 .  USAHA F ISIK 

5 78 5 78 

1 0  1 0  

1 0 .  LINGKUNG.AN K E R ,IA 1 1 0  1 0  

_J ��_!-_ A _H ___ _ _ _ _ . _ _ _ _ _ _ _  _ _ _ ___ _ _ _ _ _ _ _ _  !�_?-;{? __ ---·-·- - __ _ KEl.AS JABAT /\N 1 Q 
780 

- ----- -------

1 0  
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3. Kepala Baglan Sekretarlat 

Tabet 1 9  : Derajat , Nila i dan Faldor J abatan Kepala Bagian Sekretariat .  

DERAJAT DAN NILAI JABATAN 
No FAKTOR JABATAN --PERSYARATAii-- ---·PERSYARATAf-J--

YANG DIMILIKI JABATAN 

__.________________ __ _ _!!er!l!!_� Nllal 

1 .  PENDIDIKAN 5 82 5 
---i-------·--------- -·- ··-·· - ---- ------

-----·----
--·---

-- -·--- ----·--

2 .  PENGAlPMAN A a  5 8 2  

·-f -----·-------···- ---··· -·---· - ------- ---------- ----- --
---------

-

-
3 .  lATIHAN 5 

--

----

------·-
-·· 

-----
-

---
-

-
-!--

4 .  INISIATIF 4 80 

·

-

+

----

-

-

--
-

- -----
--

·
··

-

---
-

-

-

5 .  TANGGUNG JAWAB 1 1 00 
ATAS PENGAWASAN 

38 ,75 

80 

1 t oo 
-·----- ------- ---- ------+---------1 - - · -

TANGGUNG JA\f\/AB 
6 .  ATAS KESALAHAN 3 46 I , ' 

KERJA -
TANGGUNG JA\AiM 

_
_
_
_ _

__ - · · -- ----- --- -----
-
--

7. TERHADAP HUBUNGAN 2 25 
KERJA 

3 4 6  

.2 25 

8. USAHA MENl/\L 2 20 2 20 
---------- - -- --- -· - . - ·  --- --·-------- --------·- --- - -

- -
-- -- -- - - -···- -- - --· 

9 .  USAHA F ISIK 4 1 00 -i. 1 00 !----+--------·------------- - - ------- ------ -- - · ---· · ··-- ---·---· 

1 0 .  L INGKUNGAN K E R ,JA 1 0  1 0  
_. ______________________________ -----· ------- ------

J U  M L  A H  _ __ _ _ _ __ __ _ _ ___ _ _ ______ _ _?�!±___ _ _ _ ____ - - -�83_t?E_ __ 

KELAS JABATAN ·1 0 1 0  
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4. t<epala Baglan Personalla 

Tebel 20 : Oerajat ,  Nilai  dan Faldor J abatan Kepala Baglan Personalia .  

---

No 

1 .  
----

2 _  

3 _  
----

4 _  

-

5.  
------

6 .  
--- -· -

7 .  

-- ·--· 

8.  

---· 

9 .  

f 0 .  

---· 

FAl<TOR J A BATAN 

- -

PENDID IKAN 
--

PENG 

lATIHAN 

INISIATIF 
·---

TANGG UNG J A\llfAB 
AWASM ATAS PENG 

TANG GUNG J A\l\/AB 
ESMAH!\N ATAS K 

KERJA 
TANGGUNG J AWM 

lUBUNGAN TERHADAP � 
KERJA --------···-

UsAHA MEN TAL 

--

USAHA F ISIK 

DERAJAT DAN NIL.Al JABATAN 
--- -----------

PERSYARATAN PER.SYARATAN 

YANG DIMIL.lkl JABATAN 

64 5 

6 1 00 5 

82 

82 

38,75 38,75 

5 1 00 5 1 00 

7 1 00 7 1 00 

3 4 6  3 

2 25 2 25 

2 20 2 20  

50 50 

LINGKUNG · AN l<E n JA 1 0  1 0  
J U M L A H  

---- - ----------- -------- _____ §_5�-- --------- ---- --��_;3_!_��------------

KELAS JABATAN 
-··- . - -

1 0  1 0  
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5. kepala Baglan Loglstlk 

Tabel 21 : Derajat , Nila i  rJan Falctor J abatan Kepala Bagian Logist il< . 

--....-----------·--� ·---- -- -- ----- --�---·-·------ ------- ---------------------

0 E RAJAT DAN N ILAI JABATAN 
---------·---

No FAkTOR JAB.ATA M PERSYARATAN PER.SYARATAN 

---i------------------
1 .  PENDID IVJ\N 

YANG DIMILIKI JABATAN 

Derajat 

5 32 
----jf---- -------- · --- --· --- ·-- ·- · ------·----- -----·-·-- · ------- - ---- ·--··-- ----· -·----·--

2 .  PENGALNv1AN 64 5 8 2  
·--�---·- -·-- ···-- ----- -·- - ···-·- - -- ----- · -·---------- ----- ----· -·-·--·--.. --. 

3 .  LATIHAN 3 2 7 ,50 38,75 
·!-----·- --- - . - --- ·· -·--- - -----·-----· ------- -------- -------

.1. _ INIS IATIF 80 80 

5. TANGGUNG JAWAB 7 t oo 7 1 00 
ATAS PENGAWASAN 
TANGGUNG J

A\�./AB ____ - - ------·----- ---------·---- --·- --·--··--- · --------·------

6 .  ATAS KESALAHAN 5 82 5 82 

KERJA 
··- -- -------- -------··- - ·- --- -·------------ -----·----- ·----- - - ------ ·· ---·-·-- ·-------· - - ·  

TANGGUNG JAW/\B 
7.  TERHADAP HUBUNGAN 4 55 4 55 

KERJA - ---- - --- ------- - - - -·--------- ----- ----- -----·-----

8 .  Us.AHA MENTAL 

9 .  USAHA F I S IK 

Hl _ LING KUNG/,r·� l< U� .. 1/',_ 

2 20 

IOO  

1 0  

2 20 

4 1 00 

10 
- ·- - !..---------- . ·- · ····· ---·-·---- -- ---- -- ---- ----- - --- --- ------ -- -- ------ - - - - - -- -- -- --

_ _-!_�L���!L __ _ ___ _ _ _ . _ _ ___ _ .. __ . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ §S>fl.?9 _ _ ______ ___ ____ __ _ _ _§::!_9,  7�- -
KELAs JABATAN 1 0 -1 0 
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6. Kepala Baglan Komputer 

Tabel 22 : Dernjat , Nilai dan Faktot J abatan Kepala Bagian Komputer. 

DERAJAT DAN N ILA.I JABATAN 
·---··------ ----- -

N o  FAKTOR ,IABATA H P E RSYARATAN PERSYARATAN 

YANG DIMILIKI JABATAN 

·-- · ----- - · · · - -· - - -- - - - - ��eraJat _ _  �!l_a_I _ _ .__Der_�Jat _ .�!1.f!I�-----
1 .  PENDIDIKAN 5 82 

2.  PENGAIPlvV\N 3 4 6  

3 .  lATIHAN 3 3 ,75 

4.  INiS lATIF 9 1 80 

·------------ -----· - ---- · ---------- ------------

5 .  TAN G G UNG JAWAB 7 85 
ATAS PENGAWASAN 

5 32 

5 82 

38,75 

9 1 80 

7 85 

- - -------- ··------- ------�·---+--·--· ---·----

TANG G UNG JAWAB 
6 .  ATAS KESAlAHAN 5 78 

KER JA  
·-··-------- - -·---------- ---------

TANGGUNG JAWAB 
1 .  TER.w>AP HUBUNGAN 4 55 

KERJA 
8 .  USAHA MEN.TAL 35 

5 ·1s 

3 35 
----- - --- --- --- -- ·· --·- - ---- -·--- ----·- -- - - - --------- ---· · ·-----·------ --- - ------ -·----- ------

9 .  USAHA F IS I K  1 0  1 0  

1 0 .  LINGKUNGAN l<ER JA 1 0 1 0  
J U M L A H  . . . . . 6 1 9,75 . . 655,75 -KE LAS 

J
ABATAt·T· · - - - - - - -- . - - - -- -- ----·--- --·--· -ra ____ - - ·- -·· - --· ------ · ----10---



1 3 1  

7. Kepala Sub Baglan T ata l l saha 

Tabel 23 : Derajat , Ni l� i dan F a ktor  J' a' a'ta  � 1epala Sub Bagian Tata 

Usaha . 

----- ··-·-------· ··----·- ·· · · · ·  -·-·-·· - · ·  - - ----- - ----- - - - ---------------·--

D E RAJ,JH DA JI N ll LAI J A BATAN 
----- --- ----No FAKTO R JABATAM P E  RSY A RATA MI PERSYARATAN 

YAN G  DIM l i U li<11 JABA.TAN 

1 .  PEND ID IKAN 

[)�·:·(:1 N I I: D e rojat  llJI��---
-- --- --------- - - -·- · · ·· - -- -- - - ·· · · - - -----·----i------ii------1 - --------

2 .  PENGAlf>Jvtl\N 6 82 

3 .  LATIHAN 5 5'0 3 8 ,75 t------- ·-- - - -··--- - --·--- -- -------- -- -- -------- ------1-------1- -----· 

4 .  IN ISIATIF 1 0  1 0  >---->------------ --·-·--- --· - ·-·- - - - ----1-----1------+--
5 .  TANGGUNG J.l\\f\/AB 3 4 0  4 0  

ATAS PENGAWASAN ----- -�------ - - - --- - - -- --·· - . - - -·- ---· ·-- --�------ ______ ___ __, __ __ _ 

TANGG UNG JA\N/\8 
6 .  ATAS l< E SAl AHAN 1 0  

KERJA 
0 

T
AN

GGUNG-jA\tV,1.\8 _____ ·-- - -·---------------- - - ------------.. --- --

1 .  tERHADP.P HUBUMG/\N 1 O 

KERJA 

8. USAHA MENTAL 5 
-- - ---- ·-- ·- . _____ ,, _____ -------;i-----;-

9 .  USAH.A F IS IK 1 O 

· o  

··- ·---··----------·- ---- ------+----- - - - -

1 0 .  LINGKUNGAN K E R JA 1 0  

J U M L A H  29 1 
--·-------- - - ---- -- ---- - ·----· -· - . .  --------------- · ·-·· ---!------+ ---.--. 
KE LAS JABAT AN 1 0 

--- --------·-·-··- ···--·----· - - - --------- --- · -----�---�----� 
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8. kP.pala Sub Baglan Arsfp 

Tabel 24 : Derajat , Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian Ars ip . 
----·-- --------·- -----·------- --·--·--------------·---

D E RAJA'T DAN N ILA.I JABATAN 
---·-----· ------j 

N o  FAKTO R J .A BATA N P E RSYA RATAN PERSYARATAN 

YANG DIMILIKI JABATAN ------- ----·---+--
________ __ __ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _l?_�!��t ___ _!t_!_I__�! _______ De�!�J_�_ -�llal_, _ _ 

1. PEND IDll<AN 64 

2 .  PENGALAfvV-\N 64 5 82 
- ---·-- - - - -----·------ - ----- -----·--- - ---··----·---- ____ _ _  ..  _ _  ·-·---- - - · - - - -

3 . LA Tll-tAN 5 3 8 J5 

ii . IN ISIATIF 2 � o  4 0  
·--- - - -- - - - - --- - . . ·----- - -- -- ·------·-·- - - -·-·- ------ - - --- - --- . - - ·---·- . · --- -----

5. TANG GUNG JA\i\//\B 3 4-0 1 � O  
ATAS PENGAW/\S.L\N ----- - - --- ---·· --- --- - -- -----·- -- -- ·-- --·---···-·- -------··-·- --· ---·--- - ·- ----- --

TANG G UNG JA.WAB 
6 .  AfAS l< ESJ\IPH l\J·l 3 4 6  3 � 6  

�ER JA 
--- - - - -------·- - - ----- -- - - - - - - - - - - - - - - -- · · ·  · ·- ·--··--- -- - �-- - - -- -- ----- --------

TANG G UNG J/\\IVN3 

7 .  TF.RHAOAP HUBUNG!\N 2 25 2 25 
KERJA ___ ,, ______ _ _  - - --

8 .  USAHA MENTAL 
----· --·------- - -- ----· - - --- ; 

9 .  US.AHA FIS IK 2 

5 5 
·--+---- ·------ ---------

40 2 4 0  ,__________ -----· -·----------------.-------- ---·----

1 0 .  LING KUNGAN KER JA 1 0  1 0  
J U  M L  A H  

·-- ____ ___ _ _____ _ _ _______ _____ _ _ _  3_3�----- _ _ __ _____ ---��_9_J§. ___ 

KELAS JABATAN 1 0 1 0 
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Tabel 25 : Derajat , Nila ! dan Faktor Jabatan t<epala Sub Bagian 

Kepegawaian.  

D E RAJAT DAN N I LAI JABATAN 
·· ---·-- ·- - -·--- ----- ------ - ---

N o  FAKTOR Jl\BATAN P E RSYAR.ATAN PERSYARATAN 
YAN G  DIMI LIKI JABATAN 

-------· .. _ ____ _ _ __ _ !?._�raj at ___ lt.!!_t!!__ ____ ·-°-�.!�J�!___ --��lai _ _ _  _ 

1 .  PENDIDIKAN 3 4-6 !----------·-- - -------t ---+---------- ·----·---··--

2 .  PENG� 6 1 00 5 82  
-· ------- -------- --------+-

3.  LATIHAN 5 50 38 ,75 

4. . INISIATIF 3 60 '..\ 60 
----· - --- --·- --· ---- · _ .. _________ ------- ·------ ------

-
--

·
--

5. T.ANGGUNG J.Nl1./f.\B 3 40  �· 4 0  
--- ·- _Af.AS PEN��0�§1\N_____ - ---- ·---- _________ ·----- --... -... ------

TANGGUNG ,IA\/\/.A.B 
6 .  ATAS J< ESALAHAN 3 46 3 4 6  

KERJA 
--------· --- ,, ___________ ------ ------- ·------ ----- - .... 

TANGGUNG JA\i\/AB 
7 .  TERH.ADAP HUBUNGl\N 2 25 2 25 

KERJA 

8 .  USAHA MENTAI. 3 35 •I f:: J .) 

--- ---------·-- -·-------- ------ ------
---·--

--- --- -
-

9 .  USAHA F ISIK 1 0  

1 0 .  LINGKUNGAN KEfUA 1 0  
J U  M L  A H  422 

---·-----·----- - - -----· --·---·--
KE LAS JABATAN 1 0  

--------·------------· ----

1 0  

1 () 

4 1 0 ,75 
1 0  
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10. Kepala Sub Baglan Kesejahteraan 

Tabel 26 : Derajat ,  Nila i  dan Faktor Jabatan Kepala Sub B agian 

Kesejahteraan .  

--·- - -----··--·-- - -- - - -·-·---·-· -·--------------· ---d- ·--·----- - ----·---· ·- · ···- -· ·--- - ---- -·- · ··----- - -- -

Ho FAKTOR JABATAH 
D E RAJAT DAN N I LAI J ABATAtt 

--- --- - - ------- ---------·-- - - -- - ---------

PERSYARATAM 
YANG OIMI LI KI 

PERSYA.RAT,l\N 
JABATAN 

_ _____ _____ _____ __ _ _ ____ ___ -���aja�--- _!�'!!�------- D?���J_!!!__ _ __  !I!��-------
l .  PEND IDIKAN 64 

-·- ------ -·----,_ .... -- --· - . ----- ----·--·--·------ --------- ----- -- ------- ------- --- ---------- - . 
2. PENGALN� 6 1 00 5 

!-------+-------- -------- -------- ------ ----- ------- ------

3. lATIHAN 3 27 ,50 38 ,75 --�>-------- -------------- ·----------- --------- --------- - - -------- ---·-

4 .  INISIATIF 3 60 3 60 

5 .  TANGG UNG .JAWAB 3 4 0  3 40 
.ATAS PENGAWASAN 
TANGGU

NG JA\A/AB -- -- - - ------------ --·------- --- - - - - - --- - ----·----· 

6 _  ATAS KESAIAHAN 3 4 6  3 46 
KERJA _,__ ____ -- - --------- -------- ----·-- -------- ----- -·-·---- ------TANG G UNG ,J,C\\ilfAB 

7 .  TER HAD/\P HUBUNG/\N 2 25 2 7.5 
KERJA ---- ----- ------------- ·-- -·-·· --- - ···--·-·--------·-... ----·--- --·---- ---· ------· - · ·  ------- - ·--------· ·····-··- ·----·- -

8 .  Us.AHA MENTAi_ 

9. USAHA FIS IK 
- · ·- ·- ---------- ·-- -

1 0 .  LINGKl JNG I\ I ! <Ft� ! "  
J U M L A H 

---- ----- - - - -· · ·  - -- - -- - -

KELAS JABATAN 

5 5 

1 0  1 0  

I (l 
-- -- -- - ------ ... ��] ,50 _ _ __ _ _ __ __ __ _ 

1 0  0 
- - - -·------- - - - - - - - --- ----· - - ·- · - ----------- -· · --·- - - ---- -- - - --------- ---- -- -- -- - --- -



1 35 

1 1 .  Kepala Sub Bagl�n Pendidlkan 

Tabel 27 : Derajat ,  Nila! dan Faktor J abatan Kepa la Sub Ba gian 

Pendidihan . 

D E RA •. •AT DAN N I LA! .JABATAN 

N o  FAKTOR JAB/HAN 

1 ;  PENDIDIKAN 

P E RSYA RJ\TAM 

YANG DIMILI KI  

5 82 

PERSYARATA.N 
JABATAN 

----- - - -·· ---··---- --·-- ---·---- -------·- -----· - --- - -----·-----·------

2 .  PENGAl.IWV-IN 5 82 

3 .  lAT IHAN 38 , 7 5  

4 .  INISIATIF 3 60 3 60 

---- ----- - - - -· - -·· - -- - - ------ ·-------·- -----

5 .  TAN G G UNG Jt\W/\B 3 4-0 3 4 0  
AlAS PENGA\NAS/\N 

- - - - --- -- - --- - - - - - --------- -- ------- ------ -------------- - - - - - - - -- --- - --

TANGG UNG JA\NM 

6 .  ATAS K ESALAHA.N 3 4 6  3 4 6  
KERJA 

-- -- ------- - -·- -·-·---·--- --·---·------- - --------·-- - - ----------lANG G UNG JAWl\B 
1 .  TERHAD.L'P HUBUNG/\N 3 40 3 1'.0 

KERJA 
8.  USAHA MENTAL 2 20 

9. USAHA F IS IK 2 4-0 

1 0 .  LING KUNGAN l< EFt JA 1 1 0  
J U  M L  A H  407 

---·---·-- --··----- -- ----------- -- ----

KELAS JABATAN 1 0 

2 20 

2 4 0  

-------- - �40,!5 __ 

1 0  �----------··-·--·-·---· - ·  - --·----- ----·------- ·--------·- -· -------·-----·-· 
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1 2. Kepala Sub Raglan Pengadaan 

Tabel 28 : Derajat , Nilai dan Faktor  J abatan l<.epala Sub Bagian 

Pengada a n .  

DERAJAT DAN N ILAI JABATAN 
- ---- - ---- - - - -- -- ---·· - - -------------------- -

M o  FAKTOR J A B ATAM P E RSYARATAH PERSYARATAN 
YAN G  DIMILIKI JABATAN 

_____ _________ __ _____ _ ___ _ _ _ --�_!raja_�--- __ Nilal________ D_m aJ!�--- --� !��i _ _ ____ ___ _ 

1 .  PENDID IKAN 3 4 6  64 
----+----·-- ----------·· ---·------

2 . PENGAl..All,/\t\N 6 1 00 5 82 
!----+---------- ---- -------- ---- · - - ----- ------------ ---- ----- -- ---·--··--- ----· -

3 .  LATIHAN 5 50 3?. ,75 1-- ---+--------·- - -----· --------· - - ·---------- ----- --- ---- ---------··------- - - ---- - - --------- - --

4 .  INISIAT IF 2 4 0  2 4 0  ----t----------
3 4 0  5 .  TANGGUNG .JA\f\//\B 

J\TAS PENGA\NASAN ,_ __ 'TAN
GGUNG jf.\\/lif\8 

____ _ --- - -- ----- --------- - - - - ---------- ---- ----- - ---

6 .  ATAS KESALAl lAN 
KERJA 

5 .___--t-
-----

---- - --------· -----------

T ANGGUNG JA\!\fAB 
7 .  TERHADAP HUBUNG/\N 

KERJA 

82 5 82 

4 0  -t o  1------- ··--------·· - -- - - · · · - -·--- . -·--·------------- -·---- -··---- ---- �------ -------- · ·--------· ·----�·- -· · 

8. USAHA MENTAL 2 20 2 .20 
�·- ---+-------·-----·-- --·----·---" ·---·-·------- ------·-·- -·-------- --··--- ------

9 .  US.AHA FISIK 1 00 1 00 
---- --- ----·- -- -- ·------ - - - -- - ---------

1 0 .  L INGKUNGA.N KER.JA 1 1 0  I O  
---� ----------·---------------· ------------ ---------- --·------------ - -· -- -- ·-- -
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1 8. Kepala Sub Bag!an Angkutan 

Tabel 29 : Derajat ,  Nilai dan Fal{for Jabatan Kepala Sub Bagian 

Angl<ut a 1 1 . 
------- -- . - - - - - - - - · -- - -·------- - -- ---- - ----- ------- - - - - - - - -- - -----· 

D E RAJAT DAN N I LAI JABATAN 
- -- - ---·-- --· ------··- ---- ------ - - - ------·- ----

N o  FAKTO R .. IJ\BJ\'TJ\IH PERS YARAT.AN PERSY.J\RATAN 
YAN G DIMIUKI  JABATAN 

·-· ---- -- - - - - - - - - - - - - · . . . _ l��rn,�!_ __ _ !f.!!al_ 
1 .  PEND ID IKAN 3 46 3 

---- - - - - - - ---- ---.. ·--- -·-·- - --- - ------- -------- ------------- ·------- ------

2. PENG.ALAM-'\N 

0 . lATIHAN 

4 IN ISIAT IF  

6 1 00 82 

20 20 

5 .  TAN G G UNG -Jl\\N/\B 3 40 3 i!-0 
ATAS PENGA\IVASAN ----- ----� ---- -- - - --- · - - . -- - - ---- - --- ---- ------ ---- -- - - ------ --------- ------ - ----- -

TANGG UNG JA\N/'>.B 
fi .  ATAS KESAJ.AW\N 2 28 2 28  

KERJA -·· ----- - - - - ------ - - --- - ------------------ ------------ - ---- - ------·-------- ----··-·-· · · - · · ·---·-TANG G UNG JA\11//\B 
7 .  TERHADAP HUBIJNG/\N 1 0  1 0  

KERJA 

8. USAHA MENTAL 5 

Cl .  USAHA F ISIK 2 40 2 4.0 

1 0 _  L ING KUNGAN K E R JA 1 0  1 0  
-- -------- . ---------- -· ·------------ --------
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14. Kepala Sub Baglan Rumah Tangga 

Tabel 30 : Derajat ,  Nila i dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian R umah 

N o  

1 .  

2 .  

4. . 

5 .  

() . 
7 . 

8 .  

9 .  

1 0 .  

Tangga . 

--- --------

- . 

D E RAJAT DAN N I LAI JABATAN 

FAKTOR ,J A BA.TAM --PERSYARATAN- ---PERSYARATAN--
YA.NG DIMILIKI JABATAN 

-- ---·-·--- - · -·-- --�ernjat Nllal Dernjat N llal 

PENDIDIKAN 64 
- - - - ·· - ·--·----·--- - ------------>--------> ----- --·-··-- -----

PENGALAML\ N 5 82  5 82 
· - ·- ·

·
·· -·-·----- - ------t---·-+----+---·-·-····-

lATIHAN 38 ,75  38 ,75 
-----

·
-- ----------·- ------ ---·---< ----·-- -- -·-·-- -

INISIATIF 2 40 2 4 0  
-·-------------- - -----·- -----+-----+

--
-

TANG GUNG J 3 40 3 A\/\/AA 
WASAN ··- .M!.:\S .PENGA ··- --·-·- -- ·  

- -

TANGGUNG J AWM 
ATAS K ESALA!·f,�N 3 46 3 46 

KERJA 
TANGGUNG J -·--- ------- ------ --- t------------- --- ----- -----'A\/\/M 

UBUNG/\M TERHADAP H 
KERJA 

·-----·-----

USAHA MENT :AL 

2 25 2 75 

5 5 
- ------- -- - - · - --- - - -· - - - -- ------ ----- ---------- ·-------··-

-

USAHA F IS IK 1 00 1 00 

LINGKUNGAN KEHJA 1 0  1 0  
---------------- --------·---- ----·-- ---·-------� · ---·------· 

J U M L A !--!_ _ _________ __ _____ _ 1_��2_� --- ---·-- _1§.Q, 7 5 __ 

FAKTOR JABA TAN 1 0  '1 0 
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1 5. K e p a l 'a  'Sub IB �;, n Pen"olahan Data Ele.ktronik 

� i l a i  da11 Faldor Jabat a n  Kepa la  Sub Bagian 

H o  If 

9 . 1 us,v -.· · -

1 0 E. 
__......_.� 

C\t � Elektronik.  

1 - --�--=�.El!_�j-�f��-N �·��I JABAtAri ·- �=-:�: A M PERSYARATAN PERSY.A R AT ' 
YANG DIMIL.I KI JABATA I 

5 

5 

-- ---H i  la t  
82  64 

64 5 8 ') 
I. 

50 :uus 

80 80 

4 0  

82 5 82 

50 50 

f O  1 0 

I 0 I fl 
508 

- - -· ---- ··--- -- ---- -- ·-- -···--

1 0  _ _  i�SJ_..7-_2 ___ 

_ 
1() 



.. 

1 8  t<epala Sub Baglrtn l<omputer 

1 4 0 

Tabel 32 : Derajat ,  Nilai  rlan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian 

Kornput er .  

----- ----- ------ ------- -·-···-- - - · - - - - -----
·

- - --- - -----··--- ---- ------ -------------·---··-·-····-··-DERAJAT DAN N ILAI JABATAN -- ·----·-· - --- · --·- ------ - ------�---
H o  FAKTO R J A BATAH P E RSY ARATAN PERSYARATAN 

YANG DIMILIKI JABATAM 
__ _________ __ __ _ ______

_ __ _ per�� _ N II�-- Der�jat 
_____ -�J!��- ----

1 .  PENDID IK/\N 3 
------------· - - ·-----·-· - ·-·-· ----

2 .  PENGALAMl\N 6 

46 64 

1 00 5 82 

------------- --·---- -·- ---· ·--+- ·--t--------- --- ----------3 .  lATIHAN 38,75 
·---- ------ ----·---------- - - -·- ··------ --------

4 .  INIS IATIF 3 60 

5 _  TANGGUNG JAVl/AB 3 40 

4 38 .75 

3 60 +-----!---·· --·--
___ �S PENG��Y£'.� _ . _ _ _ _ __ __________ _ 

TANGGUNG �IA\IVAB 
6 .  ATAS KESALN-IAN 4 64 

kERJA 

TANGGUNGJA\i'i"fi..B ___
_ - ---

-- -------+------- ------

7. TERHADAP HUBUNG/\N 2 25 
KERJA 

8. USAHA MEN TAL 3 35 

9 .  USM� F IS ll{ 1 0 

2 25 

35 

1 0  
-------- -------- -----·--- -------- ----- ---

------
1 0 .  L INGKUNGAN KERJA 1 0  

-

-

--

-

-

-
-

-

-

- -

-
-

-
·--

· 

------- --------
1 0  

J U  M L  A H _ ____ _____ --�28__!_(.2-----i------- _ _!2811_� 
FAKTOR JABA TAM 1 0  1 0  

----- -----· -· -·-----
--------�------ -------
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1 7. J<epala Sub Baglan Per nwatan l( omput er 

label 33 : Deraja.t ,  Nilai dan Faktor J abatan Kepa la Sub Bagian 

r- ---

M o  

1 .  

2 .  
-

3 .  
-· -

4. .  

5 .  
- ----

6 .  >-
., _ i------
8 .  

- -

9 .  

1 0 . 

Pernwtlta1 1  Kornputer. 
.--------- -··--

FAl<TO R J 1\ 81\T/Hf 

-

PENDID IK/l,N 

---

PENGALAlvV\ N 

lATIHAN 

-·- - - ··  

INISIATIF 

... 

TAN G G UNG .J f\\N/\R 

WASAN ATAS PENGA 

D E RAJAT DAN N I LA! JABATAH 

P E RSY/\ RATAN 

YAN G  DIMILIKI 

3 46 

5 82 

38 .75 

3 60 

3 4 0  

PER SYARAT!\N 
JABATAN 

64-

5 82 

50 

3 (;Q 

�-----· - - -- ---- - . ----- - -- ---------------- .. ------- ----------- -·- ----- --- --- ------- -f\\/\.ff\B TANG G UNG J, 
ATAS I< E S/\lAJ 1/\N 
KERJA 
TANG G UNG J A\il/M 

2 28 2 

TERHftDAP H UBUNG/\N 2 25 2 25 
KERJA 

·-------

USAHA lv1EN T' AL 3 35 3 3 5  

-

USAHA F IS IK 1 0  1 0  
--

L INGKUNGAN K E R ,JA 1 0  1 0  
--- ------· 

J U M L /\.  
-------·-·--�L_. _____ -· -- --· - --�!�2?__ ______ _ _ _ _ _ __ _  il�1 __ _ 

FAKTOR JAB ATAN 1 0  1 0  
--
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BAB VII 

l� ESI M P IJ LAN DAN SARAN 

A.  KESIMPU LAN 

Keslmpulan darl Analisa J abata n denga n  menggurmkan The Point 

Rating Method sebRgaimana t elah dilakukan adalah seba gal  b�rikut : 

1 .  Analisa Jabata n dengan mengqunakan Tl1e Point Rating Metl10d ini 

dimaksudkan untuk mengeva lua si faktor-faktor jaba ta n dan sub-sub 

faktor jabat a n ,  seh ingga diha rapkan akan d apat rnemberikan bahan 

tna suk.an bagl  pirnpinan perusa haan berupa persya rata n jabatan yang 

dimilil<i pejabat jabatan saat · ini dan persya ratan jabatan  mengenai  

I 

orangnya yang sesua i dengan j a batan-jabatan yang sangat  berguna ba g i 

promosi dan peminda lmn a t a u  penempata n  pegawa i .  

2 .  Yang diambil seba �1ai  faktor-falctor jabatan d a n  sub--sub faktor jatrntan 

dalam Analisa Jabatan dengan 1nenggu11akn11 Tim Point Rating M!�tl10cl 

inl adalah : 

a .  Faktor Ketra rnpil a 1 1 ,  yaitu : 

-· Pendidika n 

- Penga laman 

- Lat iha n  

-· lnisiatif 

1 4 2  



b. Faktor tanggungjawab ,  yaitu : 
- Tanggungjawab terhadap pengawasan 

- Tangguilgjawab terha dap kesalahan kerj a .  

- Tanggungjawab t er hr\dap hubungan kerja 

d. Faktor usaha : 

- Usaha mental  

- Usaha phisik 

e. Faktor kondisi l i 11gkunga 11 : 

- Lingkungan kerja . 

1 43 

3 . Ana lisa j abatan bertujuan untuk mengumpulkan serta menganalisa data 

jabatan dan pejabatnya sekaligus mengukur nila i  point persya rat an 

jabata n  yang dimilil<i pemr:l ngl<u jabatan dan persyaratan jabata n 
• 

mengenai orangnyA yang sesuai dengan jabatan sehingga dapat 

memberikan dasar yang a dil untuk penempatan ,  kenaikan jabatan,  

pemindahan da n penurunan jabatan. 

4 .  Persyaratan jabatan ya ng dimiliki oleh pegawai dapat disesuaikan 

dengan persya rntan jabatan rnengenai orangnya sesuai dengan jabatan 

untul< melaksanakan penernpatan pegawa i  secara tepat pada ternpat 

yang tepat . 
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5. Ada perbedaan l<husus rJari setiap jabatan yang ada pada P DAM 

Tifianadi M edan baik dalam faktor pendidikan ,  fa ktor penga laman, 

fa l<tor lnlsiatif maupun tugas dan tanggungjawabnya . 

B. SARA N-SARAN 

Beberapa sarnn ya ng dapat dikemul<akan dalam penempatan 

pegawal melalui Analisa Jahatan dengan mengguna ka n  111e Point Hating 

Met/10d, a ntara lain a dalah : 

1 .  Untuk menlngkatka n produktivitas  perusaha a n ,  sa ngat dlharnpka n agar 

pimpinan perusaha an lehih memperhatikan ma salah penempata n . 

pegawal ,  karerrn dr:rngan penempata n pegawai secara tepat akan 

meningkatkan hasil lmrja pegawai .  Dan penempat an yang dilakukan 

melalul Analisa J a tJata n denga n menggunakan The Point R ating M ethod 

akan lebih mememheril<an pendelmtan pada kesempumaan 

penempatan.  

2. Perusa haan henr.laknya s ering melakuka n analisa jahatan terhadap 

jabatan-jabatan ya ng ada,  k.a rena kebutuhan perusaha a n  dapat 

berubah-Ubah setia p  s a at sesuai dengan perkerribangan perusahaan .  

3 .  Ana lisa jabatan yang di!a kukan henda.lmya menggunakan m8tode 

kuantltatif ( Tl1e Point Rating Met/1od) agar leblh akurat dan lebih jela s 

serta lebih mudah dipahami . 
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4.  Upaya yang dapat mengacu kepada p1�ngembangan karir pema11gl<u 

jabatan yang ada saat int pada PDAM Tirtanadi M edan, perusahaan 

hendaknya meningkatkan pelatihan keipemimpinan khususnya bagi 

pemangkU jabatan yang baru menempati jabatannya . 
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Lampira n 5 

DAFTAR P E RTANYAAN 
A NALISA ,JABATAN 

-------- ---·--·---·-····----···-·---------------·· 

P E T U N�HJ K P E N GISIAN 

Perta nyaa n  ini merupaka n suatu a lat untuk menganalisa jabatan yang 
bertujuan untuk mendap a t k:r n  1 1rn i � 11 (fa n persyaratan ja bat a n yang jela s oan 
lengka p .  Ba ntuan Bapal</ l b u  sa1 1qat  diha rapl<an dalam memberikan jawaban 
atas set iap pertanya a n  cie n g a n  1 1 1engi !< 1 1t i  p et unju l< seba gai  b e rikut : 

1 .  Molton pert a nya a n-pP.r l r:i 1 1y a A n  r l ihaca  s c a r a  !(e s eluruhan sebe lum 
menjawalmya . J awa blah de1 1ga 1 1  h e 1 1a r ,  s i 1 1g l <at  d a n  je la s .  

2.  Bila a da t uga s ya ng f i rla f< rnenya 1 1�kut bida 11g Bapakl ! b u ,  jawa b la l1 denHan 
tidal< menyangkut bidang t ug� s sr:iyn r:itau t i da.k ada . 

3.  Untuk menjawa b pert a nya a n  pil ihan l ingka ri lah lluruf a t a u  nomor yang 

menjadi pil iha n Bapakl l b u .  

4 .  Bila jawaban Ba pa k/ l b 1 1  melebihi l{olom/ternpat jawa b a n ,  maka guna kc:t n 
halam a n  kos,ong denga n menca ntur nl<an nomor pE!rt anya a n . 

5. Beri tanda "...J" pada kolom ya ng menjadi pil iha n Ba pal<l lbu.  
Ata s  ba ntuan Bapak/ l b u ,  saya ucapkan terima kasih . 

I. I D E N TI TAS JABAT A N  

Narna J a batan 
B a g i a n  
S t a t u s  

II. SIFAT-SIFAT P E K E RJ /.\ l\ N  YIU� G DILA K IJ KA N : 
a .  Tuuas-tuga s  cukup jela s ,  I erperinci , singkat dan tidal< diperlukan 

petunjuk la in .  
b .  Kadang-kadang perlu petunjul< , kadang-l<adang harus memutuska n 

langkah yang harus diambil .  c .  Hanis merenca n a lrn. n  per inr ian la 1 19hah-langkah yang akan dia mbil 
atas dasar pedornan yang a d a . 

d .  Harns membua t  rencana kerja yang h:mgl< a p  sebe lum mP,rnula i 

pekerjaan.  

1 5 2 
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Ill. P E R1E N C IA Ni  T U GA S  
1 .. S e b  · <a11 tug a s  utama yang Bapal</ l bu lakuka n : 

. lUGAS R I NCIAN TUGAS 

' a a 
_______ ,, ____________ _ 

--------------

L---A--------....L-------------·-----

b. 
B il " a � · ; _ 

- � -
IV H UI B U N G A llf  

1 .  Set · a  ; · :: :: :.  
1a . 2 S -?' ; -
b. , 2 - 2 :'� : 

p a t  diwakill<a n ( didelegasikan) : 

· 1 di bawah ini : 

--------------

DIWAKI L KAN 
, AN T U<3AS K E PA Dt\ 

·---'---·-----

o- tannya ) : 
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d. Tidak 
Bila mendapat pengawasan dari ata sa n ,  bentul< pengawasan ya ng 
diberikan a dalah : 
a .  Langsung 
b. Tidak langsung 
Bila Bapak/ lbu menda pat pengawasan langsung, maka pengawasan 
tersebut d ilakukan dengan cara : 
a .  D iawa si terus menerus 
b .  Diawasi secara priodil< 
c. Diawasi  secara i n s ident ia l  
Bila B apak/ l bu rnendapa t pengawasan t idak langsung dari a tasan ,  
mal<a cara pengawasa n i t. u  a da lah : 
a .  Diawas l berda sarkan IApor nn tertulis 
b. Diawasi berda sa r l<an la poran lis a n .  

3 .  D a l a m  pekerja an apa saja Bapakl lbu mendapat pengawasan dari 
ata san : 

4 .  Bawahan Bapakllbu s13cara langsung berjumla h . . . . . . . . . .  orang yang 
terdiri dari : 

---·- -r----------- ----- -----------------+---------------- -·-
2 
3 
4 
5 
6 
7 

-·- ------ --------- -----------<-----·------ ·-··--------- ------------!-------------------·---

----1---------------
---+-·----·---- ------· �----------------------·---------

5. Apakah Bapak/lbu mengaclakan pengawasan terhadap bawahan : 
a .  Ya 
b. Tldak 

Bi la Bapa k/ l bu mengada l<an pengawasan la ngsung , ma ka 
pengawasan itu di lakul<an den9a 11 cara : 
1 ) . Diawasi terus-rnenerus 
2). Dlawa sl secara priodik 
3) . Diawasl  secara insldenti l  
Bila Bapal</ l bu me1 1gadal<an pe1 1�.1awa san t idal< langsung, maka 
pengawasannya a dalah : 
1 ) . Berdasarka il l aporan tertul is 
2) .  Berdasarka n laporan l is an  
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6 .  D a l a m  pekerja an a pa Bapak/ lbu mengadakan pengawa san t erha d a p  
bawal1a11 : 

�---- ------ - -- --- ·------ --- ---·--- ---------------· ·----- - ---------------·-- -

No . ---+-______ _ _?  � J_<_ e _ _r j__�-� �-- - - ·-------- - - -- ___ J_�!nl�l! _81_1_gg_<�� �-- _ 

1 __,_ ___ _ _ - --· ------- -- - -------- ---··- -- ------- ------- --·-------------- - ------ -----·· ··-- · 

2 
3 
4 

6 
7 

,_ ___
____ - --

- - - - -- . . . .  - - - - - - · - - - -------------- -------- ------- - ------ - - . --- -

7 ,  Dalam melaksana lrn 1 1  tu9as a pa ka h  d iperlulrn n koordina si  

seksl/biro/bidang la innya : a .  Y a  
b .  Tidak 
Jika Ya , bentul< lrnordina si  i tu R da lah deng a n  : 
a .  R n pat format  
b .  La pora n p eriodil< c .  Peri emuan informal 
d _  L a ro ra n l is a n  
e _  L a i 1 1 - l a i11 ( sebut k a n )  

V. P E R SYA R ATAN J A B A.TA.N 

A .  Koordina i Pema ngku J a ba t.� n  Saat ln i  d a n  K ebutuhan Latihan _ 

1 _ P e 1 1 d id ika n forma l  tera kli ir ya ng t ela l 1  B a p a ki l b u  sele�ail<an  a da lah : 
a . ekolah Dasnr  ( S U )  
b . Sekolah L a njut a n  Tinnlrnt Periama c . e ko l a h  La 1 1jutc:rn Ti 1 101mt /\fas ,  .J urus a11 : . . . . . _ _ _ _ _ . .  

d. f kademi yail u : . - - - - · - - - - - - - - - · - - - - - - - · - - · · · · · · · · · · · - - · · · · · · · · · · · - - · · · - - - · -

e. 
f_ 

2 .  P � 

J u rn s a n : - - · - - - - - _ - · - - - · - · - · - · · - . . .  · - · - ·  - · · - - - · - - - · - · · - - · - · - - _ _  

I :  - - - - - - - - - - - - - - -

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

b . - - · · · · · · · · · · · · · - - - - - - - - - - - · - · - - - - - · - - · - · - - - - · - - - · · · - C . - · · · · · · · · · · · - · - · - · - - · · - - - · · - - - - - - - - - · ·  · - · - · - - · - · · · - - · -

3 .  Pe ,, a n g  pernah dilalui , t ernpat dan tamanya : 
a . · · · · · · · · · · · · · · · · · - - - - - - - · - - · · - - - - - - - - - - · · · · - · · · - - - - · - 

b _ · · · · · · · · · · · - · · · · · - - · · · · · - · · · · · · _

.

· · · · · · - - - - · · - - · · · - · - - - c _ · · · · · - · · · · · - · · - · · · · - - - - - - - - - - - - - - - · · - - - · · · - - - · - · · - · · · · · 
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4 .  Pendidikan umum ta mba llan yang B a p a l</ l bu ra sa per lu  untuk 
memegang jabatan ini a dalah : 

a .  · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·  

b . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  · . . . . . . . . . . . . .  . 
c .  · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·  · · · · · · · · ·  

5 .  Kursus/latihan/penga l a rn a n  t a mbahan apa yang B a p a k/ l bu rn s a  perlu 

a gar dapat memeg; rng j;:i!Jata n  ini : 

a . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . · · · · · · · · · · · · · · · · ·  · · · · · · · · · · · · · · · · ·  

b . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . C . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . 
B .  Persya ratan J a ba t a 1 1 M enurut Pemangl<u J a bat a n .  

1 .  M enurut B a p a l</ l bu _j elba tan  in i  dapat rl ipe�1a11g olell : 
a .  Pria 
b.  \/\Ja nita c .  Tidak ada p ersya rn t a n  j Fmis kelarni n .  

2 .  Usia B a pa kf l bu s a t:1 t  rne rm3qang jabal a n  i n i  a d a l a h  : 
a .  1 8  - 20 t a hun d .  3 '1 - 35 tahun g .  46 - 50 tahun 
b .  21  - 25 ta hun e . 3G - 4 0  tahun h.  5 1  - 55 t a hun c. 26 - 30 t a h u 1 1  f .  4 l - 4 5  ta l 1u 1 1  

·3 .  Usia min im a l  ya n g  f33 p;:i l </ l bu a nmJap rna rnpu rneme�1a 11g J a b a l a n  in i  
a dafah : 

a .  1 8  - 20 t a l1 u 1 1  • b. 2 1  - 25 ta hu1 1  c . 26 - 30 ta 1-1u 1 1  
4. Usia maks im a l  y a n g  

i n i  a d a l a ll : a .  1 8  - 20 t a hu1  
b. 21 - 2 5  t a l1un C.  2 6  - 30 t a !  Ul1  

d . ] 1 - 35 t A hUll e. 3G - 4 0 ta hun 
f.  '1 1 - '1 5  ta hun 

g .  46 - ·  50 tahun 
h .  5 ·1 - 55 t a llun 

B a p tl k/ l bu a1 1m1ap m ampu merneoang jaba t a n  

cl . 3 1  - 35 tahu 1 1  e .  3G - 40 tahun 
f. 1 1  - 4 5  tahun 

g .  46 - 50 f.a l 1u 1 1  
h.  51 - 55 ta l 1un 

5 .  K 8 m a m p u a n  i · 1 i  ic:1 ! i 'f  yn ng diperluka n clalam melal<s a n a l<a n tu� w s  
a d a l a ti : 
a .  M embut u l1k a n  i .. :-- t ruk0i- inst ru l<si t erperinci dan jelas  serf a f Aqa s .  
b .  Pekerj a a n  g s a 1n;:\ cla n  berula ng-ula n!1 , t a pi l�a dang- l\ad21 1 1 �1 

memb 1 t k L i t  _ 21 1  l<r; c- il u 1 8 1 1 - 1< . 1 u•usa1 1  yang SPdRrhnn::i rl� n  rut in s i fn tnvn 
d . 1 :.1 -b at  · .  1 1' s · 1  k1  ' i  •1 1 1  t 1s rrn Af. iR I< hrnrn r  ta  pi 1 nasih d i  d n k� m  

,t 1  niu (- at mj t l l' d a 1 1  prnseclur ya ng te lah ada . u 1 ihr:i i y;'.3 1 1 g  !3a p a kl l bu miliki a dr1 1 � h  : 

u ir k r 1  1 1 1 e 1  I l l  <a1 1  ho 1 1 tak ,  l<P-cu n li rlenga n at a sB 1 1 . 
1· cl r a n  B a g i a n  Pr?rsona lia , s ering berl1 L1bunga n 
i 1 - 3 i an  !a i 1 1  u 1 1tuk hal -h a l  yang b e rsifa.t rut in . 
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.. c .  M elal<ulm n konl �-1 1< p n <  l ;i l ingkat unit ya n�] lebih t i 11m1i clt rn IJet1er C1 pa 
· ,-.. J1ubunga11  dcnqtln pih;-1!( luar unt ul< hal--hal  yang rutin dan non r ut in ,  
· ·. '; memerlulrn n kem amruan pendel<at a n  untuk melaksa n a l<a n tugn s .  
11-: ;Sering melaku1� ;1 n  1 l 1 1 � 1u 1 1q< r n  d i  dala m d a n  di  luar  unit senct ir i  untul\ 

- t:ia l-ha l  yanq twrsifnt t idak ru t .in ,  memerlukan l<ema mruan · · : p�ndeka t a n  cf;:rn prnst a si ya ng baik untuk rnenca pai a p a  ya11�1 
· · <jiinginl<a 1 1 . 

C .  Wewenang cl a n  T11 1 1n�1u1 1g J n wa b  
1 .  Dalam mel!1ksan(.)k<tn pekerja a n  apa kah Bapal</ lbu br�bas 

rnemutusl<an h C1 l  l l ::i l  y;:rn�J rliha dapi  : a _  Ya , lla n i s  mern1 1 tusk a 1 1  sendiri 
b. Ya , ka danq--frn rJang c .  Ya , tetapi  l'leput usa n h a ru s  disetujui lebi l l  du lu oleh ata s a n .  
d .  Tidak, keputusa 1 1 dila l<ukan oleh a t a s a n .  

2 .  Bila Bapal</ lbu rm'! mpunya i wewe n a nu d a l a m  mengn mb i l  keputusan,  
bidang apal<a l 1  WflV1iF!l'J;rnq t ersebul: ? . 

No . . , ---- ----·----- .• 

2 
- --- --- -· ·· ·-3 

- _ _  ,,.. __ --··----··- -If --- ------ - . 
5 

6 

l<et erl ibata 1 1  

a .  Ta nggung ja·wab t e r b a t a s ,  tuga s-t uga s n rtin , berulang . ul A n g  da n 
slfatnya SP.cf er l 1 n 1 1G . 

b _ Tanggung j awoh t e r hR l a s ,  tet api  rnem1::!r lul<a n atura n/ c o rR - c a r a 
atau prosedur dt-t n r nimca kup pel<er j a a n-pel<.e lja a n  perl 1itu1 1ga1 1 
blaya ata u  a c counl i 1 1 9  cle1 19a1 1  i 1 1 is: iat if t e rbatas .  c .  Pe11gawasa 1 1  seb8 qia r  dan !wor di1 1a sl lebih da r i  satu  unit 
perh itungan t i i t lYn r li s B rnpi11g diper lulr n n  p1 1 la inisia t i l' ya 1 1 r1 cukup.  

d .  Bmtanggunri .i� Nah r� t ti s  per hit unqr� n  biaya a l<hir c f a ri s1 1a tu  
bagian , di  s:'lrnping r rn:rn�1ajul"a 1 1  r el<:otm'?ndasi dalarn pE!rn lJuat an 
keputusan dri 1 1  peren c a mrn n .  

7 .  Kesa lahan ya 1 1q f P. r j a di p n d8 pel<er j a a n  a l<a n rnenga hibatka n : 
a .  Pe11�J01"Uh yanq l (f!C i l  d m l  l: i isa diH ba ilrn n . 
b.  M enimbull<an l <Hrur1 ia 1 1  padn un it herja sendiri . c .  M e11imbulka r 1  l<e r u�1 ir n 1  p a rla  beberapa unit l<erja 
d_ M enimbullrn n l< f�n io i i:·H l h a o i  semt r n  11 1 1 i l  IH'r'ja ya11r1 ri d n . 
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8 . . 1\esalahan yang rnw 
- --- -- - -

�- -------

· No . 
. "1 -------------------+----;------! 

2 -- --
3 

4 
5 

- ·-·-·----·· ---

- ·-·---·-- -- ------ ----t -- --- - -

-- - - - -·--- ---- · ------------+-------------1 
6 

··- -----
_______ _ __ _

_______ 

.__ ____ 

_. 

D. Usaha M enta l  dan Usaha Fisil< 
1 .  Pekerj a a n  Bapal</ lbu rnernbutuhka n pernus 

· menta l ) ,  yaltu : 
.a . Pekerj a a n  s i fa t 1 1ya ru l in dan hanya m e r  

ment a l .  
e i i 

( k  

b .  Pekerj a a n  b e !"\  a ri a s i ,  tet apl keglata 1 1  nient al  t e t a p  se ! I  i . 
· _  c .  Pekerj a a n  1 e t  a r ias i  d a n  kornpleks , deng a r  kegi a t a n  rne1 1 t a l  y a n g  

. 
cukup b e s a r  . 

. · d. Pekerj a a n  b rva r ias i  d a 11 komplel<s ser1a mernb utuhka 1 1  kegiat a 1 1  
ment a l  ya ng t e r us rnenerus .  

2 .  !<esalahan/kele1 1�1 a h a 1 1  da larn rnenja lankan tug a s  a k a n  
1l'1�11gakib a t l<an  l<ecela ka a 1 1 : 
a .  R esi l<o/ke s a l a h a 1 1 l rn i i  
b .  R esiko/ke s a la l1 a 1 1 s " d a 1 1 g  
c .  R eslko/kesa lahan b e s A r  

· d . Tidak menimbull  a n  r e  i l rn  A fx1 pu11 . 
3. �ers a r ata 1 1J�!�- 1 1 1�uk _ja  _at a � . l!_���!.§1_1� -� - _ ___ __ _ _ _ ___ __ _ ___ _ _ _ _ ____ _ Ur a ia 1 1  Sa ng21t  Penting �---------- -··-- -- -��!�fJ_ __ --------- --· - - -- - -

Kesehat a n  -- - - - -- - - ---- - - ----- -------- - - - - -- -----------·- - -
Tinggi padan__ 

_ _ _  _ _ _ _ ___ _ _ _ _ __ _ _ _ ___ _ _ _ ____ _ ·- - -- -

_Pengli)1a_!_!l_!_1 
__ _ _ _ _  -· .. ___ _ __ __ __ p __ _ __ _ ____ ___ u _ _ _ _ _ 

Penciuma11 - ------ - - - - - -· - - -- - - - --- ---- -- - - ----·--·-- ----�-- -- -
S u a r a --- ---- ---- -- --- · ·- - --· 

--- -·- - -- - -·--· ----- - - -

Ketahana.n fisil< 
Emosi 
Kemampuan rnemberla-
kan benda 
W a r n a 
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4 .  Kea daa n fisH< yang ser ing Bapakf l n 
pekerjaan a da la l l  : 
a .  Duduk h a rnpir  t e r us menerus I a n  I< :' · a  · :  sekal i  di la kul< a 1 1 .  

b .  Duduk da n lrn d a 1 1 g-ka d a ng berja la n  dala m m e l  '1<s.m�itm c. Hanipir t e ru s  rn e 1 1  r u s  berdiri dan kadang-ka 
bar.

.
� rng-b a r a 1  g r inc  a 1 i .  · 

d. Hampir te r  rs m � 1 1  r u  berdi r i  dan rnenga ngkat b a r a  
ya ng bera t nya I l1 il1 rla ri " kg . 

E. Kondisi Kerja 

1 .  Bapak! l bu b l(F=ir jf3 P-l" n � . . . . . . . . . . . . . . . . . . jam/h a r i .  

2 .  Wa ktu bel<e r j'l  , r 1a l1 l  : 
. 

a .  t e t a p  b .  l id a k  t et a p 
3. LingJ{Ufl g a n  t mrat I( . r j a  : 

a .  Udara ber sih/sP- g a r  rl;;i, 1 1  b e 1 i u l<a r  t erus (veriti lasi lancar) 
b .  Udara bertulrnr t et a p i  l<a da n g-l<a dang berrJ.ebu . c .  Panas dan kotor yang beruba l1-uball . · 

d .  Temperatur ,  kelernbaban cla n  lrnbisinga11 rnelarnpaui tingl<at ya ng 
dianggap 1 1 orrnrl. I .  

4 .  Cahaya/penerangan d i  te rnpa t kerja a mJa a d ala l1 : 
a .  Cukup 
b. Baik 
c.  K\Jra ng 
d. J elek 

5. Pos is i beker ja  Ra p2! 1{/ lbu a da la h  : �----- ---- - - - -- - - - - - -- ------- --·- --- ---· -------------- ·-- -·-- - -----· Posis! Beker ,ia 

Berdiri 
- ··-·· - - - ----·--·· 

Ouduk 
·---- --·--- - .  --· -

Berlutut 
M embll.!]_9_�! �1{ _ . 

__ Telentang_ _ _ _ _  
_ 

Menggunal<a 1 1  

-�na_g�---- _ .. 

· -�e!�9�_!]_g�<__�t ... _ 

Sa11 �pl 
Se1 inu 
·-··· ·· -· 

· ..... 

6 .  Selama bekei ja B d p a l < / lhu  r ne1 1�iq 1 m n l<an : 
a .  M enggurrn l rnn pr�1 " !n t tl 1 1  t e r tenlu 

b _  Tidal< menggunn knn per a la t a 1 1  t e r t entu r.. Mengguna l<a 1 1  pPr<'l l8f a n ,  t l'.l pi t idal< se1 i 1 1g  

,J arang Tidal< 
Pe1 n a h  

ct.  Lain-lain, ya itu : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  _ . . . . . . . . . . . .  . .  . . . . . . . . 
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f3EHT I. F l  KAT EVALUAS I TUGl\S �)ARJ ANA 

F. al l l i v s n g  b e r t an cl a  t a.n g a n  d i  b a\-.1 .3.h i n i ,  meny a.t aka.n b eJ1v,,a se t e l .::;.h 

mi? l a k1J J:::an 
P r o p o s a l  T u g a s  S a r j ana 

- B imb i n gan t e rhadap T u g a s  S a r j ana 

- Sem inar Dra f t  Tugas S a r j ana 
• 

- F e rn e r  i k s a an / P e r b a i k an t e rb adap Tu g a s  S0 r ,1 a n a  
T e r hadap m aha s i swa 

N a m a. S i rmas Mun t e  

tl o . �::. t b . / N  irm 9 3  815 0 0 0 3 4  / 9 3 1 1 0 8 4 2 0 (l( 1 :3 4  

Tempa.t / t g l  . . l ah i r La.dang �aru , 0 9  Februari 1 9 6 6  

J udu l Tugas Sarj an a ' : P e n�mpa t an P e g awa i Me l a l u i  Ana l i sa 

.J abat an P�.ri gan Men g gun a kan The P o int 

: ' ;.·:.· 
Rat ing Method Pada PDAM T i r t an ad i  

Me dan . 

Menet apkan k e tentuan has i l  ev a luas i  

1 .  Dapa.t m�ne r ima D r a f  Tugas S a r j ana . 

2 .  Dapat mene r ima pembuat an buku Tu g a s  S a r j  an.::1- cl an k e p acl a  

penu l i snya d i i z inkan untuk : 
MENEMPUH UJ I AN AKHIR 

Y a n g  d i se l e n g g a r akan pad� t a n g g a. l  

• 

.... ... 

Medan , ,� - +- 1- 1 '._:I 1-JJ �I .::i e ]? ,. E: m J e r· _ 

D i k e t ahu i o l e h  : 
T .  11 .  I ndu s t r i 

Za ibun Ha -a S 
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