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ARSTRAKSI

SINMAS MUNTE, PERNEMPATAN PEGAWAL MELALUL ANALISA JABATAN
DENAN MENGGUNAKAN  THE  POJNT RATING METHOD FADA
PERUSAIAAN DAERAH AIR MM (PDAN) TIR TANADI MEDAN, (dibavanh
hirmbingan Bapak Ir. 11, Darmansyah Dalinumihe selaka Pembimbing | e
Bapalk Ir. Raspal Singh, MT selaku Pambimbing 11).

Penempatan preoawai  adalah salah  satu  bagian  dalam  proans
manajemen sumber daya manusia di suaty perusahaan. Penampatan pegawai
merupakan hal tak terpisahkan dalam peninglatan kualiths sumber  dava
maisia  untulk mencapai  tujuan perusahaan karena  segala pomikiran,
perencanaan "dan pengelolaan perusahaan senantiasa berada i tangan
manusianya.

Tuias akhir ini meneliti teniang penempatan pegawai melalini analiaa
jabatan drngan menggunalian The Point Raling Method pada PDAM Tirtanadi
oleh karena perusahaan ini memililki suatu bagan organisasi dan didalaimnya
terdapat jabatan-jabatan yang tidak terlepas dari proses regenerasi peunwai
pemegang jabatan.

Mt panempatan pegawai lebih diarahlkan kepada promaesi jabatan, yalkni
penempatan pegawai untule menduduli snata jabatan terteniu Sieteny vana

fgupakan adalah The Point Bating Method  disebabkan  dalam praldek

il



dianggap lebih analitis, kuantitalif selkaligus lebil tevinci untuk mengulcur analisa
jabatan, alkan tetapi behun pernah dilaksanakan pada PDAM  Tirtanadi
Sedangkan faktor-fakior yang digimakan adalahy faktor ketrampilan, fakiop
tangaung jawab, faldor usaha dan faktor kondisi kerja .

Analisa jabatan dilakukan pada empat tingkat jabatan yang feriditi dati
kepala satuan, kepala bidang, kepala bagian dan kepala sub bagian. 1asil
pengolaban data menyajikan nilai point persyaratan jabatan yang  dinilil
pejabat jabatan dan nilai peint persyaratan jabatan mengenai arangnya vang
sesuai dengan setiap jabalan teraebut,

Nilai nilai inilah yang dibarapkan menipakan bahan masukan eangat
berguna bagi pimpinan perusahaan sebagai dasar yang adil bagi promosi afan
penempatan pegawai. Persyaratan jabatan mengenai orangnya yang sesuai
dengan jabatan dimaksud dapat disesuaikan dengan persyaratan jahatan yang
dimilili calon pejabat jabalan untule melaksanalan penempatan secara lopat
orang yany tepat mendudulki jabatan terteniu.

Selain itu, parayaratan jahatan mengenai orangnya yang sesuai dengan
iabalan ini yang diwailkan  secma terperinet dan jelas termyala dapal
memberikan gambaran tugas dan tanggung jawabh dari jabatan itu sendiri. biga
bahwa selinp jabatan mienililki nilhi point yang berbeda walau dalam safn
kelompok jabatan disebablkan adanya perbedaan khusus dalam tiugas dan

fanggung fawab maupun persyaratan dari jabatan-jabatan yang ada.

viii
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BAB |

PENDAHULUAN

LATAR BELAKANG MASALAH

Setiap perusahaan harus mampu menempatkan pegawainya pada
posisi yang tepat. Artinya pegawai ditempatkan pada posisi yang sesuai
dengan Iketerampilan dan kemampuannya.

Penempatan pegawai secara tepat adalah salah satu upaya
manajemen perusahaan dalam memberikan perbaikan dan peningkatan
akan mutu sumber daya manusia untuk mendapatkan tingkat produldivitas
yang optimal. Dapat dikatakan bahwa segala pemikiran, perencanaan dan
pengelolaa;\ perusahaan yang menyeluruh itu selamanya senantiasa i
tangan manusianya. Manusialah selamanya yang menjadi pemikii ¢lan
pengelria faktor-faktor usaha pengembangan perusahaan dan tidak pernah
dapat digantikan oleh faldor-faktor lain non manusiawi, karena hanya
manusia sebagai makhluk sadar yang berjiwa raga.

Akhir-akhir ini, perusahaan cenderung melakukan perbailcan dan
peningkatan mutu sumber daya manusia sebagai unsur pokolk dalam
meningl<atkan produktivitas. Salah satu upaya perbaikan dimalksud adalah
dengan melaksanakan penempatan pegawai secara baik sesui dengan

ungkapan terkenal “The right man in the right place” artinya "o;m;g yang



tepat pada tempal yang tepal”. Untulk mengetahul pegawai tepat pada
tempat yang tepat itu adalah dengan mempelajari dan mengumptlkan
landasan sebagai pedoman penempatan pegawai. Kegiatan mempelajari
dan mengumpulkan landasan inilah disehut dengan “Analisa Jahatan”.

Alex Soemadji Nitisemito (1982), mengatakan bahwa analisa jabatan
bukan saja dapat digunakan sebagai landasan untulc seleksi dalam rangka
penerimaan pegawai, tapi jiiga merupakan landasan dalam ranglka usaha
penempatan pegawai secara tepat. Hal ini disebabkan, karena akan dapat
disesuaikan antara syarat-syarat yang dimiliki oleh pegawai dengan jabatan
yang cocok untuk dipangkunya.

Kesalahan-kesalahan dalam penempatan, hal mana dapat
mengakibatkan kesalahan pekerjaan yang dilakukan secara kurang efekfif
dan kurang efisien. Disisi lain, tercapainya sasaran perusahaan pada masa
yang akan datang tergantung kepada tepat atau tidaknya tindalkan yang

dilakulsan pada saat ini.

. PERMASALAHAN

Yang termasuk dalam produktivitas perusahaan pada PDAM
Tirtanacli adalah pelayanan administrasi maupun telmik. Dengan demil<an
pelayanan administrasi maupun teknilc merupakan hal yang sangat urgen

dalam mencapai tujuan perusahaan.



Akan tetapi tujuan perusahaan ini dapat terkendala apabila tidak
didukung oleh sumber daya manusia yang terampil dan handal dalam
melaksanakn tugas maupun tanggung jawabnya serta mempunyai
kemampuan yang sesuai dengan tuntutan masing-masing jabatan tersebut.
Ketidalc-handalan dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawab sesuai
dengan tuntutan jabatan dimalesud dapat terjadi akibat kesalahan dan
ketidak-tepatan dalam penempatannya.

Dalam kaitan penempatan pegawai secara tepat, agaknya banyak
metoda yang dapat dijadikan sebagai landasan untuk mengetahui persyaratan
yang sudah dimiliki oleh pegawai yang akan ditempatkan dan persyaratan
mengenai orangnya yang sesuai dengan jabatan yang akan ditempati. Salah
satu diantaranya adalah melalui analisa jabatan. Sedanglan yang dianggap
lebih analitis, kuantitatif dan lebih terincl dalam analisa jabatan adalah
menggunakan sistem angka (7he Point Raling Method). Dengan demikian
dtharapkan akan dapat membeiikan analisa yang lebih efeldif dan dapat
dipercaya. Setelah mengetahui masing-masing persyaratan yang dimiliki dan
persyaralan mengenai orangnya dari jabatan itu, selanjutnya dapat
disesuaikan.

Bertitik tolak daii arti pentingnya penempatan pegawai dan metoda
andasan analisa yang digunakan, maka permasalahan dalam Tugas Akhir ini

vang ingin diketahui adalah :



1. Bila menggunakan Analisa Jabatan dengan Point System, berapakah
nilai point persyaratan jabatan yang dimiliki pejabat jabatan pada PDAM
Tirtanadi Medan saat ini.

2. Dengan cara yang sama, berapa pula nilai point persyaratan jahatan
mengenai orangnya yang sesuai dengan jabatan-jahatan pada PDAM

Tirtanadi Medan.

C. TUJUNAN PERMASALAHAN
Dari permasalahan diatas, maka secara ringkas dapat disebutkan
bahwa tujuan permasalahan ini adalah :

1. Untulk mengetahui nilai point persyaratan yang dimiliki pemanglku jahatan
dan persyaratan mengenai orangnya yang diperlulcan oleh jabatan-
jabatan.

2. Agar perusahaan mempunyai suatu kebijakan penempatan terencana
yang bermanfaat bagi sasaran menyehnuh organisasi serta dapat
disesuaikan dengan struktur  keorganisasian sekarang, namun
memberikan kelonggaran untulk perubahan dan pengembangan dimasa

depan.




E. SISTEMATIKA PENULISAN
Sistematika penulisan Tugas Akhir ini adalah sebagai berilcut :
Bab | : Pendahuluan

Dalam bab ini diwraikan tentang latar belakang inasalah,

permasalahan; tujuan permasalahan, pembatasan masalah &

asumsli serta sistematika penulisan.
Bab |l : Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Tirtanadi

Dalam. bab ini diurailkan tentang sejarah singkat; strulitur

organisasi; tugas, wewenang dan tanggung jawab; tenaga lerja

dan pendidikan; sistem pengupahan dan jam kerja serta proses
produksi.
Bab Il : Landasan Teori

Merupakan kumpulan teori yang akan digunakan untulc membahas

permasalahan berupa :

1. Manajemen Sumber Daya Manusia, akan menyajikan bahwa
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan
atas pengadaan, pengembangan, pemberian kompensasi,
pengintegrasian, pemeliharaan dan pemutusan hubungan kerja
adalah membaniu pencapaian tujuan organisasi.

2. Analisa Jabatan, alkan menguraikan tentang pengertian analisa

jabatan, prinsip-prinsip analisa jabatan, kegunaan analisa




Bab IV :

Bab V

Bab VI :

Bab VII:

jabatan, uraian jabatan, persyaratan jabatan, sistem analisa
jabatan dan prosedur The Point Rating Method.
Metodologi
Berisi pendekatan permecahan masalah; merumuskan dan
merencanakan langkah-langkah yang akan ditempuh dalam

menyelesaikan permasalahan.

. Pengumpulan Data

Merupakan kumpulan data primer dan data sekunder vyang
dibutuhkan dan diambil bherdasarkan proses pengumpulan data di
lapangan.

Pengolahan Data

Data yang dikumpullcan setelah mana akan diolah sesuai dengan
prosedur yang ditentukan. Menyajikan nilai point berdasarkan
hasil pengolahan data, yang lebih lanjut dibahas untuk
memecahkan masalah.

Kesimpulan dan Saran

Mengemukakan beberapa kesimpulan dari hasil pengolahan dan

analisa, juga disertai dengan saran-saran yang diperlukan.






BAB |l
PERUSAHAAN DAERAH AIR MINUM

(PDAM) TIRTANADI

Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Tirtanadi Medan mertupalan
salah satu perusahaan Badan Usaha Milik Daerah (BUMD), kepunyaan
Pemerintah Daerah Tinglat | Propinsi Sumatera Utara yang berkantor pusat di
Ji_ Sisingamangaraja No. 1 Medan.

Us:ahanya bergeralc di bidang pengadaan air minum dan penanganan air
'mbah, dimana bersifat menyelenggarakan pelayanan bagi kemampaatan
mum disamping mendapatkan keunlungan serta bertujuan sebagai salah safn

.

sumber pendapatan daerah  dan  sebagai sarana  pengembangan

parekonomian dalam rangka Pembangunan Daerah.

A. SEJARAH SINGKAT
Perusahaan ini didirikan pada tanggal 23 September 1905 dengan
nama NV. Water Leiding Maatschappij Ajer Bersih yang herl(antnf pusat di
Amsterdam negeri Belanda. Dengan dilkehiarkannya Peraturan Daerah
Sumatera Utara No. 11 Talhun 19789, perusahaan ini tesmi menggunakan
nama yang sekarang (FPERUSAHAAN DAERAI AIR MINUM TIRTANADD

disingtat PDAM TIRTANAN.



Pada tahun 1985 Peraturan Daerah ini disempurnalkan dengan
Peraturan Daerah Tingkat | Sumatera Utara No. 25 Tahun 1985, tentang
perubahan nama menjadi Peiusahaan Daerah Air Minum Tirtanadi Propinsi
Daerah Tingkat | Sumatera Utara.

Selanjutnya pada tahun 1991 diadakan perubahan yang pertama
terhadap Peraturan Daerah No. )5 Tahun 1985 dengan Peraturan Dasrah
No. 6 Tahun 1991. Dalam Peraturap Daerah ini, PDAM Tirtanadi disamping
menangani Air Bersih juga ditugasi untuk mengelola Air Limbah.

Untuk mengantisipasi tambahan permintaan air bersih oleh
masyarakat dalam lima hingga sepuluh tahun mendatang, telah dirancang
dan dipersiapkan pembangunan instalasi air bersih yang baru dengan fotal
kapasitas‘sebesar 3.000 l/detik di Belumai Tanjung Morawa. Upaya-upaya
untuk senantlasa berusaha memenuhi peningkatan kebutuhan masyarakat
akan air bersih tersebut, dimaksudkan untul ilkut menunjang peningkatan
kesejahteraan masyarakat dan pembangunan ekonomi, sebagai
perwujudan dalam melaksanakan misi dan tujuan perusahaan.

Adapun kinetja PDAM Tirtanadi sampai dengan akhir tahun 1996
zdalah sebagai berikut :

1. Jaringan Kantor

Jumilah jaringan kantor adalah sebanyak 12 lkantor yang terdiri dari



Kantor Pusat.

Kantor Cabang Utama Medan.
Kantor Cabang Sei Agul.
Kantor Cabang Medan Denai.
Kantor Cabang Belawan.
{antor Cabang Rerastagi.
Kantor Cabang Sibalangit.
Kantor Cabang Sunggal.
Kantor Cabang Padang Bulan.
Kantor Cabang Deli Tua. |
Kantor Cabang Tuasan.

Kal‘ltor Unit Teluk Dalam Nias.

. Instalasl Pengolahan Air

10

Produksi air bersih dihasillkan oleh 5 (lima) unit instalasi pengolahan air,

yaitu :

1

1

i

Sunggal (kapasitas produksi
Deli Tua (kapasilas produlksi
Sibolangit (kapasitas produlsi

Berastagi (kapasitas p1odulsi

© 1500 l/detik)
- 1400 lidelik)
700 l/detik)

90 l/detik)

Teluk Dalam Nias (kapasitas produksi . 10 I/detik)
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Jadi jumlah seluruh Ikapasitas produksi air bersih dari kelima instalasi
tersebut adalah sebanyak 3.700 I/detik.

. PipaJaringan Air

Jumlah pipa jaringan air bersih yang telah dimiliki adalah sepanjang

4.347,95 km yang terdiri dari :

- Pipa transmissi . 417,64 km.

- Pipa distribusi _ o 2.434,20 km,

- Pipa house connection :1.506,11 km.
. Pelanggan

Dengan jaringan pipa air sepanjang 4.347 95 km tersebut diatas, telah
dirniliki pelanggan sebanyalc 208.459 pelanggan dengan perincian

sehagai berikut :

- Pelanggan sosial . 2.930 pelanggan ( 1A41%)
- Pelanggan non niaga - 189.677 pelanggan ( 90,99%)
- Pelanggan niaga . 15.492 pelanggan ( 7,42%)
- Pelanggan industri ; 289 pelanggan ( 0,14%)
- Pelanggan khusus i 71 pelanggan ( 0,03%)

. Cakupan Pelayanan
Dengan peninglkatan jaringan distribusi dan jumlah pelanggan seperti
data diatas, maka cakupan pelayanan air juga mengalami peninglcatan

yaitu sebesar + 65% dari penduduk lkota Medan dan sekitarnya.



B. STRUKTUR ORGANISASI

Organisasi dalam arti bagan atau strultur adalah gambaran secara
skematis tentang hubungan-hubungan, kerjasama dari orang-orang yang
terdapat didalam organisasi dalam ranglka usaha mencapai suatu tujuan
(Drs. M. Manullang, 1981).

Susunan organisasi Perusahaan Daerah Air  Minum (PDAM)
Tirtanadi menurut Keputusan Direksi PDAM Tirtanadi Propinsi Daerah
Tingkat | Sumatera Utara No. 10/KPTS/1994 terdiri dari Badan Pengawas;

~ Direksi; Satuan Pengawas Intern dan Penelitian & Pengembangan;
Sekretariat, Bagian, Sub Bagian dan Urusan; Cabang, Seksi dan Sub
Seksi serta Unit, yang dapat dijabarkan sebagai berilcut :
1. Badap Pengawas, terdiri dari :
a. Gubernur Kepala Daerah Tingkat | Sumatera Utara, selaku ketna,
b. Anggota-anggota, sebanyak 5 (lima) orang dan sekurang-kurangnya
2 (dua) orang.
2. Direksl, terdiri dari :
a. Direlctur Utama.
b. Direktur Umum
c. Direlctur Telmilk
3. Direktur Utama adalah pimpinan lertinggi, secara bersama-sama

memimpin perusahaan dengan Direktur Umum dan Direktur 1 elcanik.



4. Direktur Umum adalah anggota Direlcsi secara khusus membawahi :
a. Bagian Sekretariat
b. Bagian Administrasi Keuangan;
c. Bagian Hubungan Langganan,
d. Bagian Akuntansi;
e. Bagian Personalia,
f. Bagian Logistik;
g. Bagian Komputer,
§. Direktur Teknlk adalah anggota Direlksi secara khusus membhawahi
a. Bagian Perencanaan;
b. Bagian Produksi;
c. Bagian Distribusi;
d. Bagian Peralatan Teknik;
e. Bagian Air Limbah.
8. Satuan Pengawas Intern adalah pembantu Direksi yang membawahi :
a. Pengawas Bidang Administrasi,
b. Pengawas Bidang Telknik;
c. Pengawas Bidang Usaha.
7. Penelitlan dan Pengembangan adalah pembantu Direksi yang
membawahi :

a. Bidang Pengembangan Teknologi Air Minum,



b. Bidang Pengembangan Tata Laksana;
c. Bidang Bina Program Evaluasi dan Dolcumentasi.
8. Baglan Sekretarlat adalah pembantu Direksi yang membawahi :
a. Sub Bagian Tata Usaha;
b. Sub Bagian Hukum & Humas;
c. Sub Bagian Arsip.
9. Baglan Administrasl Kenangan membawahi :

a. Sub Bagian Kas;
b. Sub Bagian Tagihan.

10. Baglan Hubungan Langganan membawahi :
a. Sub Bagian Pengaduan,
b. Siib Bagian Administrasi Langganan;
c. Sub Bagian Penanggulangan Kehilangan Air.

11. Bagian Akuntans! membawahi
a. Sub Bagian Pembukuan;
b. Sub Bagian Administrasi Persediaan Barang;
c. Sub Bagian Anagaian.

12. Baglan Personalla membawahi :
a. Sub Bagian Kepegawaian;
b. Sub Bagian Kesejahteraan;

c. Sub Bagian Pendidikan;




d. Sub Bagian Keamanan.

Baglan Loglstlk membawahi :

a. Sub Bagian Pengadaan;

b. Sub Bagian Angkutan;

c. Sub Bagian Rumah Tangga.

Baglan Komputer membhawahi :

a. Sub Bagian Pengelolaan Data Elektronik;
b. Sub Bagian Komputer,

c. Sub Bagian Peréwatan Komputer,
Bagian Perencanaan membawahi :

a. Sub Bagian Perencanaan Survey;

b. Sub Bagian Pengawasan,

c. Sub Bagian Kamar Gambar.

Baglan Produksl rembawahi :

a. Sub Bagian Pengolahan,

b. Sub Bagian Laboratorium.

Bagian Distribusi membawahi ;

3. Sub Bagian Transmissi/Distribusi;

b. Sub Bagian Rengkel Motor.

B2glan Peralatan Teknlk membawahi :

3. Sub Bagian Bengkel Umum,
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b. Sub Baglan Pemeliharaan;
c. Sub Bagian Gudang.
19. Bagian Air Limbah membawahi :
a. Sub Bagian Perencanaan Air Limbah;
b. Sub Bagian Pengawasan/Pengolahan.
20. Cabang membawahi :
a. Bidang Administrasi;
b. Bidang Teknik.
21. Unit PDAM adalah pembantu Direksi yang mengelola air minum di
Teluk Dalam Nias, pada dasarnya melakukan kegiatan :
a. Pengolahan;
b. Administrasi;
c. Teknik.
Struktur organisasi Perusahaan [Daerah Air Minum (PDAM) Tirtanadi

adalah berbentulc garis dan staff yang dapat dilihat pada fampiran 1.

L

TUGAS, WEWENANG DAN TANGGUNG JAWAB

Tugas, wewenang dan tanggung jawab berdasarkan Keputusan
Dweksi Perusahaan Daerah Ait Minum (PDAM) Tirtanadi Propinsi Daerah
Tingkat | Sumatera Wtara No. A/KPTS/1994, dalam hal ini hanya yang

pertugas pada Kantor Pusat Medan adalah sebagai berikut :
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1. Direktur Utama

a. Direksi secara bersama-sama dalam menjalankan tugasnya

o

bertanggung jawab kepada Gubemur Kepala Daerah atas semua
tindakan dan pelaksanaan tugas yang dibebankan kepada Direksi
melalui Badan Pengawas.

Direksi wajib mengadakan rapat pada waktu-waktu tertentu untul
membahas secara menyeluruh penyelenggaraan perusahaan.

Rapat dipimpin oleh Direltur Utama dan apabila berhalangan untuk
menjalankan tugas pekerjaan tersebut maka yang bersangkutan
menunjuk seorang penggantinya salah satu anggota Direlsi yang
ada.

Diraksi menetaplian kebijaksanaan perusahaan jangka pendek dan
iangka panjang. Masing-masing anggota Direksi membawahi
masing-masing bidang dengan tidak mengurangi fugashya dan
secara umum mermbawahi ?:evwwua kegiatan.

Mewakili perusahaan di dalam dan di luar pengadilan dan dapat
menyerahkan luasa kepada seorang staf yang Ikhusus ditunjuk
untuk  itu  atau  kepada seorang/beberapa orang pegawai
perusahaan bailc senditi maupun bersama-sama atau kepada

seorang maupun badan lain.
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f.  Membuat lapwan berkala tentang kegiatan perusahaan dan laporan
realisasi anggaran kepada Gubernur Kepala Daerah Tingkat |
Sumatera Utara/Badan Pengawas PDAM Tirtanadi.

2. Direktur Umum

a. Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan bidang administrasi
keuangan, pelayanan, personalia, akuntansi, logistik dan
komputerisasi.

0. Mengkoordinasil<an dan imengendalikan sumber-sumber pendapatan

serta perbelanjaan dan kekayaan perusahaan.

o

Mengkoordinasikan dan mengendalikan kegiatan pengadaan

pengelolaan dan perlengkapan.

(98

Mengendalikan uang pendapatan hasil penagihan rekening penjualan
air dan pengelolaan air limbah dari langganan.

& Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberilcan oleh Direktur Utama.
Dalam menjalankan tugas Direldur Umum bertanggung jawab
kepada Direktur Utama.

1 Direktur Teknlk

2. Mengkoordinasilcan dan mengendalilkkan kegiatan-lcegiatan di hitdang

perencanaan, produksi, distribusi, peralatan teknik dan air limbah.
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. Mengkoordinasikan dan mengendaliikan pemeliharaan instalasi

produksi, sumber mata air, sumber air permukaan, sumber air tanah
dan sarana air limbah.

Mengkoordinasikan kegiatan pengujian peralatan teknik dan bahan-
bahan kimia.

Melaksanakan tugas lain yang diberikan Direktur Utama.

Dalam menjalanican tugasnya Direktur Teknilc bertanggung jawab

kepada Direktur Utama.

. Satuan Pengawas Intern

a.

Melakukan pemeriksaan dan audit administrasi keuangan dan
pengelolaan penggunaan dari seluruh kekayaan perusahaan.
Mengadakan pengawasan atas anggaran pendapatan dan belanja
perusahaan.

Mengadakan pengawasan terhadap penyelenggaraan tata kerja dan
prosedur dari unit-unit organisasi di Kantor Pusat, Cabang dan unit-
unit pelayanan menurut ketentuan yang berlaku.

Mengadakan pengawasan, keamanan dan ketertiban perusahaan,
Mengawasi dan mengikuti kegiatan operasional perusahaan dan

memberikan penilaian serta pembahasan secara periodilk/berkala.




f. Memberikan saran-saran dan pertimbangan-pertimbangan lepada
Direksi sesuai dengan hierarkhi tentang langkah-langkah atau
tindakan-tindakan yang perlu diambil di bidang tugasnya.

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

h. Satuan Pengawas Intern dikepalai oleh seorang Kepala Satuan
yang dalam melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada
Direksi.

5. Penelitlan dan Pengembangan

a. Mengadakan penelitian dan pengembangan perusahaan.

b. Meneliti kemungkinan-lkkemunglkinan untuk ikut dalam pengembangan
teknologi perusahaan.

¢. Melakukan penelitian terhadap rencana pembangunan daerah dalam
rangka mengikul-sertakan peranan perusahaan di dalamnya.

d. Melakukan survey dan mengadakan analisa pemasaran secara
umum untuk membantu penelitian dan promosi serta perkembangan
perusahaan.

e. Menerbitkan laporan-laporan dan penerbitan lainnya mengenai
aktivitas perusahaan, cdalam rangika aktivitas penelitian dan

pengembangan perusahaan,




f. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Direksi sesuai dengan
hierarkhi tentang langkah-langkah atau tindakan yang pertu diambil
di bidang tugasnya.

g. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Direksi.

h. Penelitian dan Pengembangan dikepalai oleh seorang Kepala
Penelitian dan Pengembangan yang dalam melaksanakan tugas
bertanggung jawab kepada Direksi.

8. Sekretarlat

a. Mengkoordinasikan tugas-tugas kesekretariatan yang berhubungan
dengan ketata-usahaan, hukum dan hubungan masyarakat serta
kearsipan.

b. Mengadakan kegiatan administrasi surat menyurat, hukum, humas
dan perundang-undangan perusahaan, menyimpan dan memelihara
dokumen serta surat-surat penting perusahaan.

c. Melaksanakan persiapan atas tugas-tugas direksi dan
menyelenggaralcan tugas lain yang diberikan Direksi.

d. Mempersiapkan penyelenggaraan rapat Direksi, rapat RBadan
Pengawas dan rapat lainnya bailc intern maupun ekstern

perusahaan.




e. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Direksi sesuai dengan
hierarkhi tentang langkah-langkah atau tindakan yang perlu diambil
di bidang tugasnya.

f. Mengadakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan pedoman
yang berlalai.

g. Sekretariat dikepalai oleh seorang Kepala Sekretariat yang dalam
melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada Direksi yang
kedudukannya setinglcat dengan Kepala Bagian.

7. Bagian Administrasi Keuangan

a. Merencanalkkan dan mengendalikan sumber-sumbeir pendapatan
seita perbelanjaan dan kekayaan perusahaan.

b. Menéendalikan uang penerimaan  hasil  penagihan rekening
penggunaan air minum dan penggunaan saluran air limbah dari
langganan dan hasil penerimaan pemasangan sambungan baru air
minum dan air imbah serta penerimaan lainnya di seluiuh Cabang.

c. Merencanakan serta menginventarisir  data-data  keuangan
khususnya menyangkut bidang penerimaan dan pengeluaran
keuangan perusahaan.

d. Membuat evaluasi kegiatan perusahaan bidang keuangan.

e. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Direksi.
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o

Membeiikan saran dan pertimbangan kepada Direksi sesuai dengan
hierarkhi tentang langkah-langlkah penambahan pendapatan yang
periu diambil.

Membuat laporan berkala secaia tertulis kepada Direksi sesuai
dengan pedoman yang berlaku.

Bagian Administrasi Keuangan yang dalam melaksanakan tugas
membawahi Sub Bagian Kas dan Sub Bagian Tagihan.

Kepala Bagian Administrasi Keuangan dikepalai oleh seorang
Kepala Bagian yang dalam menjalankan tugas bertanggung jawaib

kepada Direktur Umum.

Bagian Hubungan Langganan

rvlen'gkoordinasikan tugas-tugas pemasaran, polayanan  dan
pengelolaan pelayanan langganan di seluruh Cabang.
Menyelenggarakan  pelaksanaan,  penyusunan,  pengusulan,
kebijaksanaan dan ketentuan baru mengenai tarif, tarif sambungan
batu air minum / air limbah serta tarif lainnya bilamana
perkembangan perusahaan membutuhkannya.

fMelaksanakan evaluasi perkembangan sambungan baru pelanggan
alr-minum dan pelanggan air hnbah diseluruh Cabang guna

mencapai target yang telah ditentulian.



Memberikan saran dan pedinibangan Kepada Direksi sesuai dengan
hierarkhi tentang langkah-langkali yang perlu diambil.

Melaksanakan lugas-tugas lain yang diberikan oleh Direlsi.
Membuat laporan berkala secara tertulis kepada Direksi sesuai
dengan pedoman yang berlaku.

Bagian Hubungan Langganan dalain menjalankan tugas membawahi
Sub Bagian Pengaduan, Sub Bagian Administrasi L.angganan dan
Sub Bagian Penanggulangan kehilangan Air.

Bagian Hubungan Langganan dikepalai vleh seorang Kepala Bagian
yang dalam melaksanakan tugas bertanggung jawab Kepada

Direktur Umum.

Baglan Akuntansl

=

Merencanakan, mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di bidang
pembukuan, administrasi persediaan barang dan anggaran.
Menyelenggarakan pencatatan pembukuan dan pencatatan buku
pembantu.

Mienyelenggarakan  pembualan  laporan  keuangan, informasi
manajemen dan lain-lain sesual dengan pedeman yang berlaku.
Menyelenggarakan opname persediaan dan akliva lainnya secara

berkala.
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Menyelengaaralan pelalksanaan penyusunan kebijaksanaan hiaiga
untuls tujuan analisa biaya

Menyelenggarakan penytisunan anggaran perusahaan.
Melalksanakan tngas-tugas lain dalam bidang yang ditugasikan oleh
Direksi.

Ragian Akuntansi dalam menjalankan tugas membawahi Sub Ragian
Pembulwan, Suh Bagian Adiministiasi Persediaan Barang dan Sub
Bagian Anggaran.

Ragian Alkuntansi dikepalai nleh seorang Kepala Bagian yang dalam

melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada Direldar Umum

Bagian Personalia

= ¥

Mengkoordinasikan  tugas-tugas  yang  berhubungan  dengan
kepegawaian, pendidilkan, kkesejahteraan dan keamanan,
Memberilkan saran-saran dan pertimbangan kepada Direksi srsuaj
dangan hierarkhi tentana langkah-langkah atau tindalkan yang perlu
diambil dalam bidang tuaasnya.

Menyelenggarakan penynstman  laporan beilala sesuai denaan
pedoman yang herlakn,

Melalksanalkan tugas-biaas lain dalam hidang yana ditugaslan oleh

Direlsi.
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e. Menyelenggarakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan
pedoman yang berlaku.

f. Bagian Personalia dikepalai oleh seorang Kepala Bagian yang
dalam melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada Direktur
Umum.

11. Baglan Loglstik

a Mengkoordinasikan tugas yang berhubungan dengan pengadaan
barang, angkutan dan kerumah tanggaan perusahaan.

b. Menyelenggarakan tugas-tugas lain dalam bidang yang ditugaskan
oleh Direksi.

c. Memberikan saran-saran dan perfimbangan kepada Direksi sesuai
dengan hierarkhi tentang langkah-langkah atau tindakan yang perlu
diambil di bidang tugasnya.

d. Menyelenggarakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan
pedoman yang berlaku.

e. Bagian Logistik dikepalai oleh seorang Kepala Bagian yang dalam
pelaksanaan tugasnya bertanggung jawab lkepada Direktur Umum.

12. Baglan Komputer
a. Mengkoordinasikan tugas-tugas pengolahan data  elektronik,

program komputer dan perawatan komputer,




b. Menyelenggarakan persiapan rencana pelaksanaan komputerisasi
baik teknik maupun administrasi yang dikaitkan dengan
pengembangan serta kebutuhan perusahaan.

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

d. Memberikan saran dan usul kepada Direksi sesuai dengan hierarkhi
tentang langkah-langkah dan tindakan yang perlu diambil di hidang
tugasnya.

e. Membuat laporan secara priodilc kepada Direksi sesuai dengan
pedoman yang berlakui.

f. Bagian Komputer dikepalai oleh seorang Kepala Bagian yang dalam
menjalankan tugas bertanggung jawab kepada Direktur Umum.

13. Baglan Perencana

a. Mengkoordinasikan fugas-tugas vyang berhubungan  dengan
perencanaan survey, pengawasan dan kamar gambar.

b. Merencanakan rancangan-rancangan proyek pengembangan
sumber air baru, sistem transmissi/distribusi beserta perlengkapan
dan peralatan yang cipethikan.

c. Menyelenggaralkan kerjasama dengan Bidang Penelitian dan
Pengembangan dalam meneliti kelayakan perluasan jaringan dan

penyediaan air minum khususnya dari aspek teknis.
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. Menyelenggarakan  penyusunan  anggaran  biaya, jadwal
pelaksanaan konstruksi dan program Iserja secara terperinei tinfuk
berbagal proyek.

. Menyelenggarakan pengawasan pelaksanaan konstruksi phisik dari
proyek-proyelc yang sedang berlangsung, apakah sesuai dengan
rencana yang ditetapkan.

Menyelenggarakan lkerjasama dengan Bagian Hubungan L.angganan
dalam meneliti kelayakan calon pelanggan sambungan baru
khususnya dari aspel teknik.

. Menyelenggarakan pencarian informasi pasar mengenai harga
barang dalam menyusun anggaran biaya proyek dan mengendalikan
kalkulasi biaya yang ditawarkan oleh pihak rekanan.

Memberilcan data kalkulasi biaya dan jumlah lkebutuhan hahan yang
berkaitan dengan pengerjaan pipa-pipa distribusi dan transmissi
kepada Direksi.

Menyelenggarakan tugas-tugas lain yang diberikan Direksi.
Menyelenggarakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan
pedoman yang berlaku.

Memberikan saran dan pertimbangan kepada Direksi sesuai dengan
hierarkhi tentang langkah-langlkah yang perlu diambil di bidang

tugasnya.
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Bagian Perencana dikepalai oleh seorang Kepala Bagian yang
dalam melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada Direktur

Teknik.

14. Baglan Produksl

a.

Mengkoordinasikan  tugas-tugas yang berhubungan dengan
pengolahan dan laboratorium air minum dan air limbah.
Menyelenggarakan pengendalian atas kualitas dan kuantitas
produksi air minum termasuk rencana kebutuhan material produksi.
Menyelenggarakan kegiatan penguijian peralatan teknik dan bahan
kimia yang dipergunakan.

Menyelenggarakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan
pedoman yang berlaku.

Memberikan saran dan pertimbangan kepada Direksi sesuai dengan
hierarkhi tentang langkah-langkah atau tindakan yang petiu diambil
di bidang tugasnya.

Bagian Produksi dilkepalai oleh seorang Kepala Bagian yang dalam

melaksanakan tugas bertanggung jawab kepada Direktur Teknils.

15. Baglan Distribusl

a.

Mengkoordinasilkan tugas-tugas yang berhubungan dengan

transmissi, distribusi dan hengkel motor,
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Menyelenggarakan pemasangan pipa transmissi dan distribusi
dalam rangka pembagian tekanan secara merata dan terus
menerus serta melayani gangguan kelancaran air minum termasuk
rencana kebutuhan material transmissi, distribusi di Cabang.
Menyelenggarakan penyambungan pipa induk/jaringan pipa, pompa
tekan dan pelayanan gangguan.

Melaksanakan/memberikan saran-saran atau pertimbangan kepada
Direksi sesuai dengan hierarkhi tentang langlcah-langkah atau
tindakan yang perlu diamhil di bidang tugasnya.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Direksi.
Menyelenggarakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan
pedoman yang berlaku.

Bagian Distribusi dipimpin oleh seorang Kepala Bagian, yang dalam
melaksanakan tugasnya bertanggung jawab kepada Direktur

Teknik.

18. Baglan Peralatan Teknik

a.

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas-tugas yang berhubungan
dengan benglkel umum, pemeliharaan/pergudangan.
Menyelenggarakan pengetesan peralatan teknik sesuai dengan

kebutuhan perusahaan.
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Menyelenggarakan pengelolaan perbekalan material peralatan
administrasi dan teknik.

Menyelenggarakan penyusunan rencana pengadaan barang telmilg
air minum / air limbah yang diperlukan pertisahaan.
Menyelenggaral<an rencana kebutuhan material sarana air minum
dan sarana air limbah untuk pengembangan serta mengadakan
pengawasan terhadap pendistribusian barang.

Memberikan satan daﬁ pertimbangan kepada Direlsi sesuai dengan
hierarkhi tentang langkah-langkah atau tindakan yang perlu diambil
di bidang tugasnya.

Menyelenggarakan tugas-tugas lain dalam bidang yang ditugaskan
Direksi.

Menyelenggarakan penyusunan laporan heikala sesuai dengan
pedoman yang berlaku.

Bagian Peralatan Teknik dilkepalai oleh seorang Kepala Bagian yang
dalam pelaksanaan tugas bertanggung jawab kepada Direktur

Teknik.

D. TENAGA KERJA DAN PENDIDIKAN

Sebutan yang biasa digimakan untuk karyawan Perusahaan Dasrah

S NMaowom (PDAM) Tirtanadi adalah pegawai. Menurut pengangkatannya



sspeal perusahaan ini digolongkan menjadi pegawai tetap, pegawai
Jmmer =0 calon pegawai.

“=2gawai tetap adalah karyawan yang telah diangkat berdasarkan
Sural Kepaiusan yang diertitican olehh Direksi. Pegawal honor  adaiah
karyawan yang terikat pada hubungan kerja dengan perusahaan atas
dasar honorarium yang telah ditetapkan perusahaan. Calon pegawai
adalah cikal bakal pegawai yang masih menjalani masa training dan akan
diangkat menjadi pegawai tetap apabila telah memenuhi syarat-eyarat dan
dalam waktu yang telah ditentukan.

Keseluruhan pegawai yang terdaftar di Perusahaan Daerah Air
Minum (PDAM) Tirtanadi memput formasi tenaga kerja PDAM Tirtanadi
bulan Juni 1997 berjumiah 1.165 orang ditambah 6 orang badan

pengawas, dengan perincian sebagai berikut :

a. Pegawal tetap - 997 orang.
b. Pegawai honor . 121 orang.
c. Calon pegawai : 41 orang.
d. Baran pengawas 6 orang.

Sedangkan berdasarkan bidang tugas yang diembannya, pegawai
dibedakan menjadi pegawai telknik dan pegawai non teknilc dengan

perincian :



a. Pegawal telcnik . 323 orang.
b. Pegawai nonteknik : 674 orang.
Menurut jenjang pendidilkan, pegawai Perusahaan Daerah Air Minum

(PDAM) Tirtanadi digolongkan sebagai berilcut :

a. Sarjana . 102 orang.
b. Sarjana Muda - 74 orang.
c. SLTA . 660 orang.
d SLIP - 104 orang.
e. SD : a8 orang.

Pendistribusian pegawai Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM)
Tirtanadi dapat dilihat pada tabel dibawah ini :

Tabel 1 : Distribusi Pegawai PDAM Tirtanadi Berdasarkan Status dan

Golongan/Ruang.
Golongan ~  Rwuang |
Pegawal 1 2o 3 A Total
A ] 20 9 11 100 B
B 231 123 85 9] 532
C - 169 115 81 365
Jumiah 301 312 199 175 097
Honor I B 121
Cal. Peg. N R R 1
Pa. Was 6
1165
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Tabel 2 : Distribusi Pegawai PDAM Tirtanadi Berdasarkan Pendidikan.
sD| sLIP | sLIA SAR-MUD | SARJANA | JUMLAH
UNIT KERJA T N T N T N T N T N TOTAL

Satuan P. intem o I - 4 1 1 - 3 I - 1 a8
Litbang - -0 -1 - 2 1 4 < 6| 1| T
Bag. Sekretariat 2 - 7 - 2 - 5 - iB 18 |
Bag. Keuangan 2 -1 8 2 - B | - 2 20
Bag. Hub. Langganan | - 14 -1 8} B4Y t4f -} - Ay 1wt 74 17
_Bag. Akuntansi b -pomsp ooy 8 1) Bf 1] 31 =Y
Bag. Porsonalia 2 11 3 2128 il 4 s 2 A1 @) 12
Baq. Loqistik gi 11 8] 81 15 - 1 s < 7 20 37
Beg. Komputer | 34 -4 -] 1] 14 14 3 A1

Bag. Petencanaan__ | - - 1} 81 1 1 = 5

Bag. Froduksi 1 11 1 i) 2 3 2

Bag. Distribusi Bl 114 9 8 3 1

Bag. Perl. Teknik LI L T L N S 2

_Bag. AirLimbah | - | - o8 1 2] 51

Proyek Sei Belumai N T - 2 - 2

Penerimaan Barang - . - 1 3 - 1 -

Jih Pag. Kir. Pusat 25 B 18 B0 | 118 16 21 28

Cab. Utama Medan 18 41 13 20 51 1 5 2

Cab. Mndan Denai 101 11 B 12 28 3 1

Cab. Sei Agul 81 -1 F1 1ot 431 11 4% 2

Cab. Sunggal 51 2] B 30| 4] 5 4

Cab. Belawan 5] 2] & 12| 18 A 2

Cab. PadangBulan | 41 14 6] 154 221 2 1 1

_Cab. Deli Tua ST U O TN AN (T ) I I - |

_Cab. Sibolangit m|y -y 23 21 41 -1 -1 -

Cab. Berastagi 2 11 91 B B 3 1

Cab. Tnasan 21 1 B} 23] 31)] 21 1)1 3

Unit Tlk. Dalam Nias - - 1 1 2 - 1

Jih. Peq. Cahang 731 13| B7 | 171 | 270 12 24| 20

Honor B 1 o

Calon Pegawal ~ N o

Pengawas

E. SISTEM PENGUPAHAN DAN JAM KER.JA
1. Slstem Pengupahan
Perusahaan Daerah  Air  Minum  (PDAM)  Tirtanadl  di  dalam
melaksanakan pengupahan bherpedoman kepada Peraturan Menteri
Dalam Negeri No. 690-1572 Tahun 1985 dan Keputusan Guberur

Kepala Daerah Tingkat | Sumatera Utara No. 539/194 Tahun 1986




menurut pangkat, golongan/ruangnya. Penghasilan yang dibayatkan
kepada pegawai terdiri dari gaji pokok ditambah dengan tunjangan.
Adapun pengupahan dimaksud

Bagian 1 . Pelalksanaan Pembayaran

a. Penghasilan dihayarkan kepada pegawai
bersanglkutan. Apabila pegawai tersebut berhalangan
dapat dikuasakan lepada orang lain sesuai dengan
prosedur yang berlaku.

b.'Penyerahan penghasilan/upah  pada  pegawai,
dibuktikan dengan tanda terima pembayaran.

Bagian 2 : Pemotongan Lipah/gaji.

a. Pada dasarnya upah dibayarkan sepenulnya,
pemotongan upah oleh perusahaan dapat dilalkulan
untule suatu hal tertenty misalnya pinjaman pegawai
bersanglkutan sesuai dengan peraturan yang herlaku.

b. Pemotongan upah dapat dilakukan perusahaan pada
pegawai untulc iuran pensiun.

c. Pemotongan upah dapat dilakukan perusahaan para
pegawai apabila pegawai melakukan kelalaian dalam

pekerjaan.




d. Pemotongan upah tidak dilakukan perusahaan dalam
hal biaya pengobatan, perawatan sesual dengan
peraturan yang berlaku, dimana perusahaan telah
menunjuk rumah sakit yang ditentukan perusahaan.

Bagian 3 . Pembayaran Upah diatur menurut status pegawai :

a. Pegawai Tetap, pembayaran upah diatur atas dasar
pembayaran bulanan.

b. Pegawai Honor, pembayaran upah diatur dengan
dasar upah bulanan. Besarnya upah ditetapkan oleh
pimpinan.

c. Calon Pegawai, pembayaran upah diatur dengan

., menghitung jumlah kehadiran dalam sebulan dan
besainya upah ditetapkan sesual dengan jenis
pelerjaannya.

Bagian4 . Penerapan Bagi Pegawai Baru

a. Selama masa percnbaan ditetapkan gaji sebesar 80%
dari gaji pokol¢, setelah pegawai melalui batas masa
percohaan, maka secara otomatis memperoleh gaji
yang berlaku untuk pegawai perusahaan.

b. Perhitungan gaji disesuaikan dengan tanggal mulainya

yang bersangkutan menjadi pegawai perusahaan.



Bagian 5 :

Bagian 6

£ 74

c. Gaji pegawai disesuaikan dengan jabatannya.
Kenaikan Upah

Untulk mendapatkan kenaikan upah, harus memenuhi
syarat-syarat yang diatur/ditetapkan perusahaan dan
dilaksanakan berdasarkan kebijaksanaan pimpinan serta
penilaian terhédap kondite/prestasi  kerja sewaktu
menjalankan tugas.

Tunjangan

Tunjangan-tunjangan yang diberilcan adalah :

2

Tunjangan istri dan anak

53

Tunjangan kemahalan

c. Tunjangan perusahaan

d. Tunjangan kerja

e. Tunjangan jabatan

f. Tunjangan rumah tangga

g. Tunjangan pengobatan

h. Tunjangan perumahan

i. Tunjangan pengangkutan

j. - Tunjangan pendidikan

k. Tunjangan sandang & pangan

I.  Tunjangan-tunjangan lain bila perusahaan mampu.
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Selain gajl dan tunjangan seperti telah diuraikan diatas, maka untuk
lebih meningkatkan kesejahteraan pegawai juga diberikan penghasilan
lain, yaitu lembur, biaya perjalanan dinas, cuti, pensiun & assuransi
serta jasa produksi dan tunjangan hari raya.
Jam Kerja
Untuk menjaga kelancaran operasi, baik administrasi maupun produksi,
perusahaan ini mengatur jam kerja bhagi pegawainya. Bagi yang
bertugas di bagian administrasi mempunyai jam kerja Senin s/d Jum’at.
Dari hari Senin s/d Kamis : |

Pukul 07.3° s/d 12.3° WIB, adalah walktu kerja.

Pukul 12.%° s/d 13" WIB, adalah waktu istirahat.

Pukul 13.3° s/d 16."” WIB, adalah waktu kerja.
Khusus hari Jum'at :

Pukul 07.%° s/d 12."” WIB, adalah walctu kerja.

Pukul 12.%° s/d 14.” WIB, adalah waktu istirahat.

Pukul 14.°° s/d 16.° WIB, adalah waltu kerija.
Sedangkan jam kerja bagi yang bertugas di bagian produksi (pabrilcasi)
mempunyal jam dinas khusus, yakni dibagi menjadi 3 (tiga) shift :

Shift 1 : pukul 07.% s/d 14.*° wWiB.

Shift 11 ; pulcul 14 s/d 192 wWiB.

Shift 111 : pukul 19.” s/d 07.%° wiB.



F. PROSES PRODUKSI
1. Bahan Baku dan Bahan Penolong

Proses produksi dapat diartikan sebagai cara atau metode yang

digunakan untuk menciptakan atau menambah kegunaan suatu barang

hasil produksi dengan menggunakan sumber-sumber tenaga kerja,
mesin/peralatan, material bertipa bahan haku dan bahan penolong.

Bahan baku adalah bahan yang terlibat langsung dalam proses

produksi. Dalam memprodul¢si air minum PDAM Tirtanadi menggunakan

air baku (raw water) bahan baku yang bersumber dari :

a. Air permukaan (sungai), dilakukan secara penyaringan besar-
besaran seperti Sunggal, Pamah Deli Tua dan Belumai (dalam
tahap pembangunan).

b. Sumur bor, vyaitu penyaringan yang dilakukan pada lokasi
sumbernya yang herada di dalam kota Medan.

c. Mata air, yalni penyaringan yang dilakulcan pada air tanah dalam
yang keluar kepermukaan tanah.

Untuk memperlancar proses produksi diperlukan beberapa bahan

penolong sebagai penunjang jalannya proses pengolahan bahan baku

guna mendapatkan air bersih yang memenuhi syarat kesehatan.

Bahan penolong adalah bahan yang secara tidak langsung

mempengaruhi proses produksi.
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Jadi dengan singkat dapat disebuti<an bahwa untuk menghasilkan air
minum yang memenuhi syarat kesehatan, PDAM Tirtanadi memerlukan
bahan-bahan seperti :
Bahan baku - Raw water (air sungai, air sumur bor, air mata air).
Bahan penolong : a. Al (SOy)3 (tawas).

b. Ca {OH), (kapur) atau CaCOa (kapur tohor).

c. Ca (OCI); (Liquid Chiorine atau kaporit).
. Cara Memperoieh Bahan Baku
Cara memperoleh bahan baku sangat tergantung pada sumber air yang
akan diproduksi. Seperti disebutkan diatas bahwa PDAM Tirtanadi di
dalam pengadaan bahan baku berasal dari beberapa sumber, antara
lain : air permukgan (sungai), sumur bor dan mata air.
Penyaringan air permukaan (sungai), dilakukan dengan membangun
bendungan sehingga air dapat masuk l<e intake melalui over flow.
Penyaringan air sumur bor, dilakukan dengan jalan pemboran dan
percobaan untulc mengetahui banyal< air yang dihasilkan setiap lapisan
tanah yang menyimpan air.
Penyaringan mata air, dilakukan dengan mencari dan menemukan
sumber mata air yang mempunyai volumes cikup, selanjutnya ditampung

di tompat yang tertutup untuls seterusnya diolah menjadi air mingn
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3. Proses Pengolahan

Proses pengolahan air mendapat perlakuan yang berbeda sesuai
dengan sumber airnya. Berikut ini akan disampaikan proses pengolahan

air permukaan (air sungai) menjadi air minum yang digambarkan seperti

di bawah ini :

Gambar 1 : Perlakuan Air (Water Treatment)

I Chilorine

Kapur

Tawas

v

' Clearator ( *

Filter

Pompa Fr——
0

™ Reservoar l

At

Sungai

Distribusi

Sumber : Bagian Produlssi PDAM Tirtanadi Medan.

Dari gambar diatas, dapat dilkkemukakan proses pengolahan air yang

dihagi menjadi 6 (enam) proses pengolahan, yaity :




a. Proses Pengolahan Awal (Filtrasi Awal)
Bahan baku berupa raw water (air sungai), masuk ke intake melalui
over flow dimana terdapat sebuah saringan kasar yang bertujuan
untuk menghalangi sampah-sampah kasar yang datang dari hulu
sungai agar tidak turut dalam proses pengolahan. Setelah melewati
saringan ini, raw water masuk ke channel melalui slince gate valve
yang berfungsi mengatur air masuk ke channel. Pada channel
terdapat saringan dimana saringan ini berfungsi untuk menyaring air
dari sampah berukuran kecil. Raw water yang keluar dari channel ini
diberikan perlakuan dengan memberikan prechlorinase yaitu dengan
menginjeksilcan liquid cherine (CI5).

b. Sedimentasi
Sedimentasi adalah proses pengendapan lumpur dan kotoran-
kotoran yang bersifat suspensi yang masih terkandung dalam air
yang dilakul<an di dalam bak pengendap air baku (Raw Water Tank)
sekaligus bertujpan untuk  membunuh  kuman-kuman melalui
penyinaran matahari. DDalam proses sedimentasi ini, partikel-partikel
kasar sepetti lumpur dan kotoran-kotoran lainnya akan diendapkan.
Sedangkan partikel-patrtil<el ringan masih terbawa oleh air pada saat

dialirkan. Pada prinsipnya, semakin lambat air mengalir semalkin
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lama pula waktu untuk pengendapan, tentunya penyinaran matahari
terhadap air akan semakin lebih baik.

Koagulasi

Koagulasi adalah proses mengumpulnya lumpur-lumpur halus
menjadi gumpalan-gumpalan yang disebut dengan flox, akibat
proses kimia sefelah penginjeksian tawas atau alum. Tentang
kuantitas bahan koagulasi yang akan diinjelsikan, terlebih dahulu
dilakukan jar test, yaitu test penentuan perbandingan kuantitas
bahan koagulasi dengan volume air. Tawas atau alum yang
berbentuk larutan diinjelcsikan pada splitter box dengan bantuan
alum dosering pump. Untuk mendapat pencampuran yang lebih bail,
air yang telah mendapat penginjeksian tawas, melalui rumah pompa
air dialirkan ke clearator. Di dalam clearator terdapat agitator yang
berfungsl sebagai alat pengadulc dan konsentrator sekaligus
membuang lumpur yang mengendap di clasar clearator. Sefelah
mengalaml proses koaqulasi, air yang sudah jernih akan keluar
melalui weire plate menuju penyaringan yang disebut dengan
Setrainer.

Proses Penyaringan Akhir (Filtrasi Akhir)

Proses penyaringan pada Setrainer ini merupakan perlalaian akhir

dalam proses pembersihan air dari kotoran yang dikandungnya.
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Di dalam filter, air melewati beberapa lapisan penyaring. Perlunya
penyaringan ini disebabkan pada proses koagulasi belum semua
kotoran-kotoran dan partilkel-partilcel halus diendapkan, oleh lkarena
itu perlu lagi air tersebut disaring melalui saringan yang terbuat dari

pasir.

. Desinfeksi

Desinfeksi adalah petlakuan terhadap air, dengan tujuan untuk
mengadakan pembasmian kuman-kuman, bakteri-bakteri atau zat-
zat organilk yang sangat membahayakan kesehatan. Untuk
pembasmian dimaksud digunakan liquid chlorine Ca(OCI); sebagai
desinfectan. Penginjeksian desinfectan ini dilakukan ketika air
berf;\da pada Raw Water Tank (bak sedimentasi) dan kapasitas
chlorinasi disesuailcan dengan kapasitas air dalam bak dan untulk
memperoleh tingkat residual chlor yang tidak membahayakan dan
sesuai dengan syarat lc<esehatan, yakni 0,5 mg/l sampai 0,7 mg/l.
Netralisasi

Untuk menetralisir pH air yang turun pada saat proses koagqulasi
digunakan larutan CatCOa. Strandart derajat keasaman air (pH)
yang tidak membahayakan untuk konsumsi adalah antara 6,7

sampai 7,3. CaC0Q, diinjeksikan ke reservoar (storage tank) yang

dideteksi oleh sebuah alat sensar yang mempunyai ketelitian tinggi.




Selanjutnya air bersih yang telah memenuhi syarat kesehatan dan

air minum ini telah siap didistribusikan ke konsumen.

Proses pengolahan air mihum pada Perusahaan Daerah Air Minum

(PDAM) Tlrtanadi secara lebih Jelas akan dapat dilihat pada fampiran 2

tentang Flow Process Chart dalam hal Ini adalah proses pengolahan air

minum pada PDAM Tirtanadi Deli Tua.

. Peralatan Produlksi

Yang dimaksud dengan peralatan produksi disini adalah peralatan

sebagai pendukung perlakuan dalam proses pengolahan air minum.

Adapun peralatan dimalsud adalah sebagai berikut :

a.

Intake, berfungsi memasukkan air sungal melalui over flow dimana
terdapat sebuah saringan yang terbuat dari besi berbentuk jerejak.
Slince Gate Valve, berfungsi untulc mengatur raw water masuk ke
channel dimana terdapat saringan yang berfungsi mencegah
sampah-sampah berukuran kecil masuk bersama air ke dalam raw
water tank.

Raw Water Tank, berfungsi menampung air yang keluar dari
channel sekaligus mengendapkan lumpur yang terbawa air secara
alami dan untuk membunuh sebahagian kuman-kuman phatogen

oleh pengaruh sinar matahari.
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. Raw Water Pump (pompa pada raw water tank), digerakkan oleh
motor penggerak yang berfungsl memompakan air dari raw water
tank ke reservoar, kemudian ada juga pompa yang berfungsi
membuang lumpur kembali ke sungai. Pompa ini dilengkapi dengan
alat, yaitu Foot Valve, sebagal alat masuknya air pada saat pompa
beroperasi dan menahan air sepanjang pipa isap saat pompa tidak
bekerja. Dan Gate Valve, sebagai alat pengatur besarnya kapasitas
air yang dipompalkan. Check Valve, sebagal alat melewatlcan air
pada saat pompa bekerja seraya menahan aliran air.

. Clearator, berfungsi untulc mengaduk dan membersihl<an air dengan
cara menginjelssikan cairan air tawas. Air dan tawas terus menerus
diaduk sehingga kotoran mengumpul disebelah bawah. Kotoran ini
dibuang melalui check valve disludge yang terbuka setiap 10 menit,
sedangkan air yang bersih akan naik ke seatler yang berguna
mengikat kotoran yang masih dilkandung air.

Saringan Akhir (FFilter Akhir)

Secara gravitasi air dari clearator mengalir menuju filter. Pada
umumnya dalam satu set filter terdiri dari beberapa lapls bertirut-
turut, yaitu :

Lapisan 1 : Pasir kwarsa, ¢ 0,4 s/d 0,75 mm, setinggi 50 cm.

Lapisan 2 ;. Kepala pasir, ¢ 0,4 s/d 2,0 mm, setinggi 10 cm.
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Lapisan 3 ;. Batu kacang, ¢ 2,0 s/d 8,0 mm. setinggi 10 cm.
Lapisan 4 : Batu krilil biasa, ¢ 8,0 s/d 12,0 mm, setinggi 10 cm.
Lapisan 5 : Batu krikil kasar, ¢ 12,0 s/d 20,0 mm, setinggi 10 cm.
l.apisan 6 . Batu mangga, ¢ 20,0 s/d 25,0 mm, setinggi 10 cm.
Lapisan 7 ;. Batu kasar, ¢ 25,0 s/d 30,0 mim, setinggi 15 cm.

g. Reservoar, merupakan media air minum hasil pengolahan (storage
tank) yang telah siap untuk didistribusikan.

8. Kualitas Alr

Mengingat pada dasarnya tidak ada air yang seratus persen mumi

sesual dengan air yang patut untuk kesehatan, maka PDAM Tirtanadi

bertujuan untuk mengusahalan air yang ada sedemikian rupa sehingga

yang dibutuhkan tersebut harus terpenuhi atau paling tidak mendekati

syarat yang dikehendaki.

Dalam memelihara kualitas air yang diprodulksi, PDAM Tirtanadi

berpedoman Ikepada Peraturan Menteri Kesehatan Rl No.

416/MENKES/PER/1X/1990 tanggal 03 September 1990, seperti tabel

berikut Ini :

Tabel 3 : Persyaratan Kualitas Air Minum.

No, Parameter | Satuan | Kadar Makeimum Keterangan W
ool | yangdiperbolehkan |
A. FISIKA
1. | Bau ] - _Tidak berbau
2. Jumlah zat padat mg/L | 1000 -
 terlarut (TDS) N , S
3.| Kekeruhan | SkalaNTUf{ 5 |
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No. Parameter Satuan Kadar Maksimum Keterangan
_yang diperbolehkan

4. | Rasa % Tidak berasa |

5. | Suhu - ' - Suhu udara + 3'C -

6. | Warna Skala TC 15 -

B. KIMIA

a, Kimia Anorganik )

.| Air Raksa | mglL 0,001 5.

1. mgl 0,2 G
__mglL 005 B

1

2. | Aluminium
3. | Arsen
4
5

4. | Barom mglL 1,0 i =
5. (Best | mgl | 0.3

6. | Fluorida 1 malL 15
7. | Kromium | mgl 0,005 B
8. | Kesadahan (CaCQ3) |- mgl | 500 1 -
9. | Klorida 1 mgl 250 -

10. | Kromium, valensié | mgd | 0,06 ®

11. | Mangan - | malL 0,1 R
| 12. | Natrlum o poomeA )} 200 0 ) -

13. | Nilral, sebagai N “mglL 10 =S

14. | Nitrit, sebagai N | mol 1,0 N

15. | Perak | mgA 4§ 005 o -
18. | pH - 65-8 hatas min. &
. maks. |

17. | Selenium
18. | Seng

19. | Sianida 1 mo K ) S
20. | Suliat mgll 400 -

| 21.| Sulfida (sebagai ;S | mgl |
22.{Tembaga | mg/l 10

23. | Timbal el mg 0,05
b. Kima Organik

. | Aldrin dan dialdin -~ | mgd | 00007 | )
Bencena ] mgl 0,01 e

.| Ferro(a) | _mgd |  0,00001

.| Cholorigne | mol | 00003 |
Chlor 1 mo/L 0,03 I

|
i

JAMDf omgd 0,10
| DDT my/L . om

o _u:‘gc!\nic» pﬂ%fyu;&g'_

|Lletergen | mgl 00
1,2-Dichlorcetnene mg/L 0,01 . i A
| 10. | 1.1-Dichlorcetnene | mgd | 00003 ]
! Hefa chlor & mgA 0,0003
| heptachlor epcxice) o
12, | Hexachloobensene mg/L ~_0,00001 o
13 | Gama-HCH (Lindane) | mg/L 0,04 E——
. 14| Melcxyahiar | mgA { 003  }
15 | Pentachloropenol | mgA | 001 . :
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No. Parameter Satuan Kadar Maksimum Keterangan |
yang diperbolehkan !
| _18. | Pestisida total | mg/L 0,10 i)
17. | 2,4,6-trischiprophenol mg/L 0,01
18. | Zat organik (NaNOH) | mg/l 10 o
B C. MKRO BIOLOGI |
1. | Kofiform Tinja Jumlah 0
| per 100 mi
2. | Totakaoliform Jumiah 0
) _per 100 ml
| | D. RADIO AKTIVITAS |
1. | Aktivitas Alpha (Gross Bq/L 0.1 ‘
|| Alpha Activity) -
2. | Aktivitas BReta (Gross Baq. 1,0 :
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LANDASAN TEORI

A. MANAJEMEN SUMRER DAYA MANUSIA
1. Pengertlan

Sebelum melihat apa yang dimaksud dengan Manajemen Sumber
Daya Manusia, terlebih dahulu perlu kiranya diulas tentang apa yang
dimaksud dengan manajemen.

Banyak para ahli telah mengemukakan pendapatnya mengenai

defenisi atau pengettian manajemen. Beberapa diantaranya dikutip
bawah Ini :
G.R. Terry (1964), meiumuskan manajemen sehagai suatu proses
tertentu, yang terdiri dari kegiatan-kegiatan merencanakan (planning),
mengorganisasikan  (organizing), melaksanakan (actuating), dan
mengendalikan (controlling) manusia dan sumber daya lainnya, yang
kesemuanya itu dilakukan untukk menentukan dan mencapai tujuan-tujuan
organisasi.

Sedangkan menurut D.S. Beach (1975), manajemen adalah
proses penggunaan hahan-bahan dan manusia untuk mencapai tujuan

tertentu, yang mencakup  kegiatan-kkegiatan  pengorganisasian,

pengarahan, koordinasi dan evaluasi.
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Selanjutnya Stoner dan Wankel (1990), mendefenisikan
manajemen sebagai proses merencanakan, mengorganisasikan,
memimpin, mengendalikan usaha-usaha anggota organisasi dan proses
penggunaan sumher daya organisasi untuk mencapai tujuan-tujuan
organisasi yang sudah ditetapkan. Proses disini beraiti suatu cara yang
sistematis untuk melakukan sesuatu.

Melihat akan pengettian manajemen diatas, maka manajemen
sumber daya manusia dapat didefenisikan sebagai suatu perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan alas pengadaan,
pengembangan, permberian kompensasi, pengintegrasian, pemeliharaan
dan pemutusan hubungan kerja dengan maksud untuk membantu
mencapal tujuan perusahaan, individu dan masyarakat (Drs. Moh. Agus
Tulus, 1989). Bertitik tolak dari defenisi ini dapatlah dikatakan bahwa
sunber daya manusia merupakan salah satu unsur masukan (input)
yang bersama dengan unsur iainnya seperti bahan, modal, mesin dan
telsnologi diubah melalui proses manajemen menjadl keluaran (output)
berupa barang atau jasa dalam usaha mencapai tujuan organisasi atau
perusahaan. Sehingga apabila digambarkan akan tampak seperti

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

usaha mencapai tujuan organisasi.

TUJUAN ORGANISASI

g e e e
= <

RN

B e s s

MASUKAN PROSES KELUNRAN
Sumber daya fisik Ferencanaan; Barang atau
dan non fisik, se. Pengorganisasian; Jasa
petli : bahan, ma- Pengarahan;
nusia, mesin, mo- Pengendalian.
dal dan teknologi.

2. Penempatan
Teori manajemen sumber daya manusia menekankan bahwa
penempétan tidak hanya berlaku bagi para pegawai baru, akan tetapi
berlakku pula bagi para pegawai lama dalam menduduki jabatan yang
sering disebut dengan promosi jabatan.

Telah umum diketahui bahwa yang dimaksud dengan promosi
jabatan adalah apahila senrang pegawal dipindahkan dari satu jabatan
ke jabatan lain yang tanggung jawabnya lebih besar, tingkatannya dalam
hierarkhi jabatan lebih tinggi dan penghasilannya pun lebih besar. Setiap
pegawai mendambakan promosi karena dipandang sebagai
penghargaan atas keherhasilan seseorang menunjukkan prestasi ketja

yang tinggi menunailcan kewajibannya dalam pekerjaan dan jahatan yang




dipangkunya sekarang, juga sebagai pengakuan atas kemampuan dan
potensi yang bersanglwutan untuk menduduki posisi yang lebih tinggi
dalam organisasi. Bagi siapapun promosi itu berlaku, yang penting
didasarkan pada serangkaian kriteria yang objektif.

Promosi bukanlah tanpa resiko, dalam arti bahwa tiddak ada
jaminan penuh sesenrang yang dipromosikan benar-benar memenuhi
harapan organisasi. Karena itulah analisis yang matang menjadi sangat
diperlukan. Untuk membantu analisis yang matang ini, maka
mempersiapkan analisa |abatan (job analysis), uraian Jabatan (job
description) dan persyaratan jabatan (job specification) dari setliap
jabatan adalah jawabannya.

. Sasaran,

Telah diketahui bahwa salah satu tugas manajemen adalah untuk
mendayagunakan sumber daya manusia yang dimilikinya secara optimal.
Pendayagunaan clisini berarti mengupayalcan agar sumber daya manusia
itu mampu dan mau bekerja secara optimal demi tercapainya tujuan
organisasi. Upaya tersebut dilakukan melalii proses manajemen
terhadap sumber daya manusia dengan berbagai kegiatannya seperti

yang digambarkan berikut ini.
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Gambar 3 . Proses manajemen terhadap sumber daya manusia untuk

mencapai tujuan organisasi.
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Manusia akan rmau dan mampu bekerja dengan baik bilamana ia
ditempatkan pada posisi dan jabatan yang sesuai dengan minat dan
kernampuannya serta bilamana ia bisa memenuhi berbagai ketentuan
dan persyaratan untulc melakulcan pekerjaan itu. Ini berarti bahwa
manajemen sumhber daya manusia pada saat yang tepat harus bisa
menempatkan orang pada jabatan-jabatan yang sesuai dengan minat
dan kemampuamya, dengan tidak lupa mempertimbangkan upaya

pemenuban ketentuan dan persyaratannya.

B. ANALISA JABATAN
1. Pengertlan
Ahalisa jabatan adalah terjemahan dari istilah job analysis. Job
analysis terdiri atas dua kata yaitu job dan analysis. Namun seringkali
terjadi  perbedaan pemahaman tentang pengertian  joh.  Untuk
memperoleh pengertian yang jelas dan keseragaman mengenai
pengertian job ini, berikut akan dijelasl<an heberapa pengertian, yait :
Unsur (element) adalah kesatuan paling kecil yang digunakan
e 2n2deg @anacan. Serig didereniskan sefagal sualu aspek khusus

A =ty tugas tertentu, Thomas H. Stone (dalam Drs. Moekijat, 1995).
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Istilah tugas digunakan untuk menggambarkan satu bagian atau
satu unsur dalam suatu jabatan (Dale Yoder, Personnel Principles and
Policies, Modern Manpower Management, Second Edition).

Posisi adalah sekelompok tugas yang diserahkan kepada
seorang individu (Edwin BR. Flippo, 1980). Sedangkan Dale Yoder,
mendefenisikan suatu posisi sehagai suatu jabatan atau serangkaian
tugas yang dilakukan oleh seorang pegawai.

Suatu Jabatan ialah seleelompok tugas, kewajiban dan tangging
jawab, yang sebagai suatu keseluruhan dipandang sebagai pekerjaan
yang sudah biasa bhagi seorang pegawai (Dale Yoder, Personnel
Principles and Policies, Modern Manpower Management, Second
Edition) Otis and Leukart (dalam Dale Yoder) mendefenisilkan hahwa
jabatan adalah sebagai sekelompok posisi yang mengandung banyak
persamaan dalam kewajiban, kecakapan, pengetahuan dan tanggung
jawab.

Edwin B. Flippo (1980) berpendapat bahwa analisa jabatan
adalah suatu proses mempelajari dan mengumpulkan informasi yang
berhubungan dengan operasi-operasi dan tanggung jawah-tanggting
jawab dari suatu jabatan tertentu. Sedanglkan Dale Yoder,

mendefenisikan analisa jabatan sebagai suaty prosedur melalii mana
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fakta-fakta yang berhubungan dengan masing-masing jabatan diperoleh
dan dikenal.

Uraian jabatan (job description) adalah suatu keterangan singkat
yang ditulis secara cermat mengenai kewajiban-kewajiban dan tanggung
jawab-tanggung jawab dari suatu jabatan (Drs. Moekijat, 1995). Ricky
W. Griffin (1987) mengemukakan uraian jabatan (job description)
merupakan’ suatu uraian dari tanggung jawab-tanggung jawab sehagai
kewajiban jabatan, hal mana syarat-syarat mengerjalkan jabatan ity
adalah dengan menggunakan petunjuk clan peralatan, bahan dan
perlengkapan yang ada dalam jabatan.

Persyaratan jabatan (job specificatiion) adalah suatu pernyataan
atau ke}erangan tentang syarat-syarat minimum manusia yang layak
yang perlu untuk melaksanakan suatu jabatan dengan sebaik-baiknhya,
Edwin B. Flippo (1980). |
. Prinsip-prinsip Analisa Jabatan

Dalam menganalisis jabatan ada beberapa prinsip yang perlu
diperhatikan, yaitu :

a. Mnalisa jabatan hendaknya memberikan semua falsta yang penting
dari jabatan dimana fakta-falta dimaksud tergantung pada tujuan

untuk apa hasil analisa jabatan akan digunakan.
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Suatu analisa jabatan sedapat mungkin memberikan fakta-fakta yang
diperlukan untuk bermacam-macam tujuan.

Analisa jabatan hendaknya sering ditinjau kembali dan apabila perlu
diperbaiki, karena jabatan-jabatan ittt sering mengalami perubahan
dan tidak statis.

Analisa jabatan sebailthya dapat memberikan informasi yang tepat,

lengkkap dan dapat dipercaya.

. Kegunaan Anallsa .labatan

Hasil analisa jabatan, uraian jabatan dan persyaratan jabatan

dapat digunakan untuk bermacam-macam tujuan. Drs. ec. Alex S.

Nitisemito (1986), mengemukakan bahwa hasil analisa jabatan, uraian

jabatan dan persyaratan jabatan dapat digunakan :

a.

Sebagai landasan atau pedoman untuk penerimaan dan penempatan
pegawai baru.

Sebagai landasan untuk penentuan jumiah pegawai.

Sebagai pedoman untul¢ melaksanakan mutasi.

Sebagai landasan untuk melaksanakan penempatan/promosi jabatan.
Sebagai pedoman untuk melaksanakan latihan/training.

Sebagai landasan untuk menentulcan kompensasi.

Sebagai pedoman untuk menentukan syarat-syarat lingkungan kerja.

Sebagai landasan 1mtuk pemenuhan kebutuhan peralatan.
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Maslow (dalam Drs. Moh. As'ad, S.U. Psi, 1995)
mengemukakan hahwa kegunaan analisa jabatan adalah untuk
menetapkan patolcan pola karir.

Sedangkan Thomas H. Stone (dalam Drs. Moekijat, 1995)
menggambarkan kegunaan analisa jabatan bagi organisasi sebagai
berikut :

Gambar 4 : Kegunaan analisa jabatan bagi organisasi

[ ANALISA JABATAN ’\I

A — =

Perencanaan dan Pengembangan Pegawai Pemeliharaan Pegawai
Penyusunan Pegawal

1. Dalam perencanaan| [I. Dalam orientasi untuk | [1. Dalam kompensasi, ntk.

sumber daya manusia memberikan informasi ke-. melaksanakan evaluasi

untuk mémbandingkan pada pegawai tentang apa jabatan.

kerakapan yang diper- yang diharapkan dan utk. | |2. Dalam keselamatan dan

lukan dengan kecaka- menentukan standar pe- kesehatan pegawai, utk|

pan yang sesungguh- laksanaan pekerjaan yang mengetahti resiko yang

nya dari pegawai; un- layak. mungkin dalam lingku-

tuk  membandingkan B Dalam pelatihan, ntk. me- ngan kerja.

hakikat jabatan seka- ngetahui tujuan pelatihan | (3. Dalam hubungan ke:te-

rang dengan hakikat dalam merencanakan pro- nagakerjaan, nintiuk me-

jabatan yang akan gram pelatihan. ngadakan perundingan

datang. [}, Dalam penilaln pelaksana- dengan serikat tenaga
2. Dalam penarikan pega an pekerjaan unluk mem- kerja tentang tanggung

wai, utk. menentukan benarkan kriteria yang di- jawab jabatan.

Jenis pegawal apakah gunakan dalam menilai pe

yang akan ditarik dan laksanaan pekerjaan.

utk. menentukan pem.| #. Dalam perencanaan karir,
bayaran yang menarik untuk merencanakan ke-

3. Dalam seleksi, untuk majuan dari suatu jabatan
memberikan standar- ke jabatan yang lain yang
standar syarat ujian logis.

bagi pelamar dan utk,
membenarkan kriteria
- seleksi.
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Data-data yang diperoleh dari analisa jabatan berhubungan
dengan 2 (dua) hal penting dari setiap jabatan yaitu hakikat atau sifat
jabatan yang bersangkutan dimana informasi-informasi ini diilkkhtisarkan
dalam uraian jabatan (job description) dan jenis pegawai yang
nampaknya paling sesuai untuk posisi itu, hal mana rata-data yang
menitikberatkan pada syarat-syarat orangnya diikhtisarkan dalam bentul
persyaratan jabalan (job specification). Jadi dapat dilkatakan bahwa
Analisa Jawaban mencakup dua elemen, yaitu uraian jabhatan (job
discription) dan persyaratan jabatan (job specification).

. Uralan Jabatan (job description)

Uraian jahatan lebih banyalc berhubungan dengan jabatan itu
sendiri Ifetlmbang dengan orang atau pegawai yang mengerjakannya.
Titik berat uraian jabatan adalah menguraikan apa yang dilakukan,
mengurailkan kegiatan atau fungsi. Oleh karena itu uraian jabatan
merupakan standar fungsi (standard of function), uraian jabafan
menunjulkan isi jabatan atau isi pekerjaan (job content atau work
confent), (Drs. Moekijat, 1995).

Uraian jabatan menggunakan urutan dan susunan . pengenal
jabatan, ikhtisar jabatan, kewajiban-kewajiban yang dilakukan,

pengawasan yang diberikan dan diterirna, hubungannya dengan jabatan-
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jabatan lain, mesin-mesin dan peralatan maupun bahan serta kondisi
kerja.
. Persyaratan Jabatan (Job specification)

Persyaratan jabatan (job specification) disebut juga job
requirements, job qualiﬁcatio.ns atau minimum hiring requirements.
Dalam bentuk yang lazim, persyaratan jabatan itu mengandung ikhtisar
jabatan. Dalam ikhtisar jabatan ini persyaratan jabatan menguraikan
secara garis besar syarat-syarat pegawai secara keseluruhan (umum).
Lebih disukai, apabila persyaratan jabatan menguraikan secara terinci
syarat-syarat pemegang jabatan yang diperlulcan, (Drs. Moekijat, 1995).

Persyaratan jabatan disusun dengan sangat sederhana, yang
merupakan syarat-syarat mengenai orangnya seperti syarat pendidikan,
pelatihan, pengalaman, usia, jenis kelamin, kekuatan badaniah,
ketangkasan atau kecekatan, lepribadian dan sebagainya. Dengan
demikian dapat dilcatakan bahwa spesifikasi jabatan adalah persyaratan
minimal yang harus dipenuhi oleh orang yang akan menduduki jabatan
agar ia dapat melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya
dengan baik. Spesifilsi jabatan dapat disusun secara bersama-sama

dengan urianan jabatan, tetapi dapat juga disusun secara terpisah.
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8. Slstem Analisa Jabatan

Sistem analisa jabatan dilcategorilkan menjadi dua kategori, yaitu
sistern non kuantitatif dan sistem pendelcatan kuantitatif (Drs. Moekijat,
1982). Sistem non kuantitatif terdiri dari slstem pengurutan (Rangking
System) dan sistem penggolongan (Grading System). Kategorl ini
mencakup metode-metode yang lebih sederhana, dimana tidak
menggunakan faltor-faktor pekerjaan secara terperinci. Jabatan
dianalisa sebagai suatu keseluruhan dengan lebih mendasarkan pada
deskripsi jabatan dari pada spesifikasi jabatan.

Sistem pendekatan kuantitatif terdiri dari sistem perbandingan
faktor (The Factor Comparason Method) dan sistem angka (The Point
Rating Method atat Point System). Kategori ini mencakup imetode-
metode yang menggunakan pendekatan yang lebih terperinci. Dengan
metode ini/faktor—fnklm jabatan dipilih dan diukur serta analisa jabatan
menghasillkan spesifikasi jabatan yang menguraikan persyaratan-
persyaratan untuk selfiap faktor jabatan.

Masing-masing sistem analisa jabatan tersebut dapat diurailcan
lebih lanjut sebagai berikut :

a. Sistem pengurutan (Rangking System), merupakan sistem paling
saderhana dan bhanyak dipakai oleh perusahaan-perusahaan lecil

yang memililki proses produlsi dan proses administrasi yang




sederhana. Ketintungan sistem ini adalah . sederhana karena tidak
menggunakan faktor-falkior jabatan secara terperinci, merupakan
sistem yang langsung karena tidalk membandingl<an faltor-faktor
jabatan, proses penilaian cepat, biaya relalif murah. Sedangl<an
kerugiannya adalah : tidak ada skala analisa, analisa sering berbeda
dan tidak tetap, sistem ini hanya memberikan pertimbangan
sederhana, cenderung memutuslcan  berdasarlan  sifat  yang
menonjol.

Sistem pengyolongan (Grading Systent), merupakan perbaikan dari
sistem pengurutan. Keuntungan sistem ini adalah : analisa dilakukan
pada keselurtthan jabatan namun tidak menggunakan faktor-faldor
jabatan, analisa dibante dengan uraian jabatan dan tingkat jabatan,
relatif sedethana dan nwmah, lebih teliti ketimbang sistem
pangurutan. Sedanglan kelemahannya adalah . pokok pildran dan
defenisi harus hersifat unum, seliap jabatan memerlukan sistem
yang berbeda, sukar merumuskan tingkat-tingkat analisa jabatan.
Sistem perbandingan faklor (7he [Facfor Gomparason Mathod),
merupakan perbailkkan dari kedua metode sebelumnya. Keuntungan
sistem ini adalah : jabatan-jabatan yang tidak serupa dapat dinilai,
sederhana dan flelssibel!, nilai nilai yang dipilih tidak sembarang tapi

mencerminkan pralktel. sistem ini menggunalaan teknik yang lebih
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cermat, tidak bermasalah dalam hal arti kata didalam menibuat
ukuran faktor. Sedangkan kerugiannya adalah : sistem ini sangat
kompleks dan sulit menytusunnya, sulit dijelaskan kepada orang lain,
hiaya lebih mahal, sistem ini didasarkan hanya faktor yang dimiliki
semua jabatan, kesalahan memilih faktor malaa tidalk akan
memuaskan.

. Sistem angka (7The Point Rating Method atau Rating Sysfem),
merupakan sistem yang paling lazim digunakan. Dalam praktel<
sistem ini dianggap lebih analitis, kuantitatif dan lebih terinci untuk
mengukur analisa jabatan. Keuntungan sistem angka adalah
penggunaan faktor-fakltor tertentu yang telah ditentukan dan
dirugnuskan terlehih dahtlu memaksa mempertimbangkan tnsur-
insur jabatan yang sama apabila ienilai jabatan-jabatan; pemberian
nilai angka menunjulckan tidalc hanya jabatan mana yang lebih tinggi
nilainya dari pada jabatan-jabatan yang lain, tetapi jugga menunjulklan
seberapa banyalc Iebih tinggi nilainya; catatan yang jelas tentang
putusan-putusan nantinya berguna untuk menjelaslkan hasil analisa
jabatan. Sedangkan kerugiannya adalah . dalam sisten ini ditentulcan
faktor-faktor yang sudah tetap dan diberi angka-ankanya sehingga
semua jabatan hanya ferdiri atas faktor-faktor tersebut, pemberian

nilai angka untuk tinglkatan yang berlainan dari tiap fakior dilakukan
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secara sembarangan; jumlah maksimum angka yang diberikan untuk
masing-masing faktor dilakulcan secara sembarangan; tidak ada

sistem angka yang dapat diterapkan untul¢ semua jenis Jabatan.

7. Prosedur The Point Rating Method
Prosedur sistem angka (The Point Rating Method atau Rating

System) menurut Drs. Moelkijat (1995) adalah :

a. Memilih faktor-faktor jabatan.

b. Menyusun skala-skala fakior (membuat suatu skala atau ukuran

untuk masing-masing faldor jabatan).

c. Menilai jabatan-jabatan dengan skala ini.

Ad. a. Memilih faktor-faktor jabatan. Suatu faktor jabatan merupalaan
suatu syarat khusus yang diperlukan oleh pemegang jabatan.
Jumlah faktor yang dipergunakan tidak selalu sama, namun yang
umum ada empat faklor jabatan, yaitu kecakapan, tanggung
Jawab, kegiatan dan kondisi kerja. Kecakapan dinlial secara tiriak
langsung melalui penilaian syarat-syarat jabatan . pendidikan,
pengalaman dan Inisiatif. Tanggung jawab dinllal  melalul
pengukuran banyaknya dan nilai barang serta jumlah dan jenis
pegawai atas mana pemegang jabatan itu mempunyai tanggung

Jawab. Kegiatan atau pencurahan tenaga berupa keglatan



Ad. b,

Ad. c.
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badanlah dan rohaniah. Kondisi kerja berhubungan dengan
keadaan tempat kerja dan sifat pekerjaan yang bersangkutan.
Menyusun skala-skala faktor. Langkah pertama ialah menentukan
jumlah angka seluruhnya yang akan dipergunalan dalam sislem
keseluruhannya, kemudian angka ini dibagi dan ditentukan
persentase nilainya yang diperimtukkan bagi faktor-faktor yang
dipilih. Penentuan nilai pada umumnya subjektif dan selanjutnya
dibuat ulcuran-ulcuran yang mertpal<an susunan angka-angka dan
defenisi dari tingkalan {aktor.

Menilai jabatan-jabatan. Setelah skala masing-masing faktor dan
persyaratan jabatan tetperinci, selanjutnya adalah membanding-
ka'\n informasi ini dengan defenisi pada slkala-skala pada masing-
masing faktor. Kemudian menjumlahkan angka-angka niluk

semua faktor yang menunjuklcan nilai jabatan dalam angla.

8. Nillal Derajat Sub Faktor Jabatan

Langkah-langkah untulc menentukan nilai derajat dari sub-sub

faktor jabatan adalah sebagai herikut :

1. Menentukan total nilai maksimum. Total nilai malsimum  yang

ciberikan adalah 1000, Hal ini berdasarkan tatal nilai minimum sub-

sub faktor jabatan yakni 100 untulc 10 sub faktor jabatan yang
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dianalisa, yang bherarti rata-rata nilai maksimum tiap sub faktor
jabatan adalah 100.

2. Menentukan nilai derajat.

a. Nilai derajat tertinggi sama dengan
(total nilai maksimum x hobot sub faktor).

h. Skala nilai derajat ke-n sama dengan

(nilal derajat tertinggi - nilai derajat terendah) : (n - 1).







BAB IV

METODOLOGI

. TEMPAT DAN WAKTU PENELITIAN
Penelitian Tugas Al<hir ini dilaksanakan pada Perusahaan Daerah Air
Kinum (PDAM) Tirtanadi Kantor Pusat Medan.
Pengamatan di lapangan dilaksanakan selama 3 (tiga) bulan, yaitu

=2ri 23 Mei s/d 25 Agustus 1997.

& TEKNIK PENGUMPULAN DATA

Dalam pelaksanaan pengumpulan data ini, ada 2 (dua) jenis data
y=ng dikumpulkan, yaitu data selcunder dan data primer. Pengumpulan data
s=wunder diperoleh dari studi literatur dan berbagai informasi ilmiah lainnya.
“=dangkan pengumpulan data primer dilakukan melalui observasi langsung
3 2pangan dan wawancara terhadap pihak-pihak di PDAM Tirtanadi Kantor
=2t Medan.

Wawancara dllalkukan dengan 2 (dua) cara, yaitu wawancara
=rstruktur - dan wawancara  tidak  terstrulktur.  Wawancara  terstrulktor
mz<sudnya adalah sebelum wawancara dilakulcan  terlebih  dahubi
Srersiapkan pertanyaan yang akan dijawab oleh responden. Sementara

wzwancara tidak terstruldur maksudnya dilakukan lebih sederhana dan
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sebas serta tidak terlihat formal. Kedua cara Ini dilakukan agar data yang
Jperoleh lebih akurat. Informasi-informasi yang akan dikumpulkan, berkisar
rada persoalan-persoalan, yaitu :
Persyaratan apa yang dimiliki. |
Apa yang dikerjakan.
1. Bagaimana cara melakukannya.
¢ Mengapa mengerjakan pekerjaan itu.
Keahlian apa yang diperltikan untuk mengerjakan pekerjaan tersebut.
& Kondisi kerja
Hasil pengumpulan data ini, merupakan persyaratan jabatan yang

smiliki pejabat sesuai dengan persyaratan jabatan menurut analisa jabatan
=agan menggunakan The Point Rating Method berupa :

¥ama jabatan

sagian

Status

+

= «e=terampilan
“endidikan
-=ngalaman
_2ihan

msiatif
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3. Tanggung jawab
Atas pengawasan
Atas kesalahan kerja
Terhadap hubungan Ierja
4. Usaha
Usaha mental
Usaha fisik
5. Konrlisi kerja

Linglcungan kerja

. PENETAPAN SAMPEL

Sesuai dengan fujuan pemecahan masalah dalam Tugas Akhir ini,
maka yang ‘dimaksud dengan populasi adalah jumlah pemangku jabatan
pada Perusahaan Daerah Air Minum (PDAM) Tirtanadi Kantor Pusat
Medan. Jabatan-jabalan dimaksnd telah diuraikan secara lengkap pada Bab
il dalam Sub Bab Struktur Organisasi dan Sub Bab Tugas, Wewenang dan
Tanggung Jawab, dimana dapai digolongkan menjadi 5 (lima) strata. Ke-
ima strata ini terdiri dari Direksi, Kepala Satuan, Kepala Bidang, Kepala
Bagian dan Kepala Sub Bagian.

Untuk mempersjelas jumiah populasi dimaksud, dibawah ini akan

disajikan distribusi populasi untile setiap strata dimana jumlah anggota dari
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ke-lima strata tersebut sama dengan jumlah populasi, sebagaimana dicatat

berikut ini :

Stratg . ‘i.—é"QQOta Strata
Direksi 5
Kepala Satuan Sl 3 I
Kepal:i Bldang e e S
Kepala Bagian i e 17
Kepala Sub Bagian | a3

Melihat distiibusi populasi seperti diatas, maka penarikan sampel
dilakulkan dengan menggunakan metnde Stratified Sampling, vyait
penarikan sampel bersirata sebagai perlakuan  untuk  populasi  yang
mengandung golongan golongan atau kelas-kelas berupa tingkat atau
lapisan (D'R. Suharsimi  Arilomto,  1996). Strata yang akan diambil
sampelnya hanya untuk jabatan Kepala Satuan, Kepala Bidang, Kepala
Bagian dan Kepala Sub Bagian, sedangkan Direksi tidak dikutsertakan
dalam penarikan sampel disehablan Direlksi dianglkkat dan diberhentikan
oleh Kepala Daerah Tingkat | Sumatera Utara, sehingga distribusi poprilasi
menjadi seperti pada tabel di hawah ini.

Tabel 4 : Distribusi popuiasi herdasarkan strata,

. Stata Anggotastrata
Kepala Satuan 3
Kepala Ridang I B
Kepala Baglan W2 B
Kepala Sub Bagian 33




Dengan demikian populasl berjumlah 51 dan jumlah sampel
ditetapkan sebanyak 17 (tujuh belas) responden, sehingga fumlah sampel

untuk setiap strata dapat ditentukan dengan menggunakan rumus sampel

sebanding berjenjang (proporsional stratified sampling), yaitn

;)lr
Ny = - N
P
dimana : - Nx = jumlah sampel yang mewaldli strata

- Py = jurnlah anggota dalam strata
- P = jumlah anggota populasi
- N = jumlah keseluruhan sampel.
Dengan memakai rumus ciatas, maka jumlah sampel pada setiap
strata adalah :

1. Kepala Satuan

Pk .




2. Kepala Bidang

Pk: 3

3. Kepala Bagian
Pe=12
P =51
N =17
12

— 17
51

N =

=4
4. Kepala Sub Bagian
Py =33
P =51
N =17
33

N|. = 17
51

il

1"
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Dari hasil perhitungan dengan rumus diatas, didapat bahwa distribusi

sampel untuk setiap strata adalah seperti ditunjukkan pada tabel berikut ini.

Tabel & : Distribusi anggota strata dan sampel.

Seala | Anggola Siata | Sampel
Kepala Satuan 3 1
Kepala Bidang B 3 ‘ 1
Kepala Bagian ' 12 A
Kepala Sub Bagian | 33 "
Jumlah IR RN B 2







BAB V

PENGUMPULAN DATA

Setelah melakukan wawancara baik secara terstrukiur maupun tidal

terstruktur, maka didapatlah data primer dan data sekunder berupa Uraian

Jabatan dan Persyaratan Jahatan yang akan diurailan berilcut ini.

A. SATUAN PENGAWAS INTERN

1. Atribut Jabatan :

a.

Identitas Jahatan

Nama jabatan : Kepala Satuan

Satuan - Pengawas Intern

Status . Pegawai tetap

Sifat-sifat Pekerjaan

Harus membuat rencana kerja yang lenglkap sebelum memtilai
pekerjaan.

Rincian Tugas

1). Melakukan pemetiksaan dan audit administrasi keuangan dan

pengelolaan penggunaan dari seluruh kelcayaan perusahaan.

7%
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?). Mengadalkan pengawasan terhadap penyelenggaraan tata lerja
dan prosedur dari unit-unit organisasi di kantor pusat, cabang dan
unit-unit pelayanan.

3). Mengadakan pengawasan atas anggaran pendapatan dan
belanja perusahaan.

4). Mengawasl| dan mengiluti kegiatan operasional perusahaan dan
memberilcan penilaian serta pembahasan secara periodilc.

d. Hubungan Kerja
Bertanggungjawab kepada direlssi.
e. Tanggungjawab atas pengawasan :
Membawahl 3 Pengawas Bidang
f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja :
Kesalahan dapat mempengaruhi departemen yang lain.
g. VTanggungjawab terhadap hubungan kerja .
Sering melakukan komunikasi  dengan pihak perusahaan dan luar
perusahaan dimana diperlukan informasi dari beberapa sumber.
h. Lingkungan kerja : udara bersih/segar clan bertulkar terus (ventilasi
lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : Sarjana (S-1)

b. Pengalaman : 10 tahin




dal

c. Latihan : 12 bulan
3. Persyaratan Jabatan

a. Pendidikan : Sarjana (S-1)

b. Pengalaman : 15 tahun

c. latihan - 12 bulan

d. Inisiatif . Melaksanakan pekerjaan-pelcerjaan yang
memerhikan pertimbangan-pertimbangan yang tinggi
dalam merencanakan, menginterpretasikan dan
mengevaliasi hasil-hasiinya.

e. Usaha mental . pekerjaan bervariasi dan kompleks serta

membuttihkan usaha mental yang terus menerus.
f. Usah‘a fisik - dudulk hampir terus menerus dan usaha fisik

hanya sedikit sekali dilakukan.

3. BIDANG PENELITIAN DAN PEFMGEMBANGAN
1. Atribut Jabatan :

a. ldentitas Jabatan
Nama jabatan : Kepala Bidang

Bidang - Penelitian dan Pengembangan

Status . Pegawai tetap
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b. Sifat-sifat Pekerjaan
Harus membuat rencana kerja yang lengkap sebelum memulai
pekerjaan.
c. Rincian Tugas
1). Mengadakan penelitian dan pengembangan perusahaan.
2). Menelitl kemitmglkinan untulc ikut dalam pengembangan teknologi
pertisahaan.
3). Melakukan survey dan mengadakan analisa pemasaran secara
umum untuk membantu penelitian dan promosi.
4). Menerbitkan laporan-laporan dan penerbitan lainnya mengenai
aktifitas perusahaan.
d. Hubungan Kerja
Bertanggungjawab kepada direlksi.
e. Tanggungjawab atas pengawasan :
Membawahi 3 Bidang
f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja :
Kesalahan dapat mempengarithi departemen yang lain.
g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :
Sering melakukan komunikasi dengan pihak perusahaan dan luar

perusahaan dimana diperhitkan informasi dari beberapa sumber.
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h. Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasl
lancar).
2. Atiibut Pegawai :
a. Pendidikan : Sarjana (S-1)
b. Pengalaman : & tahun
c. Latihan - 10 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Sarjana (5-1)

b. Pengalaman : 15 tahun

c. Latihan 12 bulan

d. Inisiatif - Dampak dari keputusan akan mempengaruhi tujuan
. perusahaan.

e. lIsaha mental - pekerjaan  bervariasi  dan kompleks  serta

membutuhkan usaha mental yang terus menerus.
f. Usaha fisik o duduke hampir terus menerus dan usaha fisik

hanya sedikit sekali dilakukan.

C. BAGIAN PERSONALIA
1. Atribhut Jabatan :

a. Identitas Jabatan

Nama jabatan  : Kepala Bagian




d.
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Bagian : Personalia

Status - Pegawai tetap

Sifat-sifat Pekerjaan

Harus merencanakan perincian langkah-langkah yang akan diambil

atas dasar pedoman yang ada.

Rincian Tugas

1). Mengkoordinasikan setiap tugas yang berhubungan dengan
urusan kepegawaian, pendidikan, lkesejahteraan dan keamanan.

2). Menginformasilkan ke cabang/bagian lain apahita ada kebijakan
baru perihat kepegawaian, kesejahteraan, pendidikan dan
keamanan.

3). l\'llenyelenggaral«.an penyusunan laporan berkala sesuvai dengan
pedonam yang berlaku.

Hubungan Kerja

Bertanggungjawab kepada Direktur Umum.

Tanggungjawab atas pengawasan :

Membawahi 4 Kepala Sub Bagian

Tanggungjawab atas lsesalahan kerja :

Kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan, kerugian yang lain dan

mempengaruhi group yang lain.
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g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :
Melakukan kontak pada tingkat unit yang lehih tinggi dan beberapa
hubungan dengan pihak Iuar untulc hal-hal yang bersifat rutin, dimana
diperlukan kemamptian pendekatan untulc melakulcan tugas.
h. Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasi
lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : Diploma (D-3)
b. Pengalaman : 15 tahun
c. Latihan 210 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Sarjana (S-1)
b. Pengalaman : 10 tahun

c. Latihan : 12 bulan

d. Inisiatif - Melakukan pekerjaan-pekerjaan berdasarkan
prosedur yang ada, memerlulsan heberapa inisiatif
dan analisis.

e. lJsaha mental . pekerjaan bervariasi dengan usaha mental yang
besar.

f. Usabha fisik c dudule  dan  kadang-kadang berjalan dalam

melaksanakan tugas.



D. BAGIAN SEKRETARIAT

1. Atribut Jabatan :
a. ldentitas Jabatan

Nama jabatan : Kepala Bagian

Bagian . Sekretariat

Status - Pegawai tetap

b. Sifat-sifat Pekerjaan
Harus merencanakan petincian langkah-langkah yang akan diambil
atas dasar pedoman yang ada.

c. Rincian Tugas

1). Mengkoordinasikan tugas-tugas ke-sekretariatan yang
berhubungan dengan ketata-usahaan, hukum dan hubungan
masyaralat serta cerfa kearsipan.

2). Mengadakan kegiatan administrasi surat menyurat, hukum dan
humas serta perundang-undangan perusahaan, menyimpan dan
memelihara dalcumen serta surat-surat penting perusahaan.

3). Mengadakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan
pedoman yang berlakn.

d. Hubungan Kerja

Bertanggungjawah kepada Direktur Umum.




e. Tanggungjawab atas pengawasan .
Membawahi 3 Kepala Sl:!h Ragian
f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja :
Kesalahan mengakihatkan kerugian yang lain.
g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :
Berkomunikasi dengan bagian-bagian lain di perusahaan untuk hal-hal
vang bersifat rutin,
h. Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasi
‘ lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : Sarjana (S-1)
b. Pengalaman : 2 tahun
d. l.atihan o 3 butan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Sarjana (S-1)
b. Pengalaman : 10 tahun
c. latihan =12 bulan
d. Inisiatif . Bekerja bherdasarkan prosedur yang ada dan

memeriukan  beberapa inisiatif  untuk  membua

keputusan-keputusan yang agak besar.
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e. Usaha mental . pekerjaan bervariasi, tetapi usaha mental tetap
sedikit.
f. Usaha fislk . bervariasi antara duduk, berdiri dan usaha fisik

lainnya, kakadang-kadang mengangkat barang-

barang yang beratnya lebih 5 kg.

E. BAGIAN LOGISTIK
1. Atribut Jabatan :
a. Identitas Jabatan
Nama jabatan : Kepala Bagian
Bagian - Logistik
Statys - Pegawai tetap
b. SGifat-sifat Pekerjaan
Harus merencanakan perincian langkah-langkah yang akan diambil
atas dasar' pedoman yang ada.
c. Rincian Tugas
1). Mengkoordinasikan setiap tugas yang berhubungan dengan
pengadaan barang, angkutan dan kerumahtanggaan perusahaan.
2). Menyelenggarakan penyusunan laporan berkala sesuai dengan

pedoman yang herlakti.



d. Hubungan Kerja
Bertanggungjawab kepada Direktur Umum.
e. Tanggungjawab atas pengawasan :
Membawahi 3 Kepala Sub Bagian
f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja :
Kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan, kerugian yang lain dan
mempengaruhi group yang lain.
g. Tanggungjawabh terhadap hubungan kerja :
Sering melakukan hubungan didalam dan diluar perusahaan untuk
hal-hal yang bersifat tidak rutin, dimana diperiukan kemampuan
pendekatan dan prestasi yang baik untuk mencapai yang cdiinginkan.
h. Ling'kungan kerja : udara bersih/segar dan berfukar terus (ventilasi
lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : Sarjana (5-1)
b. Pengalaman : & talun
c. l.atihan . 8 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Sarjana (S-1)

b. Pengalaman : 10 tahun

c. Latihan - 12 hulan
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d. Inisiatif . Bekerja berdasarkan prosedur yang ada dan
memerlukan beberapa inisiatif untuk membuat

keputusan-keputusan yang agak besar.

e. lJsaha mental . pekerjaan bervariasi, tetapi usaha mental tetap
sedilit .
f. tJsaha fisik - hervariasi antara duduk, berdiri dan usaha fisik

lainnya, kadang-lkadang menganglkat barang-

harang yang beratnya lebih 5 kg.

F. BAGIAN KOMPUTER
1. Atribut Jabatan :

a. ldenfitas Jabatan

Nama jabatan - Kepala Ragian
Bagian - Komputer
Status - Pegawai tetap

b. Sifat-sifat Pekerjaan
Harus merencanalkan perincian langkah-langl<ah yang akan diambil
atas dasar pedoman yang ada.

c. Rincian Tugas
1). Mengkoordinasilcan tugas-tugas pengolahan data eleldronils,

program komputer dan perawatan komputer.
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2). Menyelenggarakan perslapan rencana pelaksanaan
komputerisasi bailc teknik maupun administrasi yang dikaitlcan
dengan pengembangan serta kebutuhan perusahaan.

3). Membuat laporan secara priodik sesuai dengan pedoman yang
berlaku.

d. Hubungan Kerja
Bertanggungjawah kepada Direktur Umum.
e. Tanggungjawab atas pengawasan :
Membawahl 3 Kepala Sub Bagian
f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja :

Kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan, kerugian yang lain dan

mempengaruhi group yang lain.

g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :

Sering melakukan hubungan didalam dan diluar perusahaan untuk

hal-hal yang bersifat tidak rutin, dimana diperhisan kemampuan

pendekatan dan prestasi yang baik untuk mencapai yang diinginkan,
h. Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertukar terus (veniilasi
lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : Sarjana (S-1)

b. Pengalaman : 3 tahun




C.
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Latihan - 10 bulan

3. Persyaratan Jabatan :

a.

b.

Pendidikan : Sarjana (S-1)

Pengalaman : 10 tahun

Latihan 12 bulan

Inislatif . Melaksanakan pekerjaan-pekerjaan yang
memetlukan pertimbangan-pertimbangan yang tinggi
dalam merencanakan, menginterpretasilkan dan

mengevaluasi hasil-hasilnya.

Usaha mental . pekerjaan bervariasi dengan usaha mental yang
hesar.
Usaha fisik - duduk hampir terus menerus dan usaha fisik

hanya sedikit sekali dilalcukan.

G. SUB RAGIAN TATA USAHA

1. Atribut Jabatan :

a.

Identitas Jabatan
Nama jabatan : Kepala Sub Bagian

Sub Bagian . Tata Usaha

Status - Pegawai tetap
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Sifat-sifat Pekerjaan

Tugas-tugas cukup jelas, terperinci, singkat dan tidak diperiukan

petunjuk lain.

Rincian Tugas

1). Bertanggungjawab atas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub
Ragian-nya dengan mengarahkan seluruh  personil  untuk
menyelesailsan tugas pekerjaan tepat pada walktunya.

2). Mempersiapkan surat-surat yang berhubungan dengan lingkup
Bagian Sekretariat.

Hubungan Kerja

Bertanggungjawabh keparla Kepala Bagian Sekretariat.

Tanggungjawab atas pengawasan :

Membawahi 3 orang pegawai

Tanggungjawab atas lkesalahan kerja :

Kesalahan kecil, kerugian kecil.

Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :

Sedikit atau tidak membutuhlcan kontals, kecuali dengan atasan.
Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasi

lancar).

2. Atribut Pegawal :

a.

Pendidikan : SMA
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b. Pengalaman : 15 tahun
c. Latihan - 14 bulan
3. Persyaratan Jahatan :

a. Pendidikan : Diploma (D-3)

b. Pengalaman : 10 tahun

c. Latihan 12 bulan

d. Inisiatif . Bekerja méngikuti perintah/insktruksi atasan langsung

dengan pengecekan secara berkala.
e. Usaha mental . pekerjaan sifatnya rutin dan hanya memeriukan
sedikit usaha mental (konsentrasi).

f. Usaha fisik o dudule hampir terus menerus dan usaha fisik

hanya sedikit sel<ali dilakukan.

H. SUB RAGIAN ARSIP
1. Atribut Jabatan :
a. Identitas Jabatan
Nama jabatan  : Kepala Sub Bagian
Sub Bagian : Nrsip

Status . Pegawai tetap




. Sifat-sifat Pekerjaan

Tugas-tugas cukup jelas, terperinci, singkat dan tidak diperlukan

petunjuk lain.

Rincian Tugas

1). Bertanggungjawah atas teriaksananya tugas-tugas dalam Sub
Bagian-nya dengan rnengerahkan seluruh  personil  untuk
menyelesaikan tugas pekerjaan tepat pada waktunya.

2). Menyimpan dan meinelihara dolcumen yang berhubungan dengan
lingkup Bagian Sekietariat.

Hubungan Kerja

Bertanggungjawab kepada Kepala Bagian Sekretariat,

'I"apggungjawab atas pengawasan ;

Membawahi 3 orang pegawai

Tanggungjawab atas kesalahan kerja :

Kesalahan mengakibatkan kerugian yang lain.

Tanggungjawah terhadap hubungan kerja -

Berkomunikasi dengarn hagian-bagian lain di perusahaan untuk hal-hal

yang bersifat ritin.

Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertulcar terus (ventilasi

lancar).
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2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : Diploma (D-3)
b. Pengalaman : & tahun
c. Latihan - 3 bulan
3. Persyaratan Jahatan :
a. Pendidikan : Diploma ()-3)
b. Pengalaman : 10 tahun
c. lLatihan . 12 bulan
d. Inisiatif - Bekerja dengan mengikuti perintah/instruksi atasan
langstng ddengan pengecekan secara berkala.
e. Usaha mental - peleerjaan sifatnya rutin dan hanya memerhilcan
. sefikit usaha mental (konsentrasi).

f. Usabha fisik - duduk  dan kadang-kadang berjalan  dalam

melaksanakan tugas.

. SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN

1. Atribut Jabatan :
a. l|dentitas Jabatan
Nama jabatan : Kepala Sub Bagian
Sub Bagian - Kepegawaian

Status . Pegawai tetap



h.

Sifat-sifat Pekerjaan

Kadang-kadang perlu peatunjuk, kadang-kadang harus memutuskan

langkah yang harus diambil.

Rinclan Tugas

1). Bertanggunajawab atas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub
Bagian-nya dengan mengerahkan seluruh personil  untuk
menyelesaikan tiugas pelerjaan tepat pada waldtinya.

2). Mempersiapkan surat  keputusan atau nofa dinas yang
berhubungan dengan lingkup pekerjaan kepegawaian.

Hubungan Kerja

Bertanggungjawah kepada Kepala Bagian Personalia.

Tanggungjawab atas pengawasan :

Membawahi lebih dari 3 orang pegawai.

Tanggungjawab atas kesalahan kerja :

Kesalahan mengakibatkan kerugian yang lain.

Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :

Berkomunilkasi dengan bagian-bagian lain di perusahaan untuk hal-hal

yang bersifat rutin.

Lingkungan kerja . udara bhersih/segar dan bertukar terus (ventilasi

lancar).
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2. Atribut Pegawal :

a.

b.

C.

Pendidikan : SMA
Pengalaman : 15 tahun

l.atihan - 10 bulan

3. Persyaratan Jabatan :

a.

b.

Pendidikan : Diploma (D-3)

Pengalaman : 10 talum

l.atihan . 12 bulan

inisiatif . Bekerja dengan pengawasan langsung, kadang-

kadang membuat kepttusan kecil yang sederhana.

Usaha mental - pekerjaan bervariasi dengan usaha mental yang
. hesar.
Usaha fisik - duduk hampir terus menerus dan usaha fisik

hanya sedikit sekali.

J. SUB BAGIAN KESE.JAHTERAAN

1. Atilbut Jabatan :

a.

Identitas Jabatan
Nama jabatan : Kepala Sub Bagian
Sub Bagian . Kesejahteraan

Status : Pegawai tetap
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Sifat-sifat Pelkerjaan

Kadang-kadang perlu petunjuk, kadang-kadang harus memutuskan

langkah yang harus diambil.

Rincian Tugas

1). Bertanggungjawab alas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub
Bagian-nya dengan mengerahkan seluruh  personil  untulc
menyelesaikan fugas pekerjaan pada waktunya

2). Mempersiaplan  tugas-tugas yang berhubungan  dengan
pekerjaan Sub Bagian Kesejahteraan,

Hubungan Kerja

Bertanggungjawab kepada Kepala Bagian Personalia.

T;anggungjawab atas pengawasan ;

Membawahi 3 orang pegawai

Tanggungjawab atas kesalahan kerja .

Kesalahan mengakihatkan lcerugian yang lain.

Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :

Berkomunikasi dengan bagian-bagian lain di perusahaan untuk hal-hal

yang bersifat rutin.

lingkungan kerja : tdara hersih/segar dan bertukar terus (ventilasi

lancar).
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2. Atilbut Pegawal :
a. Pendidikan : Diploma (D-3)
b. Pengalaman : 15 tahun
c. Latihan © 8 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Diploma (D-3)
b. Pengalaman : 10 tahun
c. Latihan 2 12 bulan
d. Inisiatif . Rekerja dengan pengawasan langsung, kadang-
kadang membuat keputusan kecil yang sederhana.
e. Usaha mental . pekerjaan sifatnya rutin dan hanya memeriiukan
. sedikit usaha mental (konsentrasi).

f. Usabha fisik o duduk hampir terus menerus dan usaha fisik

hanya sedilit sekali dilaktlcan.

K. SUB BAGIAN PENDIDIKAN
1. Atilbut Jabatan :
a. ldentitas Jabatan
Nama jabatan . Kepala Sub Bagian

Sub Bagian - Pendidilcan

Status - Pegawai tetap
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b. Sifat-sifat Pekerjaan
Kadang-kadang perlu petunjuk, kadang-kadang harus memutuskan
langkah yang harus diambil.
c. Rincian Tugas
1). Bertanggungjawabh atas terlaksananya semua tugas-tugas dalam
Sub Bagian-nya dengan mengerahkan seluruh personil untuk
menyelesaikan tngas pekerjaan pada waktunya.
2). Mempersiapkan pembinaan pegawai dan tugas-tugas yang
berhubungan rlengan lingkup pekerjaan Sub Bagian Pendidikan.
d. Hubungan Kerja
Bertanggungjawab lkepada I<epala Bagian Personalia.
e. Tanggungjawah atas pengawasan :
Membawahi 3 orang pegawai
f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja :
Kesalahan mengakibatkan kerugian yang lain.
g. Tanggungjawah terhadap hubungan kerja :
Melakukan kontalk pada tingkat unit yang lehih tinggi dan heberapa
hubungan dengan pihalk luar untuk hal-hal yang bersifat rutin, dimana
diperlulcan kemampuan pendekatan untuk melakukan tugas.

h. Lingkungan kerja - udara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasi

lancar).




2. Atilbut Pegawal :
a. Pendidikan : Sarjana (5-1)
b. Pengalaman : 5 tahun
c. lLatihan © 2 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Diploma ()-3)
b. Pengalaman : 10 tahun
c. lLatihan - 12 bulan
d. Inisiatif . Rekerja dengan pengawasan langsung, kadang-

kadang membuat keputusan kecil yang sederhana.

e. lJsaha mental . pekerjaan bervariasi, tetapi usaha mental tetap
sedikit.
f. Usabha fisik Crudnle dan kadang-kadang  berjalan  dalam

melalcsanakan tugas.

L. SUB BAGIAN PENGADAAN
1. Atribut Jabatan :
a. Identitas Jabatan
kama jabatan : Kepala Sub Bagian

Sub Bagian © Pengardaan

Status - Pegawai tetap




{o)
[{e)

. Sifat-sifat Pelerjaan

Tugas-tugas culaip jelas, terperinci, singlkat dan tidak diperlukan

petunjuk lain.

Rincian Tugas

1). Bertanggungjawab atas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub
Bagian-nya dengan mengerahkan seluruh  personil  untilg
menyelesailian pekeljaan pada waktunya.

2). Mengurus perbekalan dan peralatan dan tugas yang berhubtngan
dengan linglktip pel<erjiaan Sub Bagian Pengadaan,

. Hubungan Ketja

Bertanggungjawah keparda Kepala Bagian Logistik.

. Tanggungjawabh atas pengawasan :

Membawahl 3 n1ang pegawai.

Tanggungjawab atas kesalahan kerja :

Kesalahan dapat mempengaruhi pelcerjaan, kerugian yang lain dan

mempengaruhi group yang lain.

. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :

Melakukan kontak pada tingkat unit yang lebih tinggi dan bebherapa

hubungan dengan pihalc luar untulc hal-hal yang bersifat rutin, dimana

diperlukan kemampuan pendekatan untuk melakukan fugas.
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h. Lingkungan kerja . udara bersih/segar dan bertulcar terus (ventilasi

lancar).

2. Atribut Pegawal :

a.

b.

C.

Pendidikan : SMA
Pengalaman : 20 fahun

Latihan © 18 hulan

3. Persyaratan Jahatan :

a.

b.

Pendidikan : Diploma (D-3)

Pengalaman : 10 talum

Latihan 12 hulan

Inisiatif . Bekerja mengikuti perintah atasan langsung dengan

pengecekan secara berkala.

*

Usaha mental - prleerjaan bervariasi, tetapi usaha mental tetap
sedlilit.
Usaha fisik . bervariasi antara duduk, berdiri dan usaha fisik

lainnya, kadang-kadang mengangkat barang-

hbarang yang beratnya lebih 5 kq.

M. SUB BAGIAN ANGKUTAN

1. Atribut Jabatan :

a.

Identitas Jahatan




101

Nama jabatan . Kepala Sub Bagian
Sub Bagian - Angkutan

Status . Pegawai tetap

. Sifat-sifat Pelkerjaan

Tugas-tugas cukup jelas, terperinci, singlkat dan tidak diperlulkan

petunjuk lain.

Rincian Tugas

1). Bertanggungjawah atas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub
Bagian-nya dengan mengerahkan seluruh  personil  untul

menyelesailcan pekerjaan pada waktunya.

. Hubungan Kerja

Bertanggungjawah lkepada Kepala Bagian Logistik.

L 3

. Tanggungjawab atas pengawasan :

Membawabhi lebih dari 3 orang pegawai.
Tanggungjawabh atas kesalahan kerja :

Kesalahan kecil dan kegurian kecil.

. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :

Sedikit atau tidak membutuhkan kontak, kecuali dengan atasan
langsung.
Lingkungan kerja : udara bersih/seqar dan bertulkar terus (ventilasi

lancar).




2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : SMA
b. Pengalaman : 12 tahun
c. Latihan - 15 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : SMA
b. Pengalaman : 10 tahun
c. Latihan - 12 bulan
d. Inisiatif © Rekerja  membutuhkan instruksl-instruksi  terperincl
dan jelas serta tegas.
e. Usaha mental - pekerjaan sifatnya rutin dan hanya memerlukan
. sedikit usaha mental (konsentrasi).

f. Usabha fisik - dudile  dan  kadang-kadang berjalan  clalam

melaksanakan tugas.

N. SUB RAGIAN RUMAH TANGGA
1. Atribut Jabatan :
a. ldentitas Jabatan
Nama jabatan : Kepala Sub Bagian

Sub Bagian - Rumah Tangga

Status - Pegawai tetap




b. Sifat-sifat Pekerjaan
Tugas-tugas harus jelas, terperinci, singkat dan tidak diperiulcan
petunjuk lain.

c. Rincian Tugas
1). Bertanggungjawah atas terlaksananya tugas-tiigas dalam Sub

Bagian-nya dengan mengerahlkkan seluruh  personil  untuk
menyelesaikan pelksrjaan pada waktunya.
! d. Hubungan Kerja

Bertanggungjawah kepada Kepala Bagian Logistils.

e. Tanggungjawab atas pengawasan :

1 Membawahi lebih dari 3 nrang pegawai.

f. Tanggungjawab atas lcesalahan kerja :
Ke;alahan mengakibatlkan kerugian yang lain.

g. Tanggungjawab terhadap hubungan lerja :
Berkomunlkasi dengan hagian-bagian lain di perusahaan untuk hal-hal
yang bersifat rutin.

h. Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasi

lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : Diploma (D-3)

b. Pengalaman : 8 tahun
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c. Latihan - 12 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Diploma (D-3)
b. Pengalaman : 10 tahun
c. lLatihan - 12 bulan
d. Inisiatif - Rekerja mengikuti perintah atasan langsung dengan
pengecekan secara herkala.
e. Usaha mental - pekerjaan sifathya rutin dan hanya memeriulcan
sadikit usaha mental (konsentrasi).
f. Usaha fisilc - bervariasi antara duduk, berdiri dan usaha fisik

lainnya, kadang-lkadang mengangkat barang-

. harang yang beratnya lebih § k.

0. SUB BAGIAN PENGOLAHAN NDATA ELEKTRONIK

1. Atribut Jabatan :

a.

Identitas Jabatan
Nama jabatan . Kepala Sub Bagian
Sub Bagian - Pengolahan Data Elektronik

Status - Pegawai fetap
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. Sifat-gifat Pelcerjaan

Kadang-kadang perlu petunjuk, kadang-kadang harus memutuskan

langkah yang hartis diambil.

Rinclan Tugas

1). Bertanggungjawab atas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub
Bagian-nya dengan mengerahkan seluruh  personil untuk
menyelesailkan pelerjaan pada walstunya.

2). Mengolah data perusahaan dan yang berhubungan dengan
lingkup pekerjaan Sub Ragian Pengolahan Data Elektronilc.

. Hubungan Kerja

Bertanggunujawab kepara Kepala Bagian Komputer.

. Ta'nggungjawah atas pengawasan :

Membawahi 3 nrang prgawai

Tanggungjawah atas lkesalahan kerja :

Kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan, kerugian yang lain dan

mempengaruhi group yang lain.

. Tanggungjawah terhadap hubungan kerja ;

Melakukan kontak pada tingkat unit yang lebih tinggi dan beberapa

hubungan dengan pihal lsar untuk hal-hal yang bersifat rutin, dimana

diperlukan kemampuan pendekatan untuk melakukan tugas.
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h. Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertulcar terus (ventilasi
lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : Sarjana (5-1)
b. Pengalaman : 5 talwmn
c. Latihan - 15 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Diploma (-3)
b. Pengalaman : 10 tahun
c. Latihan 12 bulan
d. Inisiatif . Melalailaan pekerjaan-pekerjaan berdasarkan
prosedur yang ada, memerlukan beberapa inisiatif
dan analisis.
e. Usaha mental . pekerjaan  bervariasi  dan  komplex serta
membutuhkan usaha mental yang terus menerus,
f. Usabha fisik - dudulc hampir terus menerus dan usaha fisik

hanya sedikit sekali dilakukan.

?. SUB BAGIAN KOMPUTER

1. Atrihut Jabatan :

a. ldentitas Jahatan
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Nama jabatan : Kepala Sub Bagian
Sub Bagian - Komputer
Status - Pegawal fetap
b. Sifat-sifat Pekerjaan
Tugas-tugas cukup jelas, terperinci, singlat dan tidak diperlukan
petunjuk lain.
c. Rinclan Tugas
1). Bertanggunajawah atas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub
Baglan-nya dengan mengerahikan seluruh  personil  untuk
menyelesaikan pekeri#an pada waktunya.
2). Menyelenggarakan surat menyurat secara komputerisasi dan
tugas-tugas lain dalam lingkup pekerjaan Sub Bagian Komputer.
d. Hubungan Kerja
Bertanggungjawab kepada Kepala Ragian Komputer.
e. Tanggungjawab atas pengawasan :
Membawahi 3 orang pegawai.
f. Tanggungjawah atas lesalahan kerja .
Kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan, kerugian yang lain tapi

masih dalam satu gronp.
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g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :
Berkomunikasi dengan bagian-bagian lain di perusahaan untulc hal-hal
yang bersifat rutin.
h. Lingkungan kerja : udara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasi
lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan @ SMA
b. Pengalaman : 15 tahun
c. lLatihan - 10 bulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Diploma (1)-3)
b. Pengalaman : 10 tahun
c. latihan 212 bulan
d. Inislatif - Rekerja dengan pengawasan langsung, kadang-

kadang membuat keputusan kecil yang sederhana.

e. Usaha mental - peketjaan bervariasi dengan usaha mental yang
besar.
f. Usaha fisik - dudulc hampir terus-menerus dan usaha fisil¢ lain

hanya sedikit selali dilakukan.
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Q. SUB BAGIAN PERAWATAN KOMPUTER

1. Atribut Jabatan :

a.

Identitas Jahatan

Nama jabatan : Kepala Sub Bagian
Sub Bagian - Perawatan Komputer
Status - Penawai tetap

Sifat-sifat Pelkerjaan

Kadang-kadang perlun petunjuk, kadang-kadang harus memutuskan

langkah-langlah yang harus diambil.

Rincian Tugas

1). Bertanggungjawab atas terlaksananya tugas-tugas dalam Sub
Bagian-nya dengan mengerahkan seluruh  personil  untul
menyelesaikan pekerjaan pada waktunya.

2). Menyelenggaralkan perawatan komputer dan tugas-tugas yang
berhubungan dengan lingkup pekerjaan Sub Bagian Perawatan
Komputer.

Hubungan Kerja

Bertanggungiawab kepada Kepala Bagian Komputer.

Tanggungjawah atas pengawasan :

Membawahi 3 orang pegawai.
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f. Tanggungjawab atas kesalahan kerja :
Kesalahan mengakibatlcan kerugian yang lain.
g. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja :
Berkomunikasi dengan bagian-bagian lain di perusahaan untuls hal-hal
yang bersifat rutin.
h. Lingkungan kerja - udara bersih/segar dan bertukar terus (ventilasi
lancar).
2. Atribut Pegawal :
a. Pendidikan : SMA
b. Pengalaman : 8 tahun
c. Latihan - 15 hulan
3. Persyaratan Jabatan :
a. Pendidikan : Diploma (D-3)
b. Pengalaman : 10 tahun
c. lLatihan - 12 bulan
d. Inisiatif . Bekerja dengan pengawasan langsung, kadang-

kadang membuat keputusan kecil yang sederhana.

e. lUsaha mental . pekerjaan bervariasi dengan usaha mental yang
hesar.
f. Usaha fisik . duduk hampir lerus menerus fan usaha fisilc

hanya sedikit sekali dilalsukan.







BAB Vi

PENGOLAHAN DATA

A. PEDOMAN PENGOLAHANM
1. Faktor dan Sub Faktor Jabatan
Faktor-faktor jabatan dan sub faktor jabatan yang digimakan
dalam Analisa Jabatan dengan menggunakan The P’oint Rating Method
ini terdiri dari 4 faldtor jabatan dan 10 sub faktor jabatan, yaitu :
a. Keterampilan
- pendidikan
- pengalaman
- |'atihan
- inisiatif
b. Tanggung jawab
- atas pengawasan
- atas kesalahan kerja
- terhadap hubiingan kerja
c. Usaha

- usaha meiital

- usaha fisik
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d. Kondisi kerja

- lingkungan kerja
2. Defenlisl dan Derajat Suh Faktor Jabatan

a. Pendidikan
Defenisi :
merupakan alat pengulair bagi pengetahuan umum (disesnailcan
dengan pendidikan formal) yang diperlukan senrang karvawan
didalam melaksanakan pekerjaannya dengan bail.
derajat 1, tamatan 8D
derajat 2, tamatan S1L.TP
derajat 3, tamatan SILTA

derajat 4, tamatan Akademi/Diploma

N

derajat 5, tamatan S-1

n

derajat 6, tamatan S.2

b. Pengalaman
Defenisi :
menunjukkan waktu yana dibutuhkan oleh rata-rata seorang peaawai
dengan tinglkat pendidikan yang memadai, untuk mempelajari
pelaksanaan pelerrjanp secara memuaclean dan eampai mencapai

hasil yang diinaintan

derajat 1, dari § </ 6 bhilan




derajat 2, dari 7 s/d 12 bulan
derajat 3, dari 1 s/d 3 tahun
derajat 4, dari 4 s/d 7 tahun
derajat 5, dari 8 s/d 10 tahun

derajat 6, lebih dari 10 tahun

. Latihan

Defenisi :

menunjukkan herapa lama waktu rata-rata yang dibutuhkan seorang
pegawai untulc mengiiasai serta mendalami tugas-tiigas kerja, yang
mencakup pelaksanaan kerja dengan fatihan melaksanakannya,
sehingga mencapai kualitas tertentu agar dapat melaksanakan
pekerjaan dengan baik.

der:;jat 1, dari 1 s/d 3 hulan

derajat 2, dari 4 /d 6 bulan

derajat 3, dari 7 s/d 9 bulan

derajat 4, dari 10 s/d 12 bulan

derajat 5, lebih dari 12 bnlan

. Inisiatif

Defenisi :
mengukur kemampuan yang diperlukan untuk  membuat  suatu

keputusan atau mengambil langkah tindalsan sendiri.
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derajat 1, bekerja membutuhkan instruksi-instruksi terperinci dan

jelas serta tegas.

derajat 2, bekeria mengikuti perintah atasan langsung dengan

pengecelan secara berkala.

derajat 3, bekerja dengan pengawasan langsung, kadang-kadang

membuat keputisan kecil yang sederhana.

derajat 4, bekerja herdasarkan prosedur yang ada dan memeriukan

beberapa inisiatif untuk membuat keputusan-keputusan

yang agak hesar,

derajat 5, melakukan pekerjaan-pekerjaan berdasarkan prosedur

yang ada, memerlukan beberapa inisiatif dan analisa.

derajat 6, melakukan pekerjaan-pekerjaan yang memeriukan inisiatif

'

untukk  menetaplcan pelaksanaan-pelaksanaan pekerjaan

yang lain.

derajat 7, inisiatif hehas dan wewenang untulc memecahlsan masalah

yang agak komplek.

derajat 8, melaksanakan pekerjaan yang lehih komplels dimana

diperlukkan beberapa keputusan yang penting.

tlerajat 9, melaksanalan  pekerjaan-pekerjaan yang memerluikan

pertimhangan-pertimbangan yang tinggi dalam
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merencanakan, menginterpretasikan dan mengevaluasi
hasil-hasilnya.
derajat 10, dampak dari keputusan akan mempengaruhl tujuan dari
perusahaan.
. Tanggungjawab atas pengawasan
Defenisi :
mengukur tanggung jawah untuk mengawasl pegawai bawahan.
derajat 1, tidak mengawasi siapapun / tidak mempunyai tanggung
jawab atas pekerjaan orang lain.
derajat 2, melakukan pengawasan secara umum.
derajat 3, membawahi 1 - 5 orang pegawai.
derajat 4, membawahi & - 10 orang pegawal.
derajat 5, membhawahi 11 - 15 orang pegawai.
derajat 6, membawahi 2 arang Kasuhbag.

derajat 7, membawahi 2 nrang Kepala Bidang.

Tanggungjawab atas kesalahan pekerjaan

Defenlsi :

mengukur kerugian yang ditimbulkan pada unit kerja atas kesalahan
dalam pekerjaan.

derajat 1, kesalahan kecil, hisa diabailcan.

derajat 2, kesalahan kecil dan kerugian kecil.




a.
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derajat 3, kesalahan mengakibatkan kerugian yang lain.

derajat 4, kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan, kerugian yang
lain tapi masih dalam satu group.

derajat 5, kesalahan dapat mempengaruhi pekerjaan, kerugian yang
lain dan mempengaruhi group yang lain.

derajat 6, kesalahan dapat mempengaruhi departemen yang lain.

Tanggungjawah terhadap hubungan kerja

Defenlsi :

meliputl pekerjaan untulc menyelenggarakan perundingan, rapat dan

mempengaruhi pihak lain didalam atau diluar perusahaan.

derajat 1, sedikit atau tidalk membutuhkan kontak, kecuali dengan

' atasan.

derajat 2, berkomunilkasi dengan hagian-bagian lain di perusahaan
untulc hal-hal yang bersifat rutin.

derajat 3, melakukan kontak pada tinglat unit yang lebih tinggi dan
beherapa hubungan dengan pihak luar untuk hal-hal yang
bersifat rutin, cimana diperlukan kemampuan pendekatan
utnuk melalcsanalkan tugas.

derajat 4, sering melalatkan hubungan didalam dan diluar perusahaan

untuke hal-hal yang bersifat tidak rutin, dimana diperiukan
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kemampuan pendekatan dan prestasi yang baik untuk
mencapai yang diinginkan.

derajat 5, sering melalkulkan komunikasi dengan pihak perusahaan
dan luar perisahaan dimana diperlukan informasi dari
beberapa sumber,

derajat 6, seiing melakukan komunikasi dengan pihak perusahaan
dan luar  perusahaan, dimana secara  material
mempengaruhi peraturan dan prosedur perusahaan.

derajat 7, sering melalulcan komunikasi dengan pihak perusahaan

dan luar perusahaan, dimana secara  material

mempengaruhi - operasi, peraturan dan  prosedur

pertusahaan.
h. Us:;ha mental
Defenlsi :
mengukur tingkat pertimhangan pribadi yang diperlukan sehubtingan
dengan komplelnya kegiatan dan sifat persoalan yang menyangkut
pekerjaan.
derajat 1, pekerjaan sifatnya rutin dan hanya memerlukan sedikit
usaha menfal (kdnsentrasl).

derajat 2, pekerjaan hervariasi, tetapi usaha mental tetap sedikit.

derajat 3, pekerjaan bervariasi dengan usaha mental cukup besar.
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derajat 4, pelerjaan bervariasi dan komplek serta membutuhlan
usaha mental yang terus menerus.

Usaha fisil¢c

Defenisi :

menyatakan kebutuhan penggunaan tenaga fisikk atau mengulan

tingkat kehutuhan energi yang dipetlukan untukc melakulkan pekerjaan

secara wajar parla frelcuensi dari gerakan yang terjadi,

derajat 1, duditle hampir terus menerus dan usaha figilc hanyak sedikit
sekali dilakukan.

derajat 2, dudulc dan lkadang-kadang berjalan dalam melaksanakan
tugas.

derajat 3, hampir terus  menerus  berdiri  dan  kadang-kadang
mengangkat barang-barang ringan.

derajat 4, bervariasi antara duduk, berdiri dan usaha fisik lainnya,
kadang-kadang mengangkat barang-barang yang beratnhya
lehih dari 6 kg.

Lingkungan ketja

Defenisi :

menyatakan keadaan, situasi dan Ilsondisi daerah kerja yang capat

mempengaruhi strasana lcerja.

derajat 1, udara hersilVsegar dan beitukar terus (ventilasi lancar).




k)

derajat 2, udara hertukar, tetapi kadang-kadang berdebu.
derajat 3, panas rlan kotor yang berubah-ubah.
derajat 4, tempratur, kelembaban dan kebisingan melampaui tingkat
yang dianggap normal.
3. Bobot Faktor dan Sub Faktor Jabatan
a. Ketrampilan : 45 %
- pendidikan 10 %
- pengalaman 10 %
- latihan 2 &%
- inisiatif 220 %

b. Tanggungjawab : 30) %

- atas pengawasan 210 %
- atas kesalahan pekerjaan . 10 %
- terhadap hubungan kerja 210 %

c. Usaha: 15 %
- usaha mental 210 %
- usaha fisik R %

d. Kondisi kerja : 10 %

- lingkungan lerja : 10 %




4. Nilal Derajat Sub Faktor Jabatan
a. Pendldikan
Nilai derajat tertingai = 1000 x 10%
=100
Jumlah derajat =6
Skala derajat = (100 -10): (6 - 1)
= 18

Tabel 6 : Derajat dan nilai sub faltor pendidilkan.

Derajat | 1 | 2 [ 3 [ 4 [ 5 [ 6
Nilai | 10 28 | 46 | 64 | 82 | 100

b. Pengalaman

Hllai derajat texrtinggi = 1000 x 10%

= 100

Jumlah derajat =6

Skala derajat =(100-10):(6-1)
=18

Tabel 7 : Derajat dan nilai sub faktor pengalaman.

Fﬁéﬁﬁifﬁiw""'<“””“'

Nilal _ 10 | 28 | 46 | 64 | 82 | 1

=




c. Latihan

Nilai derajat tertinggi = 1000 x 5%

= 50

Jumlah derajat =B

Skala derajat =(50-5):(H-1)
= 11,25

Tabel 8 : Derajat dan nilai sub faltor latihan.

Derajat 1] 2 - 4] ,
Nilai | 5 | 16,25 | 27,50 | 38,75 | 50

d. Inislatif

Nilai derajat tertinggi = 1000 x 20%

=200
Jumlah derajat = 10
Skala derajat =(200-20): (10 - 1)
= 20
‘! Tabel 9 : Derajat dan nilai sub faldor inisiatif.
| Derajat | 1 '515[ 415 6]7]8 '19";’:{,?5 __
Nilai ] 20 | 40 | 60 | 80 | 100 | 120 ] 140 | 160 | 180 | 200

e.

Tanggungjawah atas pengawasan

Nilai derajat tertingqi

Jumlah derajat

=100

=7

= 1000 x 10%




Skala derajat =(100-10) 1 (7 - 1)
=15

Tabel 10 : Derajat dan nilai sub faktor tanggungjawab

atas

pengawasan
Dergjat | 1 | 2 | 3 | 4 1'5 [[6 [ 7
Nilai | 10 ) 25 | 40 | 55 | 70 | 8 | 100

Tanggunglawab alas kesalahan ketja

Nilal derajat tetfinggi = 1000 x 10%

=100
Jumlah derajat =6
Skala derajat =(100-10): (6 - 1)
=18
Tab:el 11 : Derajat  dan nilai sub faktor tanggungjawab atas
kesalahan kerja
Derajat K] 3 4 _': 5 J 6 ]
Nilai 10 | 28 46 64 - 82 100 |

. Tanggungjawab terhadap hubungan kerja

Nilai derajat tertinggi = 1000 x 10%

=100
Jumlah derajat =7
Skala derajat =(100-10) : (7 -1)

=15
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Tabel 12 : Derajat dan nilai sub faktor tanggungjawab terhadap

hubungan kerja

Derajat [ 1 | 2 | 3 [ 4 [ 5 ] 6 7
Niai | 10| 25 | 40 | 55 | 70 [ 85 | 100

. Usaha mental

Nilal derajat tertinggi = 1000 x 10%
=100

Jumlah derajat =4

Skala derajat =(100-10): (4 -1)
=30

Tabel 13 : Derajat dan nilal sub faktor usaha mental

Derajat | 1 | 2 ] 3 ] 4
Nifal_ 101 40 | 70 ] 100

Usaha fisik

Nilai derajat tertinggi == 1000 x 5%

= &0

Jumlah derajat = 4

Skala derajat =(50-5):(4-1)
=15

Tabel 14 : Derajat dan nilai sub faktor usaha fisik

Derajat [ 1 | 2 | 3 | 4 |
Nili | 5 [ 20 | 3 | 580




j. Lingkungan kerja
Nilai derajat tertinggi = 1000 x 10%
=100
Jumlah derajat = 4
Skala derajat =(100-10): (4 - 1)
= 20

Tabel 15 :Derajat dan nilai sub falstor lingkungan kerja

Derat | 1 | 2 [ 3 [ 4
J 10|40 70 | 100

Darl perhitungan diatas, maka derajat dan nilal sub-sub faktor jabatan
menjadi sepertl tabel herilaut ini

Tabel 16 : Derajat dan nilai sub-sub faktor jabatan

SUB-SUB - D ERAJAI |
FAKTORJABATAN | 1 [ 2 [ 3] a]s5]6[7]8]9]m
Bendidikan LT BT BN BT I T BT B R
Pengalaman R I TT R BT TR Y | & 00| | .
Latihan 5 | 1B25 | 2750 | 2875 | 50
Inisiatif 20 0 | B0 | e 100|120 | 140 | 80 | 180 | 200
Tanggung’awab atae 10 i) w [ s [0l es [0 | S

__p_ggg_awasan T N . N
Tanggungjawab  atas | 0 | 0 46 R4} 82 [ 100
kesalahankerja | | | | _ A
Tanggungjawab  terha- | ™ a0 5 70186 100
dap hubungankerja | | | | |} | I R R
Usaha mental S T LS SO0 .U IO I O |
Usaha fislk ke g OB 70 o - -
Lingkungankerja | 10 | A0 | 70 |00 ] o -




B. PENGOLAHAN DATA

1. Kepala Satuan Intein

Tabel 17 : Derajat, Nitai dan Faktor Jabatan Kepala Satuan Infern.

Ho FAKTOR JARATAN
1. | PENDIDIKAN
2. | PENGALAWAN
3. [ LATIHAN
A. | INISIATIF
5. | TANGGUNG JAWAB
_ | ATAS PENGAWAS/N
TANGGUNG JAWAB
8. | ATAS KESALAHNAN
| KERJA I
[ TANGGUNG JAWAR
7. | TERHADAP {{UBUNGAN
| KERJA )
g, | USAHAMERTAL
9. | USAHAFISIK
10. | LINGKUNGAN KERJA
JUMLAH
| KELAS JABATAN

DERI\JAT DAN NILI\I JABATAN

'PERSYARATAN
~_YANG DIMILIKI
) "Dma]at

1)

PERSYARATAN
3 JABATAN
Hll__q! o Dem]at Nilal B
82 5 "2
82 * 8 100
38,:!5 4 A374
180- Il 9“ 180
HIOO ' 1 10(;
no| s | om o
50 i Aﬂ“ ‘50““
10 1 10
10 il MMWU;M“' 10 *

730,75 |

1o

| 718,75

e




. Kepala Bldang Penelitian & Pengembangan

Tahel 18 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Bldang Penelitian

dan Pengernhangan.

1. __DERAJATDAN NILAIJABATAN
No | FAKTOR JARATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
_ _YANG DIMILIKI JABATAN
N Derajat | Nllal | Derajat | Nilal
1. | PENDIDIKAN 5 82 5 82
2. | PENGALAMAMN 4 64 8 100
3 | LATIHAN 4 38,75 5 50
4. | INISIATIF 10 200 10 200
5. | TANGGUNG JAWAR ? 100 7 100
_ | ATAS PENGAVWASAN ) ~ o
TANGGUNG JAMAR
6. | ATAS KFESAI AHAN 6 100 f 100
|| KERJA e N "SR (S
TANGGUNG JAVYNR o
7. | TERHADAP HUBRIINGAM 5 78 5 78
___|KERJA . . .
8 | USAHAMENTAL 4 &0 4 (3]
9. | USAHAFISIK 1 10 1 10
10. | LINGKUNGAN KFR.IA 1 10 1 10
JUMLAH | 732,05 | 780
KELAS JABATAN 10 | N T
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3. Kepala Bagian Sekretarlat

Tabel 19 . Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Bagian Sekretariat.

N DERAJAT DAN NILAI JABATAN
No | FAKTOR JABATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
YANG DIMILIKI JABATAN
- | Derajat | Nnal Derajat | Mllal
1. | PENDIDIKAN ) 5 32 5 82
2. | PENGALAMAN 3 48 5 82
3. | LATIHAN 1 5 4 3875
4 | INISIATIF 4 80 4 80
5. | TANGGUNG JAWAR 7 100 7 100
|| ATAS PENGAWASAN
TANGGUNG JAWAB
6. | ATAS KESALAHAN 3 48 3 48
KERJA R e L - .
TANGGUNG JAWAB B
7. | TERHADAP HUBUNGAN 2 25 p 25
KERJA | .
8. | USAHAMENTAL 2 20 2 20
9. | USAHAFISIK 4 100 4 100
10. | LINGKUNGAN KFERJA 1 10 1 10
JUMLAH L 514 ) 583,75
KELAS JABATAN | | 10 10
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4. Kepala Baglan Personalia

Tebel 20 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Bagian Personalia.

»»»»» DERAJAT DAN NILAI JABATAN
No | FAKTOR JABRATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
YANG DIMILIKI JABATAN
Derajat | Milal Derajat | Nilai
1. | PENDIDIKAN 4 64 5 82
2. | PENGALAMAN 6 100 5 R2
3. | LATIHAN 4 38,75 4 33,75
4. | INISIATIF L 100 5 100
5. | TANGGUNGJAWAR 7 100 7 100
ATAS PENGAWASAN
TANGGUNG JAWAB
6. l'\TAS KESALAHAN 3 46 3 A8
KERJA U —_ ‘
TANGGUNG JAVIAB |
7. | TERHADAP HUBUNGAN 2 25 2 25
| |KERWA |
8. | USAHAMENTAL 2 20 2 20
9. | USAHAFISIK 4 50 4 50
10. | LINGKUNGAN KERJA 1 10 1 10
JUMLAH 553 | 953,75
KELAS JABATAN : 10 10




5. Kepala Baglan Loglstik
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Tabel 21 : Derajat, Hilai dan Faktor Jabatan Kepala Bagian Logistik.

A A DERAJAT DAN NILAI JABATAN
No | FAKTOR JARATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
YANG DIMILIKI B JABATAN
Y Derajat _NHal Derajat Nilal
1. | PENDIDIKAN 4 64 5 22
7. | PENGALAMAN 4 64 5 82
3. | LATIHAN ) 21,50 4 38,75
4_ | INISIATIF 4 80 A 20
5. | TANGGUNG JAVWAR 7 100 7 100
ATAS PENGAWASAN I )
TANGGUNG JAV/AR
8. | ATAS KESALAHAN 5 ) 5 82
| KERJA b o i
TANGGUNG JAWAR
7. | TERHADAP HUBUNGAN 4 55 4 55
__ |KERWA ) -
8. | USAHA MENTAL 2 20 2 20
9. | USAHAFISIK 4 100 A 100
1 | LINGKUNGAN KE-1an l 10 f 10
JUMLAH | e0250 | Tl 649,75
| KELAS JABATAN 10 10




8. Kepala Bagian Komputer

Tahel 22 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Bagian Komputer.

DERAJAT DAN NILAI JABATAN

No | FAKTORJARATAN | PERSYARATAN PERSYARATAN
| YANG DIMILIKI ~ _JABATAN
. | Derajat | Miial Derajat | Milal
1. | PENDIDIKAN 5 82 5 82
2. | PENGALAMAN 3 46 5 a2
3. | LATIHAN 4 33,75 4 32,75
A. | INISIATIF 9 180 9 120
5. | TANGGUNG JAVYAB 7 85 7 e5
ATAS PENGAWASAN w
 TANGGUNG JAVWAB
6. | ATAS KESALAHAN 5 78 5 78
KERJA
TANGGUNG JAWAB
7. | TERHADAP HUBUNGAN 4 55 4 55
KERJA -
2. | USAHA MENTAL 3 a5 3 a5
9. | USAHA FISIK 1 10 1 10
10. | LINGKUNGAN KERJA { 10 1 10
JUMLAH ] 619,75 655,75 |
| KELAS JABATAN 10 10




Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Tabel 23 © Derajat, Milai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian Tata

Usaha.
| DERAJAT DAN NILAIJABATAN |
Ne | FAKTORJABATAN | PERSYARATAM PERSYARATAN
YANG DIMILIKI | JABATAN
| Detajat | Wilal | Derajat | Nilal
1. | PENDIDIKAMN a 48 4 64
2. | PENGALAMAN 8 100 5 82
3. | LATIHAN 5 50 4 18.75
4. | INISIATIF 1 10 1 10
5. | TANGGUNG JAWAR 3 40 3 an
ATAS PENGAVASAN N S SR
TANGGUNG JAV/AR i
8. | ATAS KESALAHAN 1 10 1 ‘ 10
KERJA T | B N ]
TANGGUNG JAVAR 1
7. | TERHADAP HURUNGAM 1 10 1 § 10
KERJA o R N SR S
8. | USAHA MENTA). 1 3 ' ~‘ 5
. . TS FRE—-—
9. | USAHAFISIK 1 10 f | 10
1 N o —t
10. | LINGKUNGAN KFRJIA 1 10 1 | 10
JUMLAH | 201 | 21975
KEILAS JABATAN ) 10 w 10 |




8. Kepala Sub Baglan Arsip

Tabel 24 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian Arsip.

i DERAJAT DAN NILAI JABATAN
No | FAKTOR JABATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
YANG DIMILIKI JABATAN
| Derajat | Nilal Derajat | Milal
1. | PENDIDIKAN 4 B4 4 64
2. | PENGALAMAN 4 64 4] a2
3. | LATIHAN 1 5 4 AR75
4 | INISIATIF 2 40 2 40
A. | TANGGUKNG JAVYAB 3 40 3 40
ATAS PENGAWASAN | | - N
TANG GUNG JAVWAR
6 | ATAS KESALAHAMN 3 48 1 46
_|RERWA o i [
TANGGUNG JAVIAR
7. | TERHADAP HUIBUNGAN 2 25 2 25
KERJA - )
2. | USAHAMENTAL 1 5 1 5
9. | USAHAFISIK 2 40 2 40
10. | LINGKUNGAN KERJA 1 10 1 10
JUMLAH | 339 | 390,75 |
KELAS JABATAN 10 10
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9. Kepala Sub Baglan Kepegawalan

Tabel 25 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian

Kepegawaian.
"""" 1 DERAJAT DAN NILAI JABATAN
No | FAKTOR JARATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
__YANGDIMILIKI |  JABATAN
| |Derajat | Nial_ | Derajat | Nitai |
1. | PENDIDIKAN 3 48 4 64
2. | PENGALAMAN 8 100 5 82
2. | LATIHAN 5 50 4 18,75
4 | INISIATIF 3 80 A 60
5 | TANGGUNG JAWAR 3 40 40
ATAS PENGAWASAN o | B
TANGGUNG JAVWAB
6. | ATAS KESALAHAN 3 46 3 A8
KERJA o
TANGGUNG JAWAB
7. | TERHADAP HUBUNGAN 2 25 2 25
KERJA |
8. | USAHAMENTA!. 3 35 1 15
9. | USAHAFISIK 1 10 1 10
10. | LINGKUNGAN KERJA 1 10 1 10
JUMLAH | | 422 | | 410,75
KELAS JABATAN ] B 10 10
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10. Kepala Sub Bagian Kesejahteraan

Tabel 26 . Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian

Kesejahteraan.
| ____DERAJAT DAN NILALJABATAN |
Mo | FAKTOR JABATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
- _YANG DIMILIKI ~ JABATAN
| Derajat | Nilal | Dorajat | Milai |
1. | PENDIDIKAN 4 64 4 B4
2. | PENGALAWAN 6 100 5 az2
3. | LATIHAN 3 27,50 4 38,15
4. | INISIATIF 3 60 3 60
5. | TANGGUNG JAWAR 3 40 3 49
ATAS PENGAWASAN | | Y i
TANGGUNG JAWAB
6. | ATAS KESALAHAN 3 46 3 A8
KERJA I ————
TANGGUNG JAVAB
7. | TERHADAP HUBUNGAN 2 25 2 25
KERJA oy B
8. | USAHA MENTAL 1 5 1 A
3. [ USAHAFISIK 1 10 1 10
10, [ LINGKUMGAM 1m0 an 1 10 f n
JumLAd ] 138750 | | 28075
|[KELASJABATAM ) | 10 10




11. Kepala Sub Bagian Pendidikan

—

Tabel 27 : Derajat, Milai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian
Pendidikan
o - _;_ﬁ_éﬁ_@_ﬁbi\& NILAI JABATAN
No | FAKTOR JARATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
YANG DIMILIKI 'ABA‘T_@{,
-  Derajat | Hilai | Derajat | Nilal
1. | PENDIDIKAN 5 82 4 64
2. | PENGALAMAN 4 64 5 82
3. | LATIHAN 1 5 4 2875
4. | INISIATIF 3 60 3 60
5. | TANGGUNG JAVYAR 3 40 3 40
| | ARAS PENGAVIASAN B
TANGGUNG JAVWAB
} 6. [ATAS  KESALAIAN 3 46 3 46
KERJA o i 18 o
TANGGUNG JAWAR
7. | TERHADAP HUBUMGAN 3 40 3 40
KERJA )
8. | USAHAMENTA). 2 20 2 20
9. | USAHAFISIK 2 40 2 40
10. | 1.INGKUNGAN KFRJA 1 10 1 10
JUMLAH 407 || 440,75
KEL_I\S JABATAN N 10 L 10
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12. Kepala Sub Bagian Pengadaan

Tabel 28 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian

Pengadaan.
n ~___DERAJAT DAN NILATJABATAN
Mo | FAKTOR JABATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
___YANG DIMILIKI _ JABATAN
. |Derajat | Nilal Derajat | Nilai
t. | PENDIDIKAN 3 46 4 4
2. | PENGALAMAN 6 100 5 22
3. | LATIHAN 5 50 4 12,75
A. | INISIATIF 2 40 2 40
5. | TANGGUNG.JAWAR 3 A0 3 AD
| | ATASPENGAVWASAN | | o e i
TANG GUNG JAWAR
6. | ATAS KESALANAN 5 82 L 82
KERJA ) )
TANGGUNG JAV/AR
1. | TERHADAP HUBUNGAN 3 40 3 40
KERJA N . .
8. | USAHA MENTA. 2 20 2 20
9. | USAHAFISIK 4 100 4 100
10. | LINGKUNGAN KERJA 1 10 1 {0
JUMLAH o 628 | | 516,75
KELAS JABATAN | 10 L0
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13. Kepala Sub Bagian Angkutan

Tabel 29 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian

Anglcutan,

| | DERAJATDAN NILAIJABATAN

v .

No | FAKTORJABATAM | PERSYARATAN PERSYARATAN

__YANG DIMILIKI

S| | Derajat | W&l | Derajat | Wilal

1. | PENDIDIKAN 3 46 3 46

SRS , /8o S = e SNUU, (S ‘S ——

2. | PENGALAMAN 6 100 5 82

3| LATHHAN A hn 4 RE A

4 | INISIATIF 1 20 1 20

12

TANGGUNG JAVYAR 3 40 3 AN
ATAS PENGAVIASAN
TANGGUNG JAVWAR
6. | ATAS KESALAHAN 2 28 2 28
KERJA R I
TANGGUNG JAWAR
7. | TERHARDAP HUBUNGAN 1 10 1 10
| KERWA

& | USAHAMENTAIL 1 5 1 ‘ 5

w

USAHA FISIK 2 40 2 40

10. | LINGKUNGAN KERJA 1 10 1 10

JUMLAH | | 349 | 319,75
KELASJABATAN | | 10 0




14. Kepala Sub Bagilan Rumah Tangga
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Tabel 30 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian Rumah

Tanaga.
DERAJAT DAN NILAI JABATAN
No | FAKTORJABATAM | PERSYARATAN PERSYARATAN
___YANG DIMILIKI JABATAN
| Devajat | Niial Derajat Niial
1. | PENDIDIKAN 4 o4 4 64
2. | PENGALAMAN ] 82 5 82
3. | LATIHAN 4 38,75 4 38,75
4. | INISIATIF 2 40 p 40
5. | TANGGUNG JAWAB 3 40 3 40
| ATAS PENGAWASAN B N A
TANGGUNG JAV/AB
6. | ATAS  KESAIAHAN 3 48 3 A8
|| KERJA . i ) ]
TANGGUNG JAV/AR
7. | TERHADAP HUBUNGAN 2 25 2 25
|KERA | T, I -
8. | USAHAMENTAL f 5 1 5
9. | USAHAFISIK 4 100 4 100
10. | LINGKUNGAN KERJA 1 10 1 10
] JUMLAH ] 450,75 | 450,75
FAKTOR JABATAN 10 10
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15. Kepala Sub Bagian Pengolahan Data Elektronik

Tabel 31 : Derajat, HNilai dan

Faktor Jabatan

Pengolahan Data Flektronik.

No | FAKTOR JARATAM

1. | PENDID®AN

2. | PENGALAAS

3. | LaTHI

4. | NiswTw

5. | TANGGUNG i e
|| ATAS PENGAVASAN

TANGGUNG 3% "2

6. |ATAS  mESmAAN
| |KERA
[ TANGEmE TS

7. | TERHADA® emvmas e
| KERSA

8. | USAREMENTN

0. | Usssm e
10 | L cKENS———
_____JUMLAW
| _FAKTOR JNSRESs

Kepala Sub Bagian

"~ DERAJAT DAN

NILAI JABATAN

~ PERSYARATAN
YANG DIMILIKI

PERSYARATAN
JABATAN

Derajat Nilal Derajat | Milai -
e Riil. L B
5 32 4 64
4 64 5 3
. S _
5 50 4 a8 15
4 80 4 80
3 40 3 A0
5 82 h a2
3 40 3 A0
4 50 4 50
t 10 1 1
1 | 1 1 {n
|
IEN—— e R SRS
L oou8 | 498,78 |
FRACA (R N




18 Kepala Sub Bagian IKomputer

Tabel 32 : Derajat, Nilai clan
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Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian

Komputer .
~____DERAJAT DAN NILAIJABATAN
Mo | FAKTOR JABATAN PERSYARATAN PERSYARATAN
~ YANG DIMILIKI  JABATAN
I | Derajat | Nilal | Derajat | Nilai
1. | PENDIDIKAN 3 46 4 64
2. | PENGALAMAN 6 100 5 22
3. | LATIHAN 4 38,75 4 3R.75
4. | INISIATIF 3 60 3 60
5. | TANGGUNGJAWAR 3 40 3 40
ATAS PENGAVWASAN | - .
TANGGUNG JAWAB
6. | ATAS KESALAHAN 4 84 4 64
KERJA S— i _ 2!
TANGGUNGJAWAB
7. | TERHADAP HUBUNGAM 2 25 2 25
KERJA i - -
8 [ USAHAMENTAL 3 35 3 35
9. | USAHAFISIK 1 10 1 10
10. | LINGKUNGAN KERJA 1 10 1 10
JUMLAH | 428,75 428,75
FAKTOR JABATAN 10 10
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17. Kepala Sub Bagian Perawatan Komputer
Tabel 33 : Derajat, Nilai dan Faktor Jabatan Kepala Sub Bagian
Perawalan Komputer,
B __DERAJAT DAN NILAIJABATAN |
Mo | FAKTOR JABATAN "PERSYARATAN PERSYARATAM
__YANG DIMILIKI A_J_A_BA'LAN ~
I Derajat | Nital | Derajat | Nilai |
1. | PENDIDIKAN 3 46 4 64
2. | PENGALANANAN 5 82 5 82
3. | LATIHAN 4 8,75 5 50
4. | INISIATIF 3 60 3 60
h. | TANGGUNG IMNAR 3 40 R AN
__ | ATAS PENGAWASAN IO [— .
TANGGUNG JAVANB
6. | ATAS KESAI AHAN 2 28 2 8
| |KERWA B e
TANGGUNGJAWAB |
1. | TERHADAP HUBRINGAN ? 25 2 25
| |KERsA | S —
8. | USAHAMENTAL K] 35 3 a5
9. | USAHAFISIK 1 10 1 10
S— NS <‘ S -
10. | LINGKUNGAN KFRJA 1 10 1 i
|
| JumLan | 37 s | a4
| FAKTORJABATAN | LI R







BAB VI

KESIMPUL.AN DAN SARAN

A. KESIMPULAN
Kesimpulan dari Analisa Jabatan dengan menggunakan T7he Point

Rating Method sebagaimana telah dilakukan adalah sehagai barikut -

1. Analisa Jabatan dengan menggunakan The Point Rating Method ini
dimaksudkan untulk mengevaluasi faktor-faktor jabatan dan sub-sub
faktor jabatan, sehingga diharapkan akan dapat memberikan bahan
masukan bagi pimpinan perusahaan berupa persyaratan jabatan yang
dimililki pejabat jabatan saat ini dan persyaratan jabatan mengenai
orang;\ya yang sesuai dengan jabatan-jabatan yang sangat berguna bagi
promosi dan pemindahan atau penempatan pegawai.

2. Yang diambil sebagai faktor-faktor jabatan dan sub-sub faktor jahatan
dalam Analisa Jabatan dengan menggunakan 7fe Point Rating Metffhod
ini adalah :

a. Faktor Ketrampilan, yaitu :
- Pendidikan
- Pengalaman
- Latihan

- Inisiatif

142
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b. Faktor tanggungjawab, yaitu :
- Tanggungjawab terhadap pengawasan
- Tanggungjawab terhadap kesalahan kerja.
- Tanggungjawabh terhadap hubungan kerja
d. Faktor usaha :
- Usaha mental
- Usaha phisik
e. Faktor kondisi linglcungan :
- Lingkungan kerja.

3. Analisa jabatan bertujuan untulkk mengumpulkan serta menganalisa data
jabatan dan pejabatnya sekaligus mengukur nilai point persyaratan
jahat?n yang dimililki pemangku jabatan dan persyaratan jabatan
mengenai orangnya yang sesuai dengan jabatan sehingga dapat
memberikan dasar yang adil untuk penempatan, kenaikan jabatan,
pemindahan dan penuunan jabatan.

4. Persyaratan jabatan yang dimiliki oleh pegawai dapat disesuaikan
dengan persyaratan jabatan mengenai orangnya sesuai dengan jabatan
untulc melaksanakan penempatan pegawai secara tepat pada tempat

yang tepat.
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5. Ada perbedaan khusus clari setiap jabatan yang ada pada PDAM
Tittanadi Medan baik dalam faktor pendidikan, faktor pengalaman,

faktor inisiatif maupun tugas dan tanggungjawabnya.

B. SARAN-SARAN
Beberapa saran yang dapat dikemulkakan dalam penempatan
pegawal melalui Analisa Jabatan dengan menggunakan 7The Point Rating

Method, antara lain adalah :

1. Untuk meningkatkan produktivitas perusahaan, sangat diharapkan agar
pimpinan perusahaan lebih memperhatikan masalah penempatan
pegawai, karena dengan penempatan pegawai secara tepat akan
meningkatkan hasil kerja pegawai. Dan penempatan yang dilakukan
melaiui Analisa Jabatan dengan menggunakan The Point Rating Methed
akan lebih mememberikan  pendekatan pada  kesempurnaan
penempatan.

2. Perusahaan hendaknya sering melakukan anailisa jabatan terhadap
jabatan-jabatan yang ada, karena kebutuhan perusahaan dapat
berubah-ubah setiap saat sesuai dengan perkembangan perusahaan.

3. Analisa jabatan yang dilakukan hendaknya menggunakan metode
kuantitatif (The Point Rating Method) agar iebih akurat dan lebih jelas

serta lebih mudah dipahami.
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4. lUpaya yang dapat mengacu kepada pengembangan karir pemangku
jabatan yang ada saat ini pada PDAM Tirtanadi Medan, perusahaan
hendaknya meningkatkan pelatihan kepemimpinan khususnya bagi

pemangku jabatan yang baru menempati jabatannya.
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Lampiran 5

DAFTAR PERTANYAAN
ANALISA JABATAN

PETUNJUK PENGISIAN

Pertanyaan ini merupakan suatu alat untulk menganalisa jabatan yang

bertujuan untuk mendapatkan uraian dan persyaratan jabatan yang jelas dan
lengkap. Bantuan BapaldIbu sanaat diharapkan dalam memberikan jawabhan
atas setiap pertanyaan dengan mengikiti petunjulc sebagai berikut :

]!

Maohon pertanyaan-pertanyaan  cdihaca  secara  keseluruhan  sebelum
menjawabnya. Jawablah dengan benar, singlat dan jelas.

. Bila ada tugas yang tirtak menyangkut bidang Bapak/lbu, jawablah dengan

tidak menyangkut bidang tugas saya atan tidak ada.

. Untuk menjawab pertanyaan pitihan lingkarilah  huruf atau nomor yang

menjadi pilihan Bapak/ibu.

. Bila jawaban Bapak/Ibu melebihi kolom/tempat jawaban, maka gunakan

halaman kosong dengan mencantumkan nomor pertanyaan.

. Beri tanda “¥* pada kolom yang menjadi pilihan Bapak/Ibu.

Atas bantuan Bapal/Ibu, saya ucapkan terima kasih.

IDENTITAS JABATAN

Narna Jabatan T e
Bagian S A e g T R T S P
Status o B e e e T e

SIFAT-SIFAT PEKERJAAM YAMG DILAKIKAN :

a. Tugas-tugas cukup jelas, lerperinci, singkat dan fidak diperlulan
petunjuk lain.

b. Kadang-kadang perlu petunjulkk, kadang-kadang harus memutuskan
langkah yang harus diambil.

c. Harus merencanakan perincian langkah-langkah yang akan diambil
atas dasar pedoman yang ada. .

d. Harus membuat rencana kerja yang lengkap sebelum memulai
pekerjaan.
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PERINCIAN TUGAS
1. Sebutkan tugas utama yang Bapak/Ibu lakukan ;

JENIS TUGAS

RINCIAN TUGAS

Harian

Mingguan

Kuartalan

Semeasteran

- Tl < s Bael- - By -

Tahunan

a. Ada
b. Tidak ada

Bila 202 islanizh pada kolom dibawah ini

2. Apakah adz tugas yang dapat diwakillkkan (didelegasikan) :

JENIS TUGAS

RINCIAN TUGAS

DIVWAKILKAN
KEPADA

Harian

m

Kuartaien

Semesiar=z-

AX=QQo—amz=

Tahunan

HUBUNGAN KER_ A
1. Sebutikan atzsam Bagswng Bapak/ibu (jabatannya) .

a. Ya ssizi
b. Ya, kadang tadeng
c. Jarang diperigicmn

.....................................................
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d. Tidak
Bila mendapat pengawasan dari atasan, bentuk pengawasan yang
diberikan adalah :
a. Langsung
b. Tidak langsung
Bila Bapak/lbu mendapat pengawasan langsung, maka pengawasan
tersebut dilakukan dengan cara :
a. Diawasi terus menerus
b. Diawasi secara priodik
c. Diawasi secara insidential
Bila Bapak/lbu mendapat pengawasan tidak langsung dari atasan,
maka cara pengawasan itu adalah :
a. Diawasi berdasarlan laporan tertulis
b. Diawasi berdasarkan laporan lisan.
3. Dalam pekerjaan apa saja Bapak/lbu mendapat pengawasan dari
atasan :

.......................................................................................................

.......................................................................................................

4. Bawahan Bapak/lbu secara langsung berjumiah ......... orang yang
terdiri dari :

N

»

_ Pekerjaan

o

T
|
|

~Nloialalwin

5. Apakah Bapak/Ibu mengadakan pengawasan terhadap bawahan :

a. Ya

b. Tidak :
Bila Bapak/lhu mengadakan pengawasan langsung, maka
pengawasan itu dilakulcan dengan cara -
1). Diawasi terus-menerus
2). Diawasi secara priodik
3). Diawasl secara insidentil
Bila Bapald/Ibu mengadakan pengawasan tidak langsung, maka cara
pengawasannya adalah :
1). Berdasarkan laporan tertulis
2). Berdasarkan laporan lisan
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6. Dalam pekerjaan apa Bapald/Ibu mengadakan pengawasan terhadap
bawahan :

[No. |

1

| 2

J

4

 Pekerjaan

~ Jumlah Anggota

7, Dalam

B

o

<o

melaksanakan  tigas  apakah  diperfukan  koordinasi

seksi/biro/bidang lainnya :

a.Ya

b. Tidak

Jika Ya, bentul kkoordinasi ittt adalah dengan :
. Rapat formal

. Laporan peiiodil

. Pertemuan informal

a
b
c
d
e

V.

L
IS

aporan lisan
ain-lain (sebutlkan)

PERSYARATAN JABATAN

A. Koordinasi Pemangku Jabatan Saat ini dan Kebutuhan Latihan
1. Pendidikan formal terakhir yang telah Bapak/ihu selesaikan adalah :

2.

w
0T ® JO T® YD

a.

ao o

Sekolah Dasar (SD)

- Sekolah Lanjutan Tingkat Pertama

Sekolah Lanjiian Tingkat Atas Jurusan - .
Akademiyaitu -
Jurusan T e
D

Universitas/Institut (S-1)

Universitas/Institut (5-2)

endidikan khusus/latihan yang pernah diiluti




4. Pendidikan umum tambahan yang Bapak/Ibu rasa perlu untuk
memegang jabatan ini adalah :

5. Kursus/latihan/pengalaman tambahan apa yang Bapalk/Ibu rasa perlu
agar dapat memegang jahatan inj

. Persyaralan Jabatan Menurnt Pemangku Jabatan.

1. Menurut Bapald/Ibu jabatan ini dapat dipegang oleh :
a. Pria
b. Wanita
c. Tidak ada persyaratan jenis kelamin.

2. Usia Bapak/lbu saat memegang jabalan ini adalah :

a. 18 - 20 tahun d. 31 - 35 tahun g. 46 - 50 tahun
b. 21 - 256 tahun . 26 - 40 tahun h. 81 - 85 tahun
c. 26 - 30 tahun .41 -45talwm

3. Usia minimal yang BapaldIhi anggap mampu memegang jabatan ini
adalah ;

a. 18- 20 tahun d. 31 - 25 talhin g. 16 - 60 tahun
b. 21 - 25 tahun 2 26 - 40 talun h. 51 - &5 tahun
c. 26 - 30 tahun f. 41 - 45 tahun

4. Usia maksimal yang Bapaldibu anggap mampu memegang jabatan
ini adatah :

a. 18 - 20 tahun d. 31 - 35 tahun 0. 46 - 50 tahun
b. 21 - 26 tahun 2. 36 - 40 tahun h. 51 - 565 tahun
c. 26 - 30 tahun foA41-46 tahun
5. Kemampuan inisiatif yang diperlukan dalam melaksanalkan tugas
adalah :
a. Membutuhkar instruksi-instruksi lerperinei dan jelas serta tegas.
b. Pekerjaan yang sama dan berulang-ulang, tapi kadang-kadang
membuat keputiean feecil,
c. Membuat keputnsan-keputusan yang sedsrhana dan rutin sifatiya
d. Membuat keprittcan kopnbisan agak besar tapi masil o datiom
kerangka pelimjulc-petunjukk dan prosedur yang telah ada.
8. Keterampilan berkomuynikasi yang Bapald/Ibu miliki adalab

a. Sedikit atau tidak memearlulan kontak, lkecuali dengan atasan.
b. Berhubungan cdengan Ragian Personalia, sering berhubungan
dengan bagian-bagian !ain untuk hal-hal yang bersifat rutin.
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.

“ . Melakukan kentak pada fingkat unit yang lebih tinggi dan beberapa
-~ Thubungan dengan pibal lnar untuke hal-hal yang rutin dan non rutin,

(I-:;'Sering melakukan hithungan di dalam dan di luar unit sendiri untuk
“hal-hal yang bersifal fidak  ruting memerlilkan  kemampuan
""'pendel'gatan dan prestasi yang baik untuk mencapai apa yang
“diinginkan. ‘

C.Wawenang dan Tanggung Jawab

1. Dalam  melaksanalkkan  pekerjaan apakah  Bapak/lbu  bebas
memutuskan hal-hal yanqg dihadapi :
a. Ya, harus memutiiskan sendiri
b. Ya, kadang kadang
€. Ya, tetapi keputusan harus disetujui I2bih dulu oleh atasan.
d. Tidak, keputusan dilalkulkan oleh atasan,

2. Bila Bapak/Ibu mempunyai wewenang dalam mengambil keputusan,
bidang apakah wewennang tersebut ?.

Keterlibatan

MNo. | Bidang/lenis Pekerjaan ~ Sering | Jarang
S B 3 | . “
2

R

d |

5

61 e

a. Tanggung jawah terhatas, tugas-fugas 1uting berlang-nlang dan
sifatnya sederhana

. Tanggung jawnh fterbatas tetapi memerlukan aturan/cara-cara
atau prosedur dan menecakup pekerjaan-pekerjaan perhitungan
blaya atau acenunting dengan inisiatif {feibatas.

c. Pengawasan sehagian dan koatdinast lebih  dari satu unit
perhitungan hiaya di samping dipetiilcan prta inisiatif yang culap.

d. Bertanggung jawab  atas perhitungan hiaya akhir dari snaty
bagian, di samping mengajulkan rekomendasi dalaim pembuatan
keputusan rlan perencanaan.

7. Kesalahan yang terjadi pada peleerjaan akan mengakibatkan -

a. Pengaruh yang lcecil dan hisa dinbaikan

b. Menimbullkan lcetugian pada unit ketja sendiri.

c. Menimbulkan lkkeruginn pada beherapa unit leetja

d. Menimbullcan ketagian hadgi semua anit kerja yang ada.
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8. Kesalahan yang munglin terjadi dan akibatnya -

L

D. Usaha Mental dan Usaha Fisilk

___Bidang/Jenis Pekerjaan

Keterlibatan

—

I

Sering | Jarang |

1. Pekerjaan Bapal/Ibu membutuhkan pemusatan pemikiran (kegiatan

‘ mental), yaitu :

-a. Pekerjaan sifatnya rutin dan hanya memeriukan sedikit kegiatan

mental.

b. Pekerjaan bervariaci, tetapl kegiatan mental tetap sedikit
“'c. Pekerjaan bervariasi dan kompleks, dengan kegiatan mental yang

cukup besar.

d. Pekerjaan bervariasi dan kompleks serta membutuhkan kegiatan
mental yang terus menerus.

2. Kesalahan/kelenaahan
mengakibatlcan kecelakaan

dalam

a. Resiko/kesalahan kecil

b. Resiko/kesalahan sedang

c. Resiko/kesalahan hesar
d. Tidak menimbulican resila apapun.

3. Persyaratan lain untulk jabatan ini adalah :

Lhraian

Kesehatan

_Tinggi badan
Penglihatan -
_Penciuman
Suara

Emosi

Kemampuan
kan benda

Warna

 Ketahanan fisik

membeda-

Sangat

__Penting

menjalankan

tugas akan
“Penting | Tidak
- Penting
o |




4.

Keadaan fisik yang seiing Bapak/ibu lakukan selama melaksanakan
pekerjaan adalah :

"a. Duduk hampir terys menerus dan kegiatan fisik hanya sedikit

sekali dilakukan.

b. Duduk dan kadang-karlang berjalan dalam melaksanakan fugas

c. Hampir terus menerus berdiri dan kadang-kadang mengangkat
barang-harang ringan.

d. Hampir terus menerus berdiri dan mengangkal barang barang
yang beratnya lehih dari 5 kq.

E. Kondisi Kerja

1.
2.

3.

Bapak/lbu beleija selama ... jam/hari.

Waktu bekeija adalakh

a. tetap h. tidak tetap

LLingkungan tempat keija :

a. Udara beisih/seqgar dan hertukar terus (ventitasi lancar)

b. Udara bertulcar tetapi kadang-lkadang berdebu.

c. Panas dan kotor yang berubah-ubah.

d. Temperatur, kelembaban dan kebisingan metampaui tinglkat yang
dianggap normal.

. Cahaya/penerangan cli tempat kerja anda adalah :

a. Cukup
b. Baik
c. Kurang
d Jelek

. Posisi bekerja Bapalk/Ibu adalah :

Posisi Beketjp | Sanaat Sering | Jarang | Tidak
Seling ! | Pernah

Berdiri
Duduk
Berlutut

Membungku!'

Telentang

Menggunaknn

‘Mengangkat |

6. Selama beker ja Bapaldiha mengaunalaan

a. Menggunalcan peialatan fertentu

h. Tidak menggunalaan peralatan tertent

c. Menggunalan peralatan tapi tidak sering

d. Lain-lain, yaitu o
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- Seminar Proposal Tuga

I
{

- Pimbingan terhadap Tugas Darjana

- Seminar Draft Tugas Sarjana
L ]

- FPemeriksaan/FPerbaikan terhadap Tugas baragan

Y
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Terhadapr mahasiswa

M ama : Sirmas Munte

o, Sth. /Nirm - g3 81s Qon3d / 9511084200034
Tempat/tgl. lahir - Ladang Baru, 09 Februﬁfi 1966 ,
Judul Tugas Sarjana : Penempatan Pegawai tlelalui Analisa

Jabatah aﬂéngan Menggunskan The Foint
Rating Method Pada PDAY Tirtanadi
Medan.

Menetarkan ketentuan hasil evaluasi :

-
.
r—

Japat meEnerima Draf Tugas Sarjana.
7 Dapat menerima pembuatan buku Tugas Sardana dan kepada

renulisnya diizinkan untuk :

MENEMPUH UJIAN AKHIR

Tang diselenggarakan pada tanggal : Septeniber 1987
L.
. .
Medan. September 1397

Niketabui oleh

\%ﬁv’lur T. M. Industri

Aﬁu 7aibun Harshap. MG
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