
GUBERNUR R.IAU
PERATURAN GUBERNUR RIAU

NOMOR 34TAHUN 2017

TENTANG

PEDOMAN PENYUSUNAI{ ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA
PERANGKAT DAERAH DI LINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI RIAU

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang : a.

b.

Mengingat | 1.

GUBERNUR RIAU,

bahwa dengan ditetapkannya Peraturan Daerah Nomor 4
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Provinsi Riau dan dalam rangka perencanaan,
rekruitmen, penempatan, pengendalian dan pengembangal
pegawai, perlu dilakukan penl.usunanan alalisis jabatan
dan analisis beban kerja;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Gubernur
tentang Pedoman Penlrusunan Analisis Jabatan dan
Analisis Beban Kerja Perangkat Daerah di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Riau;

Undang undang Nomor 61 Tahun 1958 tentang Penetapan
Und.rng urd-ng DarL,rar \omor lq Tahun 1957 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Swatantra Tingkat I Sumatera
Barat, Jambi dan Riau (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1957 Nomor 75) Sebagai Undang-undang
(Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 1958 Nomor
112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 16.+6i:

2. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 54941;

J. Undang undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2OI1 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah {Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887);
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5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2016 tentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Instansi Pemerintah (Berita Negara Republik
lndonesia Tahun 2016 Nomor 1845);

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015
tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah (Bedta
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036);

7. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor
KEP/75/M.PAN/7 l2OO4 terLtarLg Pedoman perhitungan
Kebutuhan Pegawai Berdasarkan Beban Kerja dalam
Rangka Pen).usunan Formasi Pegawai Negeri Sipil;

B. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12
Tahun 2011 tentang Pedoman Pelaksanaan Analisis
Jabatan;

9. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 19
Tahun 2011 tentang Pedoman Umum Penyrsunan
Kebutuhan Pegawai Negeri Sipil;

lo.Peraturan Daerah Provinsi Riau Nomor 4 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Provinsi Riau (Lembaran Daerah Provinsi Riau Tahun 2016
Nomor 4);

l l.Peraturan Gubernur Riau Nomor 46 Tahun 2016 tentang
Kamus Nama-Nama Jabatan Pelaksana Pegawai Negeri Sipil
di Lingkungan Pemerintah Provinsi Riau (Berita Daerah
Provinsi Riau Tahun 20i6 Nomor 46);

MEMUTUSKAN;

MenetapKan : PERATURAN GUBERNUR TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN
ANALISIS JABATAN DAN ANALISIS BEBAN KERJA
PERANGKAT DAERAH DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
PROVINSI RIAU

BAB I
KETENTUAN UMUM

PasaL 1

Dalam Peraturan Gubernur ini yang dimaksud dengan :

1. Provinsi adalah Provinsi Riau.
2. Pemerintah Provinsi adalah Pemerintah Provinsi Riau.
3. Gubernur adalah Gubernur Riau.
4. Sekretaris Daerah adalah Sekretaris Daerah provinsi Riau.
5. Sekretariat Daerah adalah merupakan unsur pembantu pimpinan

Pemedntah Provinsi yang dipimpin oleh Sekretaris Daerah, berada di
bawah dan bertanggung jawab kepada Gubernur, Sekretariat Daerah
Provinsi bertugas membantu Gubernur dalam melaksanakan tugas
penyelenggaraan pemerintahan, administrasi, organisasi dan tata laksana
serta memberikan pelayanan administrasi kepada seluruh perangkat
Daerah Provinsi.

6. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu Kepala Daerah dalam
Pemerintah Daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah, Sekretariat DPRD,
Badan/Dinas dilingkungan Pemerintah provinsi Riau.

7. Biro Organisasi adalah Biro Organisasi Sekretariat Daerah provinsi Riau.
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8. Aparatur Sipil Negara adalah mereka yang setelah memenuhi syarat-syarat
yang ditentukan dalam peraturan perundang undangan yang berlaku,
diangkat oleh pejabat yang berwewenang dan diserahi tugas dalam sesuatu
jabatan Negeri atau diserahi tugas Negara lainnya yang ditetapkan
berdasarkan sesuatu peraturan perundang undangan dan digaji menurut
perundang-undangan yang berlaku.

9. Jabatan Strurktural adalah suatu kedudukan yang menunjukkan tugas,
tanggung jawab, wewenang, dan hak seseorang PNS dalam rangka
memimpin sa tua n orga.risasi.

10. Jabatan Fungsional Tertentu adalah kedudukan yang menunjukkan tugas,
tanggung jawab, wewenang, dan hak seseorang PNS dalam suatu satuan
organisasi yang dalam pelaksanaan tugasnya didasarkan pada keahlian
dan/atau keterampilan tertentu serta bersilat mandiri dan untuk kenaikan
pa,ngkatnya dengan angka kredit (dalam pen1rusunan analisis jabatan
Fungsional Tertentu mempunyai kamus jabatan tersendiri).

ll.Jabatan Fungsional Umum adalah kedudukan yang menunjukkan tugas,
tanggung jawab, wewenang. dan hak seseorang PNS dalam suatu
organisasi yang dalam peLaksanaan tugasnya didasarkan pada beban tugas
yang diberikan oleh atasan (da1am penyusunan analisis untuk jabatan
fungsionai umum/pelaksana mengacu kepada Permenpan 25 tahun 20i6
dengan memilih namajabatan dan ikhtisar jabatannya).

12. Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan, pencatatan, pengolahan dan
penjrusunan data jabatan menjadi informasi jabatan.

13. Anaiisis Beban Kerja adaiah Suatu teknik manaiemen vang dilakukan
secara sistematis untuk memperoleh informasi mengenai tingkat efektivitas
dan ehsiensi kerja organisasi berdasarkan volume kerja.

14. Nama Jabata:r adalah sebutan untuk memberi ciri dan gambaran atas isi
Jabatan, yang berupa sekelompok tugas yang melembaga atau menyatu
dalam suatu wadah jabatan.

15. Kode Jabatan adaiah kode yang merepresentasikan suatu jabatan, yang
dibuat untuk mempermudah inventarisir jabatan.

16. Unit Kerja adalah merupakan tempat atau letak keberadaan suatu jabatan.
17. Kedudukan Dalam Organisasi adalah Kedudukan dalam stmktur yang

mencerminkan posisi jabatan apakah jabatan struktural atau non
struktural yang disesuaikan dengan Perangkat Daerah dengan
menggambarkan kedudukan atasan langsung, atasan dari atasan
langsung, jabatan yang dianalisis dan.jabatan lain yalg memiliki atasan
langsung sama.

18. Ikhtisar Jabatan adalah ringkasan dari tugas tugasyang dilakukan, yang
tersusun dalam satu kalimat yang mencerminkan pokok-pokok tugas
jabatan.

19. Uraian Tugas adalah paparan semua tugas jabatan yang merupakan upaya
pokok pemangku jabatan dalam memproses bahal kerja menjadi hasil
kerja menggunakan perangkat kerja dalam kondisi tertentu. Bahan Kerja
adaLah masukan yang diproses dengan tindak kerja (tugas) menjadi hasil
kerja.

20. Perangkat Ke4a adalah mesin, perkakas, peralatan kerja, dan alat kerja
lainnya (dapat menggunakan alat kerja seperti: komputer dan alat lainnya).

21. Hasil Kerja adalah produk yang harus dicapai oleh pemangku jabatan.
22. Tanggung Jawab adalah rincian atas segala sesuatu yang dipertanggung

Jawabkan kepada pemangku jabatan, beserta segi-seginya.
23. Wewenang adalah hak dan kekuasaan pemangku jabatan untuk

mengambii sikap atau tindakan tertentu-



24. Korelasi Jabatan adalah hubungan kerja yang dilakukan antara jabatan
terkait dengan jabatan lain dalam konteks pelaksanaan tugas.

25. Kondisi Lingkungan Kerja adalah menrpakan keadaan tempat bekerja yang
menjadi konsekwensi keadaan pemegang jabatan dalam melaksanakan
tugas jabatan.

26. Resiko Bahaya adalah kemungkinan resiko bahaya pada pekerjaan yang
bersifat fisik atau mental terkait keberadaan pegawai dengan lingkungan
pekerjaan.

27. Syarat Jabatan adalah syarat yang harus dipenuhi atau dimiliki oleh
seseorang untuk menduduki suatu jabatan dan men-rpakan tuntutan
kemampuan kerja yang ditunjukkan dengan keahlian atau keterampilan
kerja yang diindentifikasi dari pemiiikan pengetahuan kerja, pendidikan,
pelatihan, pengaLaman kerja dan kemampuan dari aspek psikologis dan
kekuatan fisik.

28. Prestasi Yang Diharapkan adalah kapasitas/kemampuan serta
beban/target yang diharapkan dapat dihasilkan dalam rentang waktu
tertentu.

29. Butir Informasi lain diisi jika kelas jabatan sudah ditetapkan, tetapi jika
nomenklatur jabatan belum ditentukan kelas jabatannya maka
dikosongkan saja.

30. Peta Jabatan adalah susunan jabatan yang digambarkan secara vertikal
maupun horizontal manurut stuktu. kewenangan, tugas dan tanggung
jawab jabatan serta persyaratan jabatan dan menggambarkan seiuruh
jabatan yang ada dan kedudukannya dalam unit kerja.

BAB II
RUANG LINGKUP

Pasal 2

Ruang lingkup Peraturan Gubernur ini meliputi :

a. fungsi dan kewenangan;
b. analisis jabatan; dan
c. analisis beban kerja.

BAB III
FUNGSI DAN KEWENANGAN

Pasal 3

Analisis Jabatan dar Analisis Beban Ke4a mempunyai fungsi untuk :

a. perencanaan kebutuhan Aparatur Sipil Negara;
b. recruit mencalon Aparatur Sipil Negara ;

c. penempatan Aparatur Sipil Negara;
d. pengendalian Aparatur Sipil Negara;
e. pendidikan dan pelatihan Aparatur Sipil Negara;
f. pengembangan Aparatur Sipil Negara; dan
g. kesejahteraan Aparatur Sipii Negara.

Pasai 4

(1) Pelaksanaan Analisis Jabatan dan Analisa Beban Kerja merupakan
kewenangan Sekretaris Daerah yang dilaksanakal oleh Biro Organisasi.

{2) Pelaksanaan Analisis Jabatan dan Anaiisa Beban Kerja sebagaimana
dimaksud pada ayat (1) dapat mengikutsertakan perangkat Daerah.
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BAB IV

ANALISIS JABATAN

Pasal 5

{1) Analisis Jabatan disusun sebagai dasar untuk memperoleh informasi
jabatan yang lebih tepat dan akurat.

(2) Tujuan Analisis Jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) sebagai
dasar pengelolaan kepegawaian khususnya penataan Aparatur Sipil Negara
pada Perangkat Daerah untuk kepentingan kelembagaan, kepegawaian,
ketatalaksanaan dan pengawasan serta akuntabilitas sebagai dasar
pemberian jumlah besaran tunjangan Apal-atur Sipil Negara berdasarkan
jumlah beban kerja.

(3) Analisis Jabatan dilakukan terhadap jabatan pimpinan tinggi, jabatan
administrasi dan jabatan iungsional pada perangkat Daerah.

(4) Analisis Jabatan rnenguraikan informasi setiap jabatan yang meliputi:

Nama jabatan;

Kode jabatan;

Unit kerja;

Iledudukan dalam struktur organisasi;
Ikhtisar jabatan;

Uraian tugas;

Bahan kerja;

Perangkat/a1at kerja;

Hasil kerja;

Tanggung jawab;

Wewenang;

Korelasi jabatan;

Kondisi lingkungan kerja;

n. Resiko bahaya;

o. Syarat jabatan;

p. Prestasi yang diharapkan; dan
q. Butir informasi lain.

(5) Hasil Analisis Jabatan terdiri dari :

a. Uraian Jabatan; dan
b. Peta Jabatan.

{6) Uraian informasi jabatan dan teknis penyusunan analisis jabatan untuk
eselon I (Jabatan Pimpinan Tinggi Madya), eselon II (Jabatan Tinggi
Pratama), eselon III (Jabatan Administrator), eselon IV (Jabatan lengawai;
serta Jabatan Fungsional Tertentu dan Jabatan pelaksana pada peringkai
Daerah, Pelaksana dan Jabatan Fungsional Tertentu sebagaimana
dimaksud pada ayat (3) tercantum dalam Lampiran I sampai dengan
Lampiran VI dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari peratuian
Gubernur ini.
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ANALISIS BEBAN KERJA

(2)

(1)

Pasal 6

Analisis Beban Ker.ja disusun sebagai dasar memperoleh jumlah pegawai
yang tepat dan akurat untuk melaksanakan tugas dan fungsi sesuai
kebutuhan Aparatur Sipil Negara berdasarkan struktur organisasi
dimasing masing Perangkat Daerah.
Tujuan AnaLisis Beban Ke.ja untuk menentukan berapa jumlah pegawai
dan berapa jumlah tanggung jawab atau beban kerja yarrg repat
dilimpahkan kepada seorang pegawai dan jenis jabatan Aparatur Sipil
Negara sebagaimana dimaksud Pasal 5 ayat (2) dilakukan untuk jangka
waktu 5 (lima) tahun berdasarkan prioritas kebutuhan.
Pedoman Penyusunan Anaiisis Jabatan dajl Analisis beban Kerja
sebagaimana dimaksud pada ayat (2J disusun oteh masing masing
Perangkat Daerah dibawah lasilitasi dan validasi Biro Organisasi.
Analisis Beban Kerja dilakukan terhadap aspek aspek yaitu:

a. uraian tugas;
b. satuan hasil;
c. waktu penyelesaian rata-rata setiap uraian tugas;
d. jumlah beban kerja dari setiap uraian tugas; dan
e. waktu kerja efektif.

Pedoman Pen1rusunan Analisis Beban Kerja sebagaimana dimaksud pada
ayat (3) tercantum dalam lampiran VII dan merupakan bagian yang tidak
terpisahkan dari Peraturat Gubernur rnr.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 7

Peraturan Gubernur ini mulai berlaku pada talggal diundalgkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan peraturan
Gubernur ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah provinsi Riau.

Ditetapkan di Pekanbaru
pada tanggal 6 Jtmi 2017

(3)

(4J

(s)

Diundangkan di Pekanbaru
pada tanggal 6 Jrmi 2017

UBERNUR RIA

. rinsu to,tvr,rANDr RAcHMAN

v,

PRovrNSr RIA

BERITA DAERAH PROVINSI RIAU TAHUN 20 17 NOMOR 35

Admin
Typewritten text
ttd.

Admin
Typewritten text
ttd.



BERNUR RIAU

NOMOR : 34 TAtlllN 2017

TANGGAL : 6 Jtnti 2017

INFORMASI .JABATAN DAN TEKNIS PENYUSUNAN

ANALISIS JABATAN UNTUK JABATAN PIMPINAN
TTNGGI MADYA (ESELON I)

INFORMASI JABATAN

2.

3.

i. Nama Jabatan :

(lsilah sesuai dengan jabatan yarrg didudukl saat ini)

Kode Jabatan :

(mengacu pada kode jabatan yang telah ditetapkanl

Unit KerJa
(isilah slsuai dengan Organisasl Perangkat Daerah saudara saat
i!1i)
Eselon I : Sekretaris Daerah Provinsi Riau

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi:
Keterangan :

lL. merupakan posisi pada struktur didalam organisasi
Z. isilali dengan ttngkatan 2 keatas dari jabatan yang di analisis

dan dlposis-ikan ditengah kemudian diarsir)

MONTERI DALAM
NEGERI

GUBERNI'R



5. Ikhtisar Jabatani

Keterangan :

Ikhtisar jabatan adalah ringkasan dari keseluruhan pekerjaan yang
dilakukan berdasarkan Trrpoksi yang dimiliki.

Contoh :

F Memimpin dan melaksanakan ....... (what) berdasarkar /
sesuai dengan .......{how) sebagai / agar / untuk......(why)

Keterangan :

1. Tanda / (garis miring) memilih salat! satu kata

2.Apa yang dikerjakan (what), Bagaimana cara mengerjakaa

(how), Mengapa/untuk apa dikerjakan (why).

6. Uraian Tugas:

Keterangan :
(1) dalam mengisi uraian tugas dapat diambil dari Tupoksi yang

terdapat pada Peraturan Gubernur yang mengatur tentang

kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi serta tata
keria reknis sesrei rleno>n iehetqn <aar ini

(2) untuk point nomor I, 2, 3, 4,1,3, 14 dan 15 adalah tugas

manajerial, untuk point 5 s/d 12 adalah tugas teknis,

maksimal tugas manajerial dan tugas teknis berjumlah 15

uraian tugas untuk mempermudah pen].usunan standar
lu nmnetcn ci ioholan

(3) didalam uraian tugas harus menggunakan tahapan yang

digunalan dalam menyelesaikan satu pekerjaan, , minimal 4

tahapan.

1) Menyusun kebijakan.................... berdasarkan / sesuai dengan

sebagai / agar / untuk.........
Tahapan :

a, .....
b.....
c. ....

d. ..... (dstjika ada)

2) Merumuskaq sasaran ............... berdasarkai / sesuai dengan

sebagai / agar / untuk......
Tahapan :



a. .....
b. ....
c, .,..
d. ..... {dst jika ada)

3) Mengendalikan berdasarkal / sesuai dengarr

sebagai/agar/untuk
Tahapan :

b. ....
c. ....
d. ..... (dst jika ada)

4) Mengkoordinasikan .................. berdasarkal / sesuai dengan

sebagai / agar / untuk

Tahapan :

a. .....

b. ....

c, ....

d. ..... (dst jika ada)

5) Mengarahkan berdasarkan / sesuai dengan ............
<thAoAi/^6^rl11nfi1L

Tahapan :

a. .....

b. ....

c. ....

d. ..... (dst jika ada)

6) Membina berdasarka:-r / sesuai dengan

........... sebagai / agar / untuk
Tahapan :

a. .....

b. ....

c. ....

d. ..... {dst jika ada)

7) Tindak kerja + objek teknis... berdasarkan / sesuai dengan ...

sebagai/ agar / untuk ............

Tahapan :

a. .....

b. ....



8) Mengevaluasi

sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

c, .. ..

d. ..... (dst jika ada)

c. ,...

d. ..... {dst lika ada)

berdasarkan / sesuai dengan

berdasarkan / sesuai dengan9) Melaporkan

sebagai / agar / untuk ...

Tahapan :

c. ....

d. ..... (dst jika ada)

10) Melaksanakan T\rgas Kedinasan lain yang dipedntahkan pimprnan

baik lisan maupun tertulis.

Tahapal :

c. ....

d. ..... idst jika ada)

T.Bahan Kerja :

Keterangan :

1. bahan kerja adalah bahan penunjang suatu pekerjaarr yarrg
dilakukan untuk menjadi hasil kerja (dapat berupa : rencana
kerja/rencana strategis, dsb).

2. penggunaan dalam tugas ada-lah hasil dari copy an inti uraialr
tugas kemudian dimasukkan ke dalam kolom penggunaan
d.q:l,q,m tugq.s yar.g diganti menjadi kata pasif (dengan awal pe -
an) dengan jumlah yang sama, jika jumlah uraian tugas 15
maka jumlah kolom bahan keda adalah 15.



t. Penyusun KebiJakan

2. Pe.

3. Pe,

4. Pe.

5. Pe.

6. Pe..

7. Pe.

8. Pe.

9. Pe.

10. Pe.

11. Pe,

12. Pe.

13. Pe.

14. Pe.

15. Jumlair Maksimal Pe.

8.Perargkat/ Alat Kerja:

Keterangan :

f. isilah kolom perangkat kerja berupa ha1 penunjang dalam
melal<sanakan tugas seperti : Standar Operasional prosedur

{SOP), Petunjuk Teknis (Juknis), Petunjuk Pelatsanaan (Juklak),
Norma Standar Prosedur dan Kriteria (NSPK).

2. sesuaikal dengan jumlah uraian tugas, kemudian copy uraiarr
tugas dan masukkan ke dalam kolom dengan menggunakan kata
kerja awalan Me-an.



1 SOP/ Staadar Operasional
Presedur

Menyusun kebiJakan....

2. Me.

3. Me.

+. Me.

5. Me.

6. Me.

7. Me,

a. Me.

9. Me.

10. Me.

i1. Me.

13. Me.

14. Me.

15. Jumlai Maksimal Me.

9.Hasil Kerja:

Keterangan :
1. pada kolom hasil kerja sesuaikan dengan jumlah uraian tugas

kemudian tentukan hasil (output) dari pekerjaan yang dilakukan.
2. untuk satuan hasil bisa berupa dokumen, kegiatan, laporan dan

data.



1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Jumlah Maksimal



lO.Tanggung Jawab:

a. Baiaf1 Keaa

b. Alat Kerja

c. Proses Kerja

terhadap NSPK

d. Hasil Kerja

kerja

e. Sumber Daya Malusia
kualitas SDM

ketepatan dan keefisienan bahan kerja

ketepatan dalam penggunaan alat kerja

kelancaran pelaksanaan pekerjaannya

kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil

keseuaian penempatan kuantitas dan

(sesuaikan dengan masing-masing tEgas teknis)

1 l.Wewenang:

a. Bahan Kerja

b. Alat Kerja

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

e. Sumber Daya Maausia

(sesuaikan dengan masing-

12.Kore1asi Jabatan:

Keterangan:
Isilah Korelasi Jabatan dengan hubungan vertikal dan lnor:orrtal (2
keatas dan 2 dibawah)

menentukan bahan kerja yang sesuai

dengan staadar

menentukan alat kerja yang sesuai

dengan standar

menerima dan melaksanakan suatu

pekerjaan dari atasan

menentukan kuantitas dan kualitas

hasii kerja

menilai kualitas SDM

maslng tugas teknis)



l3.Kondisi Lingkungan Keda:

Keterangan :
Disesuaikan dengan Kondisi Lingkungan Kerja ideal

14.Resiko Bahaya:

Keterangan :
Diisi apabila Pekerjaan memiliki resiko yang besar.

15.Syarat Jabatan:

Keterangan: sesuaikan dengan pangkat ideal, dar yang dianjab

bukan orang yang ada pada saat ini
a) Pangkat/ col. Ruang

b) Pendidikan

c) Kursus/Diklat

Penjenjangan

Teknis

1

2

3

4

5

6

7

B

9

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan

Dingin dengan perubahan

Sejuk

Sedang

Datar

Teralg

Tenang

Bersih

Tidak ada



d) Pengaiaman kerja

e) Pengetahuan kerja

f) Keterampilan kerja

g) Bakat Kerja

Keterangan : pilihlah

1) G: Intelegensi

sesuai kebutuhan

2) V:Bal<atVerbal

6) Q

7)K
B) F
e) M

10) E

i 1) c

h)Temperamen Kerja
Jabatan

3) N: Bakat Numerik

4) S : Bakat Pandang Ruang

5) P: Bakal Pencerapan Bentuk

Bakat Ketelitian

Koordinasi Motorik

Kecekatan Jari
: Kecekatan Tangan

Koordinasi Mata-Tangan-Kaki

Kemampuan membedakan warna

2)

1)

4)

: Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

D (DCP) : Directiq-Control-Planning (Kemampuan mengesuaikan

diri meneima tanggung jawab untuk kegiqtarl memimpin,

mengendakkan dtqu merencanakan ) Jabatan gang mencakup

kegiatan bentnding. mengorgonisir. memimpin. mengaoasi.
metumuskan atau mengamb keputusan akhin

F (FIF) : Feeling-Idea-Fact (Kemampuan mengesuaikan dii
dengan kegiatan gang mengandung penafsiran perasatan

(Feeling| Gqqasan (Id.ea), qtau fakta (Fact) dai sudut pqndangan

pnbadi ) Jabatan AarLg menuntut kreativitas, pengungkapan dii
atau imajinasi.

I (INFLU) : Influencing (Kemampuan mengesuaikan diri untuk
pekerjaan-pekerj aan mempengaruhi orang laing terkait pend.qpat,

sikap dtau pertimbqngan mengenai gagasan ) Jabatan dimana
pemangkunga melakukan pembeian motiuctsi, meg akinkan orang

lain atau berunding.

J {SJC) : Sensory & Judgmentql Criteia (KemampucLn

menAesuaikarl diri pada kegiatan pembuatan kesimpulan,

penilaian atau pembuatan keputusan berdasarkan kiteia



6)

7)

rangsangdn indera atau pefttmbangan pribqdi) Jabatan-jabatan

aang pelaksanaqnnga melibatkan perLginderaan (rangsangan)

dari saru atau beberapa indera manusic.'.

M (MVC) : Measurqble and Veifi.able Citeia(Kemampuan

mengesuaikan diri dengan kegiatan pengambitan kesimpulan,

pembuatan pertimbangqrL atqu pembuatan keputusan berdasar

kiteia Aang d"apat diulatr atau diuji ) Jabatan-jabqtan lJqng
melaksanakan tugas-hqas terkatt d.engan evaluasi data, nilai
angka angka .

P (DEPL) . Dealing with Peopte (Kemampuan mengesuatkan dii
dalam berhubungan dengan or(rng lain lebih d.ai hanya
peneimaqn dan pemberian instruksi ) Jabatan-jabatan gang

menuntut hubungan dengan orang lain dqlqm sidtasi komunikasi

Adng intens/ mendalam.

R (REPCON) | Repetitive and Conttnuous (Kemampuan

mengesuaikan diri dengan kegiatqn Aang bentlang atau secara

terus-menen)s melal. kan kegiatan gang samcL sesuai dengan

perangkat prosedur, urutan atau kecepatqn terlent ) Jabatan-
jabatan Aang h)gas-tugasnAa dilaksanakan secara nttin Aang
tidak membeikan uaiasi cttau kesempqtan untuk membuat

pertimbangan pibadi.

S (PUS) r Performing under Stress (Kemampuan mengesuaikan

dii untuk bekerja dengan ketegengqn jiwq tanpa kehilangan

ketenqngan walaupun jika berhadapan dengqn keadaan danmat

kitis, tid.ak biasa atau bahaga.) Jabatan-jabatan Aang
mengandung bahaAa atau resiko sampai ke tingk(lt Aang berarti,

ketegangan jiwa, atau membutuhkan konsentrasi intens secara

terus menenls.

9) T (STS) . Sel of Limits, Tolerance and Otlrcr

Standqrds(Kemampuqn mengesuaikan dii dengan situasi Aang
menglend.aki pencapaian dengqn tepat menuntt batas-

bqts.s/ indikator/ kriteria, toleransi atau standqr-standar tertenfu)

Jabatan-jabatqn Aang memiliki tugas/ pekerjaan Aarlg hqrus

dilaksanakan dengan tepat, cermat, tetpeinci atau d.engan

sdngat teliti dalam penggunaan baha4 pekeiaan terkait dengqn

angka, pengi.apan catatan qtqu inspeksi.

B)



iorv (VARCII) : Vaieta and Changing Conditions (Kemampuan

mengesuaikan dii untuk melaksanakan berbogai tugas lJang
seing berganti dai tugas Aang satu ke tugas Aqng lainnga, gang

berbed.a sifatnga tanpa kehilangan efi.siensi atau ketenangan diri)
Jabatan-jabatan gang memiliki tug@s-tugas lJqng Deregem/

berbeda baik secara teknoLogt, prosedur, lingkungan kerja, atau

sAarat mental/ fr.sik daLam pelaksanaannga,

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan Jabatan

il Minat Kerja

1) Realistik Aktifitas-aktifitas yang memerlukan manipulasi

eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/mesin.

Aktifitas yang memerlukan penyelidikan

observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

Aktifitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas

dan tidak sistematis dalam proses penciptaan

produk/ karya bernilai seni.

Aktifitas yang bersifat sosial atau memerlukan

keterampilan berkomunikasi dengan orang

lain.

Aktifitas yang melibatkan kegiatan

pengelolaan/manajeriai untuk pencapaian

tujuan organisasi.

Aktifitas yang memerlukan manipulasi data

yang ekspiisit, kegiatan adminishasi, rutin
da]l k1erikal.

2) Investigatif

3) Artistik

4) Sosial

5) Kewirausahaan

6) Konvensional

Keterangaa : pilihlah

j) Upaya Fisik :

1) Berdiri
2) Berjalan
3) Duduk
4) Mengangkat
5) Membawa

6) Mendorong

7) Menarik

sesuai kebutuhan Jabatan



8) Memanjat

9) Menyimpan imbangan/mengatur imbangan
1O) Menunduk

1 1) Berlutut
12) Membungkuk
13) Merangkak
14) Menjangkau

15) Memegang

16) Bekerja dengan jari
17) Meraba
18) Berbicara

19) Mendengar

20) Melihat
21) Ketajaman jarak jauh
22) Ketajamal jarak dekat
23) Pengamatan secara menda-lam

24) Penyesuaian lensa mata
25) Melihat berbagai warna

26) Luas

Keterangan : Pilihlah sesuai kebutuhan Jabatan, untuk pengisian
kondisi fisik yang dilihat adalah jabatannya bukan
orang yang ada pada saat ini, jadi hanya mengisi Jenis
kelamin saja Pria/Wanita.

k) Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin

2) Umur

3) Tinggi badan

4) Berat badan

5) Postur badan

v/ r !rraurylarr

Pria / Wanita

7) Fungsi Pekerja: Keterangan ; pilihlah sesuai kebutuhan

Jabatan

a) D0:Memadukan

b) D1 ; Mengkoordinasikan

c) D2:Menganalisa

d) D3 : Men)-usun

e) D4 : Menghitung

f) D5 : Membandingkan / Mencocokan



c) D6

h) o0
i) 01

i02
k) 03
1) 04

m) 05
n) 06
o) (]7
p) oB

ql B0

r) 81

s) 82

t) 83

u) 84

v) 85

w) 86

x) 97

Menyalin

Menasehati

Berunding

Mengajar

Menyelia

Menghibur

Mempengaruhi

Berbicara ( Informasi )

Melayani

Menerima Intruksi
Memasang (instalasi)

Mengerjakan presisi

MengontIol mesin

Menjalankaa mesin

Mengerj akan dengan perkakas

Mealayani mesin/Memasukkan

Mengeluarkan barang ke/ dari mesin

Memegang

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan
Keterangan :

1. satuan hasil kerja disesuaikan dengan point t hasil kerja untuk
kolom satuan hasil.

2. pada koiom jumlah satuan diperoleh dari jumlah pekerjaan yang
dilakukan selama setahun.

sebagai contoh :

dalam satu hari ada 5 surat masuk dalam 1 bulan tetd,apat 22 hari,
kerja (hanya contoh), maka cara menjumlahkannya adalah sebagai
berikut:
5 surat masuk x 22 hari kerja x 12 bulan = 1320
1320 yang harus d iisi pada kolom jumlah saruan

3. untuk mengisi koiom waktu penyelesaian dalam menit adalah
sebagai bedkut:
berapa lama waktu yang di butuhkan untuk menyelesaikan 1

pekerjaan, misalnya 1 surat masuk membutuhkan waktu
penyelesaian selama 5 men.l.



17.Butir Informasi Lain : Diisi sesuai densan Kelas Jabatan.

GUBERNUR RIA

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Jumlah Mal<simal
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LAMPIRAN II : KEPUTUSAN GUBERNUR RIAU
NOMOR : 34 TMUN 2017

TANGGAL : 6 J$i nll

IIIFORMASI JAEATAN DAN TEKNIS
PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN UNTUK

JAtsATAN TINGGI PRATAMA ESELON II
PADA PERANGKAT DAERAH

INFORMASI JABATAN

1, Nama Jabatan :

(untuk nama jabatan isi sesuai dengan nama jabatan yang yang
didudLuki saat inil
Contoh: Kepala Badan atau Kepala Dinas atau Kepala Biro
sesuai OPD masing-masing.

2. Kode Jabatan (mengacu pada kode Jabatan yang telah
ditetapkan)

(isilah sesual dengan Organisasi Perangkat
Daerah saudara saat inil
Sekretaris Daerah Provinsi Riau
Badan/Dinas/Biro .....
isilah dengan nama perangkat daerah yang

dan tidak menggunakan kata Kepala pada unit

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Keterangan :
l.merupakan posisi pada struktur didalam organlsasi
2.isilah dengan tingkatan 2 keatas dari jabatan yang di analisis

dan diposlsikan ditengah kemudian diarslr)

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi Badan/dinas :

3. Unit Kerja

Eselon I
Eselon II.a
Keterangin
bersangkutan
kerja.

GUBERNUR

SEKRETARIS
DAERAH

KEPALA BADAN/
KEPALA DINAS/

KEPALA BADAN/
KEPALA DINAS/



SEKRETARIS
DAERAIT

ASISTEN
{yang membawahi

biro masing-masing)

Kedudukan Dalam Struktur Orsanisasl Bi(o :

5. Ikhtisar Jabatan:

Keterangan :

Ikhtisar jabatal adalah ringkasan dad keseluruhan pekerjaal yang
dilakukan berdasarkaa T\rpoksi yang dimiliki.

Contoh :

) Memimpin dan melaksanakan ....... (what) berdasarkan / sesuar

dengan ....... {how) sebagai / agar / untuk...... (why)

Keterangan ;

1. Tanda / (garis miring) memilih salah satu kata

2. Apa yang dikerjakan (what), Bagaimana cara mengerjakan

(how), Mengapa/untuk apa dikerjakan (why).

6. Uraiaa T\rgas:

Keterangan :

(1) dalam mengisi uraian tugas dapat diambil dari Tupoksi yang

terdapat pada Peraturan Gubernur yang mengatur tentang

kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi serta tata
kerja teknis sesuai dengan jabatan saat ini.

(2) untuk point nomor 1, 2, 3, 4,I3, 14 dan 15 adalah tugas

manajerial, untuk point 5 s/d 12 adalah tugas teknis,

maksimal tugas manajerial dan tugas teknis berjumlah is



mempermudah penyusunan standar

kompetensi jabatan.

(3) didalam uraian tugas harus menggunakaa tahapan yang

digunakan dalam menyelesaikan satu pekerjaan.



7) Melaporkan....,....... berdasarkan / .......... sebagaisesuai dengan
/ aga./ untuk
Tatrapan:

b. ....
c, .. ,.

d. ..... (dst jika ada)

8) Melaksaaakan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisar maupun te.tulis
Tahapan :

a. .....
b. ....
c. ....
d. ..... (dstjika ada)

7. Bahan Kerja :

Keterangan :

1. bahan kerja adalah bahan penunjang suatu pekerjaan yang
dilakukan untuk menjadi hasil kerja (dapat berupa : rencana
kerja/rencana strategis, dsb).

2. penggunaan dalam tugas adalah hasil dari copy an inti uraian
tugas kemudian dimasukkal ke dalam kolom penggunaan
d.d.lqm tugd.s yartg diganti menjadi kata pasif (dengan awal pc -
an) dengan jumlah yang sama, jika jumlah uraian tugas 15 maka
jumlah koiom bahan kerja adalah 15.



7.
Pe.

8.
Pe,

9.
Pe..

10.
Pe.

11.
Pe.

12.
Pe.

13.
Pe.

r4.
Pe.

15. Jumlah Maksimal
Pe,

B.Perangkat/ Alat Kerja:

Keterangan :

1. isilah kolom perangkat kerja berupa hal penunjang dalam
melaksanakan tugas seperti : Standar Operasional Prosedur
(SOP), Petunjuk Teknis (Juknis), Petunjuk Pelaksanaan (Juklak),
Norma Standar Prosedur dan Kriteria fNSPKi.

sesuaikan dengal jumlah uraian tugas, kemudian copy uraial
tugas dan masukkan ke dalam kolom dengan menggunakan kata
keria awalan Me'an.

2.



3. Me.

4. Me.

5. Me.

6. Me.

7. Me.

8. Me.

9. Me.

10. Me.

i1 Me.

12. Me.

13. Me.

l.+. Me.

15. Jumlah Maksimal Me.

9.Hasil Kerja:

Keterangan :

1. pada kolom hasil kerja sesuaikan dengan jumlah uraian tugas

kemudian tentukan hasil (output) dari pekerjaan yang dilakukan.

2. untuk satua! hasil bisa berupa dokumen, kegiatan, laporan dal
data.



1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

B.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Jumlah Maksimal

l0.Tanggung Jawab:

a. Bahan Kerja

b. Alat Kerja

ketepatan dan keefisienan bahan kerja

ketepatan dalam penggunaan alat ke{a



c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

1 1. Wewenang:

a. Bahan Kerja

b. Alat Kerja

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

e. Sumber Daya Manusia

e. Sumber Daya Manusia :

kelancaran pelaksanaan pekerjaannya

terhadap NSPK

kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil

kerj a

keseuaian penempatai kuantitas dan

kualitas SDM

menentukan bahan kerja yang sesuai

dengan standar

menentukan alat kerja yalg sesuai dengan

standar

menerima dan melaksanakan suatu

pekerjaan dari atasan

menentukan kuantitas dan kualitas hasil

kerja

meniiai kualitas SDM

dengan hubungan vertikal dan horizontal \2

(sesuaikan dengan masing-masing tugas teknls)

(sesuaikan dengan masing-masing tugas teknis)

l2.Koreiasi Jabatan:

Keterangan:
Isilah Korelasi Jabatan
keatas dan 2 dibawah



l3.Kondisi Lingkungan Kerja:

Keterangan : Disesuaikan dengan Kondisi Lingkungan Kerja ideai

14.Resiko Bahaya:

Keterarrgan :
Diisi apabila Pekerjaan memiliki resiko yang besar.

15.Syarat Jabatan:

Keterangan: sesuaikan dengan pangkat ideal, dan yang dianjab bukar
orang yang ada pada saat ini

a) Pangkat/ Gol. Ruang :

b) Pendidikan :

c) Kursus/Diklat

Penj enj angan

Teknis

dlPengalaman kerja :

I

2

3

4

5

6

7

8

9

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

Peneralgan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan

Dingin dengan perubahan

Sejuk

Sedang

Datar

Terang

Tenang

Bersih

Tidak ada



e) Pengetahuan kerja
{1 KPfFramhilah LFri.

g) Bakat Kerja : Keterangan : pilihiah sesuai kebutuhan

1) G

2jv
3) N

4) S

s) P

6) Q

7lK
B) F
e) M

10) E

11) C

Intelegensi

Bakat Verbal

Bakat Numerik

Bakat Pandang Ruang

Bakat Pencerapan Bentuk

Bakat Keteiitian

Koordinasi Motorik

Kecekatan Jari
Kecekatan Tangan

Koordinasi Mata Tangan Kaki

Kemampua n membedakan warna

hlTemperamen Kerja :

ii D (DCP) . Directing-Control-Planning (Kemampuan menAesuaikan

dirt meneima tanggung jawab unhtk kegiatan memimpin,

mengendalikan atau merencdndkan ) Jabdtdn gang mencalatp

kegiatran berunding, mengorganisir, memimpin, mengawcLsL,

merumuskan atau mengambil kepuhtsan akhiL

2/ F (FIF) : Feeling-Idea-Fact (Kemampuan menaesuaikan dii
dengan kegiatan gang mengandung penafsiran perasaan (Feeling),

Gagqsan (Idea), atau fakto (Fact) dai sudut pandangan pnbadi )
Jabatan Aqng menuntut kreatiuitas, pengangkapqn diri atau

imajinasi.

3i I UNFLU) . InfLuencing (Kemampuan menAesuaikan dii untuk

pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang laing terkait pendapat,

sikap atau pertitubangan mengenai gdgasan ) Jabdtdn dimana

pemangkunAa melakukan pembeian motiuasL meAaktnkan orang

lain atau bentnding.

4.] J (SJC) : Sensory & Judgmental Criteiq (Kemampuan

menAesuaikan dii pada kegiatan pembuatan kesimpulan,

penilaian atcLu pembuatan keputusaft berdasarkan kiteia
rangsarLgqn iTlderq atau pertimbangan pibadi) Jqbatan-jabatqn

g ang pelaks anaannA a melib qtkan penginderaan (rqng s qng an) dqi
saht atau beberapa indera manusla

5/ M (MVC) : Measurable and Verirtable Criteia(Kemampuan

menyesuatkan dii dengan kegiatan pengambilan kesinpulcLn,



pembuatan pertimbangan atau pembuatan kepuh$an berdasar
kiteia gang dapat diulatr atau diuji ) Jabatan-jabatan gang

metaksanqkan tugas Atgas terkait dengan euafuasi data, nilai,
angka angka .

6l P (DEPL) | Dealing with People (Kemqmpuan mengesuaikan diri
d.alam berlubungan dengqn orang lain lebih d.ai hartya
peneimaan dan pemberian instruksi ) Jabatan-jabatan gang

menuntut hubungan dengdn orang lain dalcLm situctsi komunikasi

aang intens/ mendalam.

7, R (REPCONI : Repetitiue crnd Continuous (Kemampuan

menyesuaikan diri dengan kegiatan gang betatang atau secara

terus-menents melakukan kegiatan AaW sama sesuai dengan

perangkat prosedur, unJtan ata11 kecepatan tetTentu ) Jabatan-
jabqtan Aang tugas-tugasnAa dilaksanakan secara rutin Aang
tidak membeikan uariasi atcLu kesempatqn untuk membuat

petlimbangan pibadi.
Bl S (PUS) : Performing under Stre.ss (Kemampuan mengesuaikan dii

untuk bekerja dengan ketegangan jiuta tanpq kehilangan

ketenangan Lualaupun jika berhadapan dengan keadaan darurat

kitis, tidak biesq qtqu bahaAa.) Jqbqtan-jabatan Uang

mengandung bahqAa atau resiko sqmpqi ke tingkat gang berarti,

ketegangan ji1.ua, qtau membuhlhkan konsentrasi intens secara

ten)s menerus.

9) T (STS) . Set of Limits, TolerancE and OtLEr

Standards(Kemampuan mengesuaikan dii dengan situasi Aang

menglLendaki pencapqiqn dengan tepat menurut bqtas-

batas/ indikator/ kriteria, toleransi atau standar-stqndar tertentu)

Jabatan-jabatan Aang memitiki tugas/ pekerjaan Aang hqrus

dilaksanakan dengqn tepat, cermclt, terpeinci atau dengan sangqt

tetiti dtalam perLggunaqll bahan, pekedaon terkait dengan angka,

pengiapan catatan atau inspeksi,

I 0, V (VARCH) : Vaietg and Changirq Conditions (Kemampuan

mengesuaikdn dii untuk melaksanakan berbagai tugas Aang
seing berganti dari tugas aang satu ke tugas Uang latnnga, gang

berbeda sifqtnAa tanpa kehilangan efrsiensi atalt ketenangan dii)
Jqbatan-jabatan Aang memiliki tugas tugas gang beragam/

berbeda baik secara teknologi, prosedur, linglatrtgan kerja, atau

sAarqt mental/ flsik dalam pelaksanaannga.



Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

i) Minat Keda

1) Realistik

2) Investigatif

3) Artistik

4) Sosial

5) Kewirausahaan

6) Konvensional

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

j) Upaya Fisik :

1) Berdiri

2) Beaalan

3) Duduk

4) Mengangkat

5) Membawa

6) Mendorong

7) Menarik

8) Memanjat

9) Menyimpan imbangan/mengatur imbangan

10) Menunduk

Aktifitas-aktifitas yang memerlukan manipulasi

eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/ alat/ benda/ mesin

Aktifitas yang memerlukan penyelidikan

observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah

Aktifitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan

tidak sistematis dalan proses penciptaan

produk/karya bernilai seni

Aktilitas yang bersifat sosial atau memerlukan

keterampilan berkomunikasi dengan orang

lain

:Aktifitas yang melibatkan kegiatan

pengelolaan/manajerial untuk pencapaian

tu-luan organisasi

Aktifitas yang dremerlukan manipulasi data yang

eksplisit, kegiatan administrasi, n.rtin dan

klerikal.



1 1) Berlutut

12) Membungkuk

13) Merangkak

14) Menjangkau

15) Memegang

16) Bekerja dengan jari

17) Meraba

18) Berbicara

19) Mendengar

20) Melihat

21) Ketajarnan jarak jauh

22) Ketajaman jarak dekat

23) Pengamatan secara mendalam

24) Penyesuaiar lensa mata

25) Melihat berbagai warna

26) Luas

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan, untuk pengisian kondisi fisik
yang dilihat adalah jabatannya bukan orang yang ada
pada saat ini, jadi hanya mengisi Jenis kelamin saja
Pria/Wanita.

k) Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin

2) Umur

3) Tinggi badan

4) Berat badan

5) Postur badan

Pria / Wanita

7) Fungsi Pekerja: Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

a) DO:Memadukan

b) D1 : Mengkoordinasikan



c) D2

d) D3

e) D4

r) Ds

c) D6

h) oo
i) 01
j02
k) 03
1) 04
m) 05

n) 06

o) 07
p) ()8
qJ BO

r) 81

s) 82

t) 83

u) 84

v) 85

w) 86

x) 87

Menganalisa

Men5rusun

Menghitung

Mernbandingkan / Mencocokan

Menyalin

Menasehati

Berunding

Mengaj ar

Menyelia

Menghibur

Mempengaruhi

Berbicara ( Informasi )

Melayani

Menerima Intruksi

Memasang (instalasi)

Mengerjakan presisi

Mengontrol mesin

Menjalankan mesin

Mengerjakan dengan perkakas

Mealayani mesin/Memasukkan

Mengeluarkan barang ke/dari mesin

Memegang

16. Presrasi Kerja Yang Diharapkan

Keterangan :
1. satuan hasil kerja disesuaikan dengan point t hasil kerja untuk

kolom satuan hasil.

2. pada koiom jumlah satuan diperoleh dari jumlah pekedaan yang
dilakukan selama setahun.

sebagai contoh :

dalam satu hari ada 5 surat masuk dalam 1 bulaq terdapat 22 hari
ke4a (hanya contoh), maka cara menjumlahkannya adalah sebagai
berikut:
5 surat masuk x 22 han kerja x 12 bulan = 1320
1320 yang harus diisi pada kolom jumlah satuan

3. untuk mengisi kolom waktu penyelesaian dalain menit adalah
sebagai berikut:
berapa larna waktu yang di butuhkan untuk menyelesaikan 1

pekerjaan, misalnya 1 surat masuk membutuhkan waktu
penyelesaian selama 5 menit,



1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

B.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Jumlah Maksimal

17. Butir Informasi Lain : Diisi sesuai densan Kelas Jabatan.

 GUBERNUR RIAU,

aasv lio,tvr,rANDr RAcHMAN

Admin
Typewritten text
ttd.



LAMPIRAN III : KEPUTUSAN GUBERNUR RIAU
NOMOR :%TAItl.lN2017
TANGGAL . 6JUN12O17

INFORMASI JABATAN DAN TEKNIS
PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN UNTUK

JABATAN ADMINISTRATOR
ESELON III PADA PERANGKAT DAERAH

INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan :

{untuk nama,jabatan isi sesuai dengan nama jabatan yang diduduki
saat ini)
Contoh: Kepala Bidang atau Kepala Bagian sesuai OPD masing"
masing.

2. Kode Jabatan :

(mengacu pada kode jabatan yang telah ditetapkan)

3. Unit Kerja
(isilah sesuai
Eselon I
Eselon ILa
Eselon Il.b
Eselon III
Eselon IV
Keterangan
bersangkutan dan tidak

dengan Organisasi Perangkat Daerah saudara saat ini)

Setda .....
Badan/Dinas/Biro.....
Bagian/Bidang/Sekretariat ....

isilah dengan nama perangkat daerah yang
menggunakan kata Kepala pada unit kerja.

4. Kedudukan Dalam Strrrktur Organisasi :

Keterangan :
l.merupakan posisi pada struktur didalam organisasi
2.isilah dengan tingkatan 2 keatas dari jabatan yang di analisis dan

diposisikan ditengah kemudian diarsir)

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi Badan/Dinas:

SEKREIARIS
DAERAH

KEPALA
BADAN/ DINAS

KEPALA BIDANG/
KEPALA BAGIAN

KEPALA BIDANG/
KEPALA BAGIAN



ASISTEN

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi Biro:

ffi
5. Ikhtisar Jabatan:

Keterangan :

Ikhtisar jabatan adalah ringkasan dari keselur-uhan pekerjaan yang
dilakukan berdasarkar.r Tupoksi 5 ang dimiliki.

Contoh :

) Memimpin dan rnelaksanakan ....... (what) berdasarkan / sesuai

dengan .......(how) sebagai / agar / untuk ......(why)

Keterangan :

1. Tanda / (garis miring) memilih salah satu kata

2. Apa yang dikerjakan (what), Bagaimana cara mengeiakan (how),

Mengapa/untuk apa dikerjakan (why).

6. Uraian Tugas:
Keterangan :

(1) dalam mengisi uraian tugas dapat diambil dari Tupoksi yang

terdapat pada Peraturan Gubernur yang mengatur tentang

kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi serta tata kerja

teknis sesuai dengan jabatan saat ini.

(2) untuk point nomor 1, 2, 3, 4,13, 14 dan 15 adaiah tugas

manajerial, untuk point 5 s/d 12 adalah tugas teknis, maksimal

KEPALA BIRO



tugas manajerial dan tugas teknis berjua{ah 15 uraian tugas

untuk mempermudah penlrrsunan standar kompetensi jabatan.

(3) didalam uraian tugas harus menggunakan tahapan yang

d i gunakan dalam menyelesaikan sa r u pekerjaan.



7) ... berdasarkan /Membuat laporan
/ untuk ......
Tahapan :

c.,...
d...... (dstjika ada)

8) Melaksanatan Tugas Kedinasan
baik lisan maupun te ulis.
Tahapan :

b.....

(dstjika ada)

sesuai dengan ... sebagai / agar

lain yang diperintahkan pimpinan

T.Bahan Kerja :

Keterangan :

2.

1. bahan Lerja adalah bahan penunjang suatu pekerjaan yang
dilakukan untuk menjadi hasil kerja (dapat berupa : rencana
kerja/ rencana strategis, dsb).

penggunaan dalam tugas adalah hasil dari copy an inti uraian tugas
kemudian dimasukkan ke dalam kolot[ peflggutrddr. d@lqm tugqs
yang diganti menjadi kata pasif (dengan awal pe * an) dengan
jumlah yang sama, jika jumlah uraian tugas 15 maka jumlah kolom
bahar kerja adalah 15.



10. Pe.

11 Pe.

12. Pe.

13. Pe.

r4. Pe.

15. Jumlah Maksimal Pe.

S.Perangkat/ Alat Kerja:

Keterangan :

1. lsilalr kolom perangkat kerja berupa hal penunjang dalam
melaksanakan tugas seperti : Standar Operasional Prosedur {SOP),
Petunjuk Teknis (Juknis), Petunjuk Pelaksanaan (Juklak), Norma
Standar Prosedur dan Itriteria (NSPK.

2. Sesuaikan dengan jumlah uraian tugas, kemudial copy uraian tugas
dan masukkai ke dalam kolom dengan menggunakan kata kerja
awalan Me-an.



10. Me.

11. Me.

12. Me.

13. Me.

14. Me.

15. Jumlah Maksimal Me.

9. Hasil Kerja:

Keterangan :

1. pada kolom hasil kerja sesuaikal dengan jumlah uiaian tugas

kemudian tentukan hasil (output) dari pekerjaan yang dilakukan.

2. untuk satuan hasil bisa berupa dokumen, kegiatan, laporal da:r data.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.



12.

13.

r4.

15. Jumlah Maksimal

10. Tanggung Jawab:

a. Bahan Kerja

b. AIat Kerja

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

e. Sumber Daya Manusia

ketepatan dan keefisienan bahan kerja

ketepatan dalam penggunaan alat kerJa

kelancaran pelaksanaan pekeijaannya

terhadap NSPK

kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil

kerja

keseuaian penempatan kuantitas dan

menentukan bahan kerja yang sesuai

dengan standar

menentukan alat kerja yang sesuai dengan

standar

menerima dan melaksanakan suatu

pekerjaan dari atasan

menentukan kuantitas dai kualitas hasil

kerja

menilai kualitas SDM

kualitas SDM

(sesuaikan dengan masing-masing tugas teknis)

11. Wewenang:

a. Bahan Kerja

b. Aiat Keia

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

e. Sumber Daya Manusia

(sesuaikan dengan masing-masing tugas teknis)

12. Korelasi Jabatan:

Keterangan:

Isilah Korelasi Jabatar dengan hubungan vertikal dan h,orizontal (2

keatas dar 2 dibawah)



13. Kondisi Lingkungan Kerja;

Keterangan : Disesuaikan dengan Kondisi Lingkungan Kerja ideal

14. Resiko Bahaya:

Keterangan : Diisi apabila Pekerjaan memiliki resiko yang besar.

I

2

3

4

5

6

7

8

9

Suhu

Udara

Keadaan Ruangal

Letak

Penerangan

Sua.a

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan

Dingin dengan perubahan

Sejuk

Sedang

Datar

Terang

Tenang

Bersih

Tidak ada



15.Syarat Jabatan:

Keterangan: sesuaikan dengan pangkat ideal, dan yang dianjab bukan

orang yang ada pada saat ini
a) Pangkat/ Gol. Ruang :

b) Pendidikan

c) Kursus/Diklat

Penjenjangan :

Teknis

d) Pengalaman kerja

e) Pengetahuan kerja : -

fl Keterampilan kerja i -

g) Bakat Kerja :

Keterangan : piiihlah sesuai kebutuhan

1) G

2)v
3) N

4) S

s) P

6) Q

7)K
B) F
9) M

10) E

11) C

Intelegensi

Bakat Verbal

Bakat Numerik

Bakat Pandang Ruang

Bakat Pencerapan Bentuk

Bakat Ketelitian

Koordinasi Motorik

Kecekatan Jari

: Kecekatan Tangan

Koordinasi Mata-Tangan-Kaki

Kemampuan membedakan warna

hlTemperamen Kerja :

i, D (DCP) : Directing-Control-Planning (Kemampuan mengesuaikan dii
menerimcl tqnggung jaLuab untuk kegiqtan memimpin,

mengendalikan atau merencanakan ) Jabatan gang mencalatp

kegiaton berunding. mengorganisir, memimpin. mengaLuasi.

menlmuskan attTu mengambil keputttsan akhir.

2) F (FIF) : Feeling ld.ea Fact (Kemampuan mengesuaikan dii dengan

kegiatan gang mengandung penafsiran pero.saan (Feeling), Gagasan

(Idea), atqu fakta (Fact) dqri sudut pandangan pibadi ) Jabatan gang

menuntut kreatiuitas, penguwkapan diri atau imajinasi.

3, I (INFLU) : InfluencirLg (Kemampuan menAesuaikan dii untuk

pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang laing terkait pendapat,

sikap atau peftimbangan mengenai gagosan ) Jabatan dimana



4)

6)

7)

B)

penclngkunaa melakukan pemberian motiuasL meAdkinkan orang

lain atau berunding.

J (SJC) r Sensory & Judgmental Criteia (Kemampuan menaesuaikctn

dii pada kegiatan pembuatan kesimpulan, penilaian atau

pembuatan keputusan berdasarkan kiteia rarqsarqan indera atau

peftimbarLgan pibadi) Jabat@n-j@batan A@rLg pelaksana@nnga

melibatkan penginderaan (rangsangan) dai satu atdu beberapa

indere manusia.

M (MVC) : Measurable and Veifiabte Citeia(Kemampuan

mengesuaikan dii d.engdn kegiatan pengambilan kesimpulan,

pembuatan pertimbangan atau pembuatan keputusan berdasar

kiteia gang dapat diukLtr atau diuji ) Jabatdn-jqbatan aang
melaksanakan tugas-tugas terk(lit dengan eualue.si data, nilai,

angka-angka .

P (DEPL) . Dealing with People (Kemampuan mengesuaikan diri
dalam berhubungan d.engan orang lain lebih dai hanga peneirnaan

dan pembeian instntksi ) Jabatan-jabatan Aang meru,Lntut hubungan

dengan orang lain dalam situasi komunikdsi Aang intens/ mendqlam.

R (REPCON) : Repetitiue and Continuous (Kemampuan

mengesuaikan diri dengan kegiatan gang berulang dtau secara tents-

menerus melakukan kegiatan Aang sama sesuai dengan perangkat

prosedur, urutan @t@u kecepqtan teftenhl ) Jabqtan-jabatan Aang
h)gas-tugasnAa dilaksanakan secara rutin gang tidak membeikan

uaiasi atqu kesempatan untuk membuat pertlmbangan pibadi,

S (PUS) ; Perforrning under Stress (Kemampuan menAesuaikan dii
untuk bekerja dengan ketegangan jiwa tanpa kehilangqn ketenangan

ltalaupun jika berhadapan dengan keadaan dtarurat kiti.s, tidak

bia.sa atau bahaga.) Jabatan-jabaran Aang mengqnduw bqlLaAa

atqu resiko sampai ke tingkat Aang berarti" ketegawan jiwa, atau

membuhlhkan konsentrasi intens secara terus menerus.

T (STS) : Set of Limits, Tolerance dnd Other Stand.ards(Kemampuan

mengesuaikan dii dengan situasi gang menghendaki pencapaian

dengdn tepat menutut batas-batas/ indikator/ kiteia, toleransi atdu

standqr-stondar tertentu) Jabatan-jabatan Uang memiliki

tugas/ pekerjaan gaw han)s dilaksanakan derLgan tepcat, cermqt,

terperinci atau dengan sqngat teliti dalam penggunaqn bahan,

pekerjaan terkait dengan angkct" pengiapan eatatan atau inspeksi

9t



Iolv (VARCII) : vaietA qnd Changing Conditions (Kemampuan

menAesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tugas Aatrg sering

berganti d.ai hqas Aang sah) ke lttgas Vang lainnAa, gang berbed.a

sifatnAa tanpa kehilangan efsiensi atau ketenangan diri) JcLbatan-

jabatan Aang memililti htgas h,Lgas Aqng beragam/ berbeda baik

secara teknologi, prosedur, Iinglsangan kerja, qtau sqarat

mental/ fr,sik dalam pelaksanaanng a.

Keterangan : piiihlah sesuai kebutuhan

i) Minat Kerja

1) Realistik Aktifitas-aktifitas yang memerlukan manipulasi

eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/ alat/ benda/ mesin

Aktifitas yang memerlukan penyelidikan

observasional, simbolikdan sistematikterhadap

fenomena dan kegiatan ilmiah
Aktifitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan

tidak sistematis dalam proses penciptaan

produk/karya bernilai seni

Aktifitas yang bersifat sosial atau memerlukan

keterampilan berkomunikasi dengan orang lain

Aktifitas yang melibatkar kegiatan

pengelolaan/manajerial untuk pencapaian

tujuan organisasi

Aktifitas yang memerlukan manipulasi data yang

eksplisit, kegiatan administrasi, rutin dan klerikal.

2) Investigatif

3) Artistik

6) Konvensional

Keterangan : pilihlah

j) Upaya Fisik :

1) Berdiri

2) Berjalan

3) Duduk

4) Mengangkat

5l Mcnhr\^,.

6i Menrlnrnno

7) Menarik

8) Memanjat

sesuai kebutuhan

4) Sosial

5) Kewirausahaan



9) Menyimpan imbangan/mengatur imbangan

1O) Menunduk

11) Berlutut

12) Membungkuk

13) Merangkak

14) Menjangkau

15) Memegang

16) Bekerja dengan jari

17) Meraba

18) Berbicara

19) Mendengar

2O) Melihat

2 1) Ketajaman jarak jauh

22) Ketajamal jarak dekat

23) Pengamatan secara mendalam

24) Penyesuaian lensa mata

25) Melihat berbagai warna

26) Luas

Keteraagan : pilihlah sesuai kebutuhar, untuk pengisian kondisi fisik
yang dilihat adalah jabatannya bukan orang yang ada
pada saat ini, jadi hanya mengisi Jenis kelamin saja
Pria/Wanita.

k) Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin

2) Umur

3) Tinggi badan

4) Berat badan

5) Postur badan

6) Penampilan

Pria / Wanita

7) Fungsi Pekerja: Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

Memadukan

Mengkoordinasikan

Menganalisa

Menylrsun

Menghitung

Membandingkan / Mencocokal

Menyalin

a) D0

b) D1

c) D2

d) D3

e) D4

0Ds
dD6



h) o0

0 01

i) 02

k) 03

u04

n) 06
o\ 07
p) 08

q) B0

r) 81

s) 82

t) 83

u) B4

v) 85

w) 86

x) B7

Menasehati

Berunding

Mengajar

Menyelia

Menghibur

Mempengaruhi

Berbicara ( Informasi )

Melayani

Menerima Intruksi

Memasang (instalasi)

Mengerjakan presisi

Mengontrol mesin

Menjalankan mesin

Mengedakan dengan perkakas

Mealayani mesin/ Memasukkan

Mengeluarkan baraag ke/dari mesin

Memegang

l6.Prestasi Keda Yang Diharapkan

Keterangan :

1. satuan hastl kerja disesuaikan dengan point g hasil kerja untuk
kolom satuan hasil.

2. pada koiom jumlah satuan diperoieh dari jumlah pekerjaan yang

dilakukan selama setahun.

sebagai contoh :

dalam satu hari ada 5 surat masuk dalam 1 bulan terdapat 22 L'ari

kerja (hanya contoh), maka cara menjumlahkannya adalah sebagai

berikut:

5 surat masuk x 22 hari kerja x 12 bulan = 1320

1320 yang harus diisi pada kolom jumlah satuan

3. untuk mengisi kolom waktu penyelesalan dalam menit adalah

sebagai berikut:

berapa lama waktu yang di butuhkan untuk menyelesaikan l

nekeriAAn misalnve I surat masuk membutuhkan waktu

penyelesaian seiama 5 menit.



17. Butir Informasi Lain : Diisi sesuai denean Kelas Jabatan.

UR 
RIAU,

. 
ARSY ADJU LTANDT RACHMAN

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Jumlah Maksimal

Admin
Typewritten text
ttd.



LAMPIRAN IV ; KEPUTUSAN GUBERNUR RIAU
NOMOR : 34 TAIIUN 2017

TANGGAL : 6Juni 2017

INFORMASI JABATAN DAN TEKNIS
PENYUSUNAN ANALISIS JAEATAN UNTUK
JABATAN PENGAWAS ESELON IV PADA

PERANGKAT DAERAH

INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan :

(untuk nama jabatan isl sesual dengan nama Jabata,n yan-g diduduki saat ini)
bontoh: repila Seksi /Kepala sub Btdang/Kepala sub Bagian/sesual oPD

masing-masing.

3.

2. Kode Jabatan

Unit Kerja
saat lnt)
Eselon I
Eselon II
Eselon III
Eselon IV
Keterangan

(mengacu pada kode jabatan yang telah dltetapkan)

(isilah sesual dengan Organlsasi Pemngkat Daerah saudala

Dinas/Badan .....
Bagian/Bidang ....
Su bbagia n / Subbida ng/ Seksi .....
isilah dengan nama perangkat daerah yang

bersangkutan dan tidak menggunakan kata Kepala pada unit kerja.

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi :

Keterangan :
l.merupakan posisi pada struktur didalam organisasi
2.isilatr- dengaa tingkatan 2 keatas dari jabatan yang di analisis dan

diposisikan ditengah kemudian diarsir)

Kedudukan Dalam Struktur Organisasi Badan/Dinas:

KEPALA
BADAN/ DINAS

KEPALA BIDANG

KEPALA
SUBBAGIAN/
SUBBIDANG/

SEKSI

KEPALA
SUBBAGIAN/
SUBBIDANG/

SEKSI



Kedudukan Dalam Struktur Organisasi Biro:

5. Ikhtisar Jabatan:

Ikhtisar jabatan adalah ringkasan dari keseluruhan pekerjaan yarrg
dilakukan berdasarkan Tupoksi yang dimiliki.

Contoh :

> Memimpin dan melaksanakan ....... (vrhat) berdasarkan / sesuai

dengan .......(how) sebagai / agar / untuk ......(why)

Keteiangan :

1. Tanda / (garis miring) memilih salah satu kata

2. Apa yang dikerjakan (what), Bagaimana cara mengerjakan (how),

Mengapa/untuk apa dikerjakan (why).

6. Uraian Ttrgas:

Keterangan :
(1) Dalam mengisi uraian tugas dapat diambil dari uraian tugas yang

terdapat pada peraturan gubernur yang mengatur tentang kedudukan,
susunan organisasi, tugas dan lungsi serta tata kerja teknis sesuai

dengan jabatan saat ini.
(2) untuk point 1, 2, 3, 4, 13, 14, dar 15 adalah tugas manajerial, point 5

s/d 12 adalah tugas teknis, maksimal tugas manajerial dan tugas
teknis berjumlah 15 uraian tugas, jika melebihi dari 15 uraian tugas
maka untuk uraian tugas yang outputnya sama bisa digabungkan

dengan tidak menguratgi beban kerja dari jabatan tersebut.



(3) didalam uraian tugas halls menggunakan taiapan yang digunakan

dalam menyelesaikan satu pekerjaan.



7) Melaporkan hasil kegiatar........berdasarkan / sesuai
dengan.....sebagai I agar I untuk ......

Tahapan :

a. .....
b. ....
c, ....
d. ..... (dst jika ada)

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikal atasan baik lisal
maupun tertulis.

Tahapan :

c. ....
d. ..... (dstjika ada)

7. Bahan Kerja :

Keterangaa :
1. bahan ke{a adalah bahan penunjang suatu pekerjaan yang dilakukan

untuk menjadi hasii kerja (dapat bempa : rencana kerja/rencana
strategis, dsb).

2. pertggunaalr dalam tugas adalah hasil dari copy an inti uraian tugas
kemudian dimasukkan ke dalam kolorn penggunaan dq,lan tugqs
yang diganti menjadi kata pasif (dengan awa-1 pe - an) dengan jumlah
yang sama, jika jumlah uraian tugas 15 maka jumlah koiom bahan
kerja adalah 15.

1. Penyusun kebijakan..

2. Pe.

3. Pe.

4. Pe.

5. Pe.

6. Pe.

7. Pe...,....

8. Pe.

9. Pe.

10. Pe.

11. Pe.



12. Pe.......

13. Pe.

14. Pe.

15. Jumlah Maksimal Pe.

8.Perangkat/ Alat Kerja ;

Keterangan :

1. Isilah kolom perangkat kerja berupa hal penunjang dala
melaksanakan tugas seperti : Standar Operasional prosedur (SOpl
Petunjuk Teknis (Juknis), Petunjuk pelaksanaan (Juklak), Norm
Standar Prosedur dan I<]:iteria (NSPK).

2. Sesuaikan dengan jumlah uraian tugas, kemudian copy uraian tuga
dan masukkal ke dalam kolom dengal menggunakan kata kerj
awalan Me-an.

1. SOP/ Standar Operasional

Presedur

Menyusun kebijakan...,..

2. Me.

3. Me.

4. Me...,..

5. Me.

6. Me.

7. Me.

8. Me.

9. Me.

10. Me.,

11. Me.

12. Me.



13. Me,

L4. Me.

15. Jumlah Maksimal Me.

9. Hasil Kerja :

Keterangan :

1. pada koiom hasil kerja sesuaikan dengan jumlah uralan tugas
kemudian tentukan hasil (output) dari pekerjaan yang dilakukan.

2. untuk satuan hasil bisa berupa dokumen, kegiatan, laporan dan data.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

72.

13.

14.

15. Jumlah Maksimal



10. Tanggung Jawab

a. Bahan Kerja

b. AIat Kerja

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

kuaiitas SDM

(sesuaikan dengan maslng-masing tugas teknis)

ketepatan dan keefisienan bahan kerja
ketepatan dalam penggunaal alat kerja
kelalcaran pelaksanaan pekerjaannya

terhadap NSPK

kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil
kerja

keseuaian penempatan kuantitas dan

menentukan bahan kerja yang sesuai

dengan standar

menentukan alat kerja yang sesuai dengaa

standar

menerima dan melaksanakan suatu
pekerjaan dari atasan

menentukan kuantitas dan kualitas hasil
kerja

menilai kuaiitas SDM

-masing tugas teknis)

e. Sumbei Daya Manusia

1 1. Wewenang :

a. Bahan Kerja

b. Aiat Keda

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

e. Sumber Daya Manusia

(sesuaikan dengan masing

12. Korelasi Jabatan :

Keterangan : Isilah Korelasi Jabatan
horizontai (2 keatas dan 2 dibawah)

dengan hubungan vertikal dan



l3.Kondisi Lingkungan Kerja :

Keteraagan : Disesuaikan dengan Kondisi Lingkungan Kerja ideal

14.Resiko Bahaya :

Keteralgan : Diisi apabila Peke{aan memiliki resiko yang besar.

I

2

3

4

5

6

7

8

9

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan

Dingin dengan perubahan

Sejuk

Sedang

Datar

Terang

Tenalg

Bersih

Tidak ada

1 5 . Syarat Jabatan :

Keterangan : sesuaikan

orang yang

a) Pangkat/ col. Ruarg :

b) Pendidikan

c) Kursus/Diklat

Penjenjangan :

Teknis

d) Pengalaman kerja

e) Pengetahuan ke{a

dengan pangkat ideal, dan yang dianjab bukan

ada pada saat ini



f) Keterampilan kerja : -
g) Bakat Kerja : Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

1) G

2)v
3) N

4) S

s) P

6) Q

7)R
8) F

e) M

Intelegensi

Bakat Verbal

Bakat Numerik

Bakat Pandang Ruang

Bakat Pencerapan Bentuk

Bakat Ketelitian

Koordinasi Motorik

Kecekatan Jari
Kecekatan Tangan

10) E : Koordinasi Mata-Tangar-Kaki

11) C : Kemampuan membedakan warna
h)Temperamen Keia :

li D (DCP) ', Directing-Control-Planning (Kemampuan menAesuaikafl diri
menenmq tanggung jawab unhtk kegiatan memimpin, mengendalikan
atau merencqnakan ) Jabatan gang mencala.Lp kegiatan berunding,
mengorganisir, memimpin, mengaua,s' merumuskan atau mengambil
keputusan akhir.

2/ F (FIF) : Feeling-Idea-Fact (Kemampu.ln mengesuaikan dii dengan

kegiatan AarLg mengdndung penafsiran perasaan (Feeting), Gagasan
(Ide@), atau fakta (Fa.t) dari sudut pandangan pribadi ) Jabatan gang
menuntut kreatiuitas, pengungkdpan dii atau imajinasL

3i I (INFLU) : Influenctng (Kemampuan mengesuaikan dii untu.k
pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi orang laing terkait pendapat,

sikap ata pertimbangan mengenai gagqsqn ) Jebatan diman(l
pemangkunga melalcukqn pemberian motiuasi., meyakink(rL orqng

Iain atau berunding.

4, J (SJC) : Sensory & Judgmental Citeia (Kemampuan menAesuaikan
dii pada kegiatan pembuatan kesimpulan, penilaian atau pembucttqn

keputusan berdasarkan kiteia rqngsangan indera atqu
petlimbangan pibadi) Jabatan-jqbatan gang pelaksanLawnga

melibatkan penginderaan (rangsangqn) d.ari sahr atau beberapa
indera matnusia.

5, M (MVC) : Measurable and Verlf.able Criteia(KenanrLpuan

menllesuaikan dii dengan kegiatan pengamb an kesimpulan,
pembuqtan pertimbangan atau pembuatan keputusan berd.asar
kiteia Aqng dapat diulntr atau diuji ) Jabatan-jd.baten Aang



melaksanakan tugas A)gas terkait dengan eualuasi. dat.). nilai,
angkq-angka .

6, P (DEPL) | Dealirq uith people (Kemampuan mengesuaikan dii
d.alam bertuburtgan derLgan orang laln lebih dai hanAo penenmaon
dan pemberian instruksi ) Jabatan-jabatan Aqng melLuntut hubungan
dengan orang lain dalam situasi komuntkasi Uang intens/ mendalam.

Z R (REPCONI .. Repetitiue and. Continuous (Kemampuan mengesuaikan

dii dengan kegiatan gang berulang atau secarct terus_menerus

melakukan kegiatan gang sama sesuai dengan perangkat prosedur,
urutan atdu kecepatan tertenh,L ) Jabatan_jabatan Aang tugas_

tugasnga dileksanakqn secara rutin Uqng tidak membeikan uariasi.

atau kesenlpqtan untuk membuat petlimbangan pibadi.
8] S (PUS) : Performing under Stress (Kemtampuan mengesuaikan diri

untuk bekerjq dengan ketegangan jiua tanpq kehilangan ketenangan
tualaupun jika berhadapan dengan keadaan d.arurat kitis, tid.ak

biq.sa atat bahaga.) Jabatan-jq.batan gang mengandung bahaga
atau resiko sqmpai ke ttngkat Aang berarti, ketegangan jiuta, atau
membutuhkan konsentrasi intens seeara terus menetus.

9, T (STS) : Set of Limits, Tolerance and Other Standard.s(Kemampuan

menAesuaikan dirt dengan situasi Aang menghend.aki pencapaian

dengan tepat menurut batas batas/ indikator/ kiteiq, toleransi atau
stqnd"ar-standcLr terTeTltu) Jabatan-jabatan Aang memtliki
tugas/ pekerjaan gang harus dilaks(lnakan dengan lepat, cermat,
terpeinci atau dengan sangat tetiti dalam penggunaan balwry
pekerjaqn terkait dengan angka, penljiqpan catatan atau i6peksi.

7 O, V (VARCII) : Varietg clnd Changing Conditions (Kemampuan

mengesuaikan diri untuk melaksanakan berbagai tuga,s Uang senng
berganti dari hqas Aang satu ke tugas gang latnnya, gang berbed.a

sifatnAa tanpa kehilangan eftsiensi atau ketenangan diri) Jabatan_
jqbatan Aang memiliki tugqs-tugas gang beragam/ berbedq baik
secqra teknologi, prosedur, Iingkungan kerjct, atau sAarat mental/fi.sik
dalam pelaksanaannga

Keterangau : pilihlah sesuai kebutuhan

i) Minat Kerja

1) Realistik :Aktifitasaktifitas yalg memerlukan manipulasi
eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/ alat/ benda/ mesin



2) Investigatif :Aktifitas yang memerlukan penyelidii.an

observasional, simbolikdansistematikterhadap
fenomena dan kegiatan ilmiah

3) Artistik :Aktifitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan
tidak sistematis dalam proses penciptaaa

produk/karya bernilai seni

4) Sosial :Aktifitas yal]g bersifat sosial atau memerlukan
keterampilan berkomunikasi dengan orang lain

5) Kewirausaiaan :Aktifitas yang melibatkan kegiatan
pengelolaan/manajerial untuk pencaparan

tuJuan organisasi

6) Konvensional iAktifitas yang memerlukan manipulasi data yang

ekspiisit, kegiatan administrasi, rutin dan klerikal.

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

jl Upaya Fisik :

1) Berdiri

2) Berjalan

3) Duduk

4) Mengangkat

5) Membawa

6) Mendorong

7) Menarik

8) Memanjat

9) Menyimpan imbangan/mengatur imbangan

1O) Menunduk

11) Berlutut

12) Membungkuk

13) Merangkak

14) Menjangkau

15) Memegang

16) Bekerja dengan jari

17) Meraba



18) Berbicara

19) Mendengar

2O) Melihat

21) Ketajamaa jarak jauh

22) Ketajaman jarak dekat

23) Pengamatan secara mendalam

24) Penyesuaian lensa mata

25) Melihat berbagai warna

26) Luas

KeteraDgan : pilihlan sesuai kebutuhan, untuk pengisiat kondisi fisik
yang dilihat adalah jabatannya bukan orang yang ada
pada saat ini, jadi hanya mengisi Jenis kelamin saja
Pria/Wanita.

kl Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin

2) Umur

3) Tinggi badan

4) Berat badan

5) Postur badan
a] D---*.^:r^-

7) Fungsi Pekerja: Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

Pria / Wanita

a) D0

b) D1

c) D2

d) D3

e) D4

r) D5

c) D6

h) o0

i) 01

J) 02
k) 03
I)04
m) 05

n) 06

o) 07

Memadukan

Mengkoordinasikarr

Menganalisa

Meny.usun

Menghitung

Membandingkan / Mencocokan

Menyalin

Menasehati

Berunding

Mengajar

Menyelia

Menghibur

Mempengaruhi

Berbicara ( Informasi )

Melayani



q)

s)

tl

u)

v)

w)

o8
BO

B1

82

B3

B4

B5

B6

87

Menerima Intruksi
Memasang (instalasi)

Mengerjakan presisi

Mengontrol mesin

Menjalankan mesin

Mengerjakan dengan perkakas

Mea-layani mesin/ Memasukkan

Mengeluarkan barang ke/ dari mesin

Memegang

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan

Keterangan :
1. satuan hasil kerja disesuaikan dengan point 9 hasil kerja untuk

kolom satuan hasi1.

2. pada kolom jumlah satuan diperoleh dari jumlah peke4aan yang
dila kukan selama selahun.
sebagai contoh :

dalam satu hari ada 5 surat
kerja (hanya contoh), maka
berikut:
5 surat masuk x 22 hari kerja x 12 bulan = 1320

13209 harus diisi pada kolom jumlah satuan

3. untuk mengisi kolom waktu penyelesaian dalam menit adalah
sebagai berikut;
berapa lama waktu yang di butuhkan untuk menyelesaikan 1

pekerjaan, misalnya 1 surat masuk membutuhkan waktu penyelesaian
selama 5 menit.

masuk dalam 1 bulan terdapat 22 hari
cara menjumlahkannya adalah sebagai



8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Jumlah Maksimal

17. Butir Informasi Lain ; Diisi sesuai densan Kelas Jabatan.

RI U, 

. ARSYAD.TULIANDT RACHMAN

Admin
Typewritten text
ttd.



LAMPIRAN V : KEPUTUSANGUBERNUR RIAU
NOMOR :34 TAHjN 2017

TANGGAL : 6Jur.i2017

2.

3.

4.

5.

6.

1.

INFORMASI JABATAN DAN TEKNIS
PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN UNTUK

PELAKSANA

MELAKUKAN PEMETAAN JABATAN ATAU STRUKTUR ORGANISASI
UNTUK STAF.
MEMILIH NAMA JABATAN SESUAI DENGAN PDRMENPAN NOMOR 25
TAHUN 2016 DAN MENYESUAIKAN DENGAN LATAR BELAKANG
PENDIDIKAN FORMAL.
PILIH NAMA JABATAN YANG DIBUTUHKAN DAN MENYESUAIKAN
DENGAN SUBBAGIAN/SEKSI / SUBBIDANG MASING-MASING.
UNTUK PENDIDIKAN 51 /DIPLOMA IV JABATAN YANG DIPILIH SEPERTI
ANALIS, PERENCANAAN, PERANCANG, PENYUSUN, DAN SETERUSNYA
SESUAIKAN DENGAN URUSAN PEMERINTAHAN PADA PERMENPAN
NOMOR 25 TAHUN 2016.
UNTUK SLTA/ DIPLOMA I / DIPLOMA N / DIPLOMA III JABATAN YANG
DIPILIH SEPERTI PENGADMINISTRASI UMUM, PENGADMINISTRASI
PEMERINTAHAN, DAN SETERUSNYA SESUAIKAN DENGAN URUSAN
PEMERINTAHAN PADA PERMENPAN NOMOR 25 TAHUN 2016.
SEIELAH MEMILIH NAMA JABATAN DILANJUTKAN DENGAN MENGISI
INFORMASI JABATAN SEBAGAI BERIKUT:

INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan
Keterangan

Kode Jabatan

Unit Kerja
Keterangan

Eselon III
Keterangan

Eselon IV
Ketera[gan

2.

3.

nama jabatan diisi sesuai dengan jabatarr yang telah
dipilih pada Permenpa! 25 tahun 2016
(mengacu pada kode jabatan yang telah ditetapkanl

(isilah sesuai deDgan Organisasi Perangkat Daerah
saudara saat inil

Bagian/ Bidang ....
diisi sesuai dengan penempatan tugas yang
bersangkutan

Subbagian/ Subbidang/ Seksi .....
diisi sesuai denga! Subbagian/Subbidang/Seksi yang
membawahi staf yang dianjab.

4. Kedudukan Dalam Struktur Oreanisasi:
Keterangan :
l. merupakan posisi pada struktur didalam organisasi
2. isilah dengan tingkatan 2 keatas dari jabatan yang di analisis dan

diposisikan ditengah kemudian diarsir, kolom kiri kanan diisi
dengan nama jabatan staf lainnya yang dibawahi kasubbag yang
sama,



5. Ikhtisar Jabatan:
Keterangan : untuk mengisi ikhtisar jabatan sesuaikan dengan tugas

jabatan yang ada pada permenpan 25 tahun 2016 dan
sesuaikan dengan tugas teknis subbag yang
membawahinya.

Kata kerjanya adalah :
Melaksanakan ,,..... (what) berdasarkan / sesuai dengan ....... (how)
sebagai / agar / untuk ......(whyl

Contoh : Melaksanakan kegiatan pengumpulan,
pendokumentasian/penginputan dan pengolaha! di
bldang data analisis jabatan berdasarkan peraturan
yang berlaku untuk pelaporan pelaksanaan kegiatarl.

6. Uraian Tugas:

Keterangan :
(1) Da-lam mengisi uraian tugas diambil dari uraian tugas teknis masing-

masing kasubbag/ka seksi/kasubbid. untuk meiihat uraian tugas
pada peraturan gubernur tenlang uraian tugas.

(2) Uraian tugas staf minimal 6 uraian tugas dan maksimal 15 uraian
tugas dengan menggunakan 4 tahapan setiap uraian tugas. untuk
point 1, 2, 3, 4, 13, 14, dan 15 adalah tugas manajerial, point S s/d
12 adalah tugas teknis.

(3) Didalam uraian tugas harus menggunakan tahapan yang digunakan
dalam menyelesaikan satu pekerjaan.
Contoh : Meiaksanakan pengolahan (tindak kerja) data analisa

jabatan (objek kerja) pada subbagian analisis jabatan
berdasarkan peraturan yang berlaku agar data analisa
jabatan tersusun dengan baik dan benar.



1) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkal /
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

a. .....
b. ....
c. ....
d. ..... (dst jika ada)

2) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan /
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk..,
Tahapan :

a. .....
b.....
c. ....
d. ..... (dst jika ada)

3) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkal /
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

b.....
c. ....
d. ..... (dst jika ada)

4) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan /
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

a. .....
b. ....
c. ....
d. ..... (dstjika ada)

5) Tindal< kerja + Obyek kerja tekris operasional berdasarkan /
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

a. .....
b.....
c. ....
d. ..... (dst jika ada)

6) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan /
sesuai dengan ... sebagai / agar I .urrt:uk...
Tahapan :

a. ...,,
b. ....
c. ....
d. ..... (dstjika ada)



7) Tindak kerja
sesuai dengan
Tahapan :

b. ....
c. ....
d. ..... (dst jika ada)

B) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik
liean marrnrrn fcrfr riia

Tahapan :

a. .....
b. ....
c. ....
d, ..... (dst jika ada)

7. Bahan Ke.ja:
Keterangan :
1. bahan kerja adalah bahan penunjang suatu pekerjaan yarg dilakukan

untuk menjadi hasil kerja (dapat berupa : rencana kerja/rencana
strategis, dsb).

2. penggunaan dalam tugas adalah hasil dari copy an inti uraian tugas
kemudian dimasukkan ke dalam kolom penggunaqn dd.lqm tugas
yang diganti menjadi kata pasif (dengan awal pe - an) dengan jumlah
yang sama, jika jumlai uraian tugas 15 maka jumlatr kolom bahan
kerja adalah 15.

+ Obyek kerja teknis operasional berdasarkan
... sebagai / agar / untuk...



9. Pe.

10. Pe.

11. Pe.

1,2. Pe.

13. Pe.

1.4. Pe.

15. Jumlah Maksimal Pe.

8. Perangkat/ AIat Kerja :

Keterangan I

1. lsilah kolom perangkat kerja berupa hal penunjaag dalam
melaksanakan tugas seperti : Standar Operasional prosedur (SOp),
Petunjuk Teknis (Juknis), Petunjuk Pelaksanaan (Jukiak), Norma
Standar Prosedur dan Kriteria (NSPK).

2. Sesuaikan dengan jumlah uraian tugas, kemudian copy uraian tugas
dan masukkan ke dalam kolom dengan menggunakan kata kerja
awalan Me-an.



9.

7. Me.

8, Me.

9. Me.

10. Me.

11. Me.

12. Me.

13. Me,

14. Me.

15. Jumlah Maksimal Me,

Hasil Kerja :

Keterangan :

1. pada kolom hasil kerja sesuaikan dengan jumlah uraian tugas

kemudian tentukan hasil (output) dari pekerjaan yarg dilakukan.
2. untuk satuan hasil bisa berupa dokumen, kegiatan, laporan dan data.



6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Jumlah Maksimal

10. Targgung Jawab :

a. Bahan Kerja

b. Alat Kerja

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

e. Sumber Daya Manusia

ketepatan dan keefisienal bahan kerja

ketepatan dalam penggunaan alat kerja

kelancaran pelaksanaan pekerjaar]nya

terhadap NSPK

kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil

kerja

keseuaian penempatan kuantitas darl

kualitas SDM

(sesuaikan dengan masing-masing tugas teknis)

1 1. Wewenang :

a. Bahan Kerja : menentukan bahan kerja yang sesuai

dengan standar

b. Alat Kerja : menentukan alat kerja yang sesuai dengan

standar



: menerima dan melaksanakan suatu

pekerjaan dari atasan

: menentukan kuantitas dan kualitas hasil

kerja

e. Sumber Daya Manusia : menilai kualitas SDM

(sesuaikan dengan masing-masing tugas teknis)

12. Korelasi Jabatan :

Keterangan: Isilah Koreiasi Jabatan dengan hubungan vertikal dan

horizontal (2 keatas dan 2 dibawah)

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

Keterangan : Disesuaikan dengan Kondisi Lingkungan Kerja idea-1

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

1.

2.

3.

+.

5.

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

ur uar4lr I u4Lt 4tr

Dingin dengan perubahan

Sejuk

Sedang

Datar



6.

7.

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Bersih

Tidak ada

8.

9.

14. Resiko Bahaya:

Keterangan : Diisi apabila Pekerjaan memiliki resiko yang besar.

15. Syarat Jabatan:

Keterangan : sesuaikan dengan pangkat ideal, dan yang dianjab bukan

orang yang ada pada saat ini
al Pangkat/Gol. Ruang : -

b) Pendidikan

c) Kursus/Diklat
Penjenjangan

Teknis

d) Pengalaman kerja

e) Pengetahuan keda

f) Keterampilan kerja

g) Bakat Kerja

Keterarrgan : pilihlah sesuai kebutuhan

1) G

2)v
3) N

6) Q

7)K
R] F-

Intelegensi

Bakat Verbal

Bakat Numerik

4) S : Bakat Pandang Ruang

5) P : Bakat Pencerapan Bentuk

Bakat Ketelitlan

Koordinasi Motorik

Kecekatan Jari



9) M : Kecekatan Tangan

10) E : Koordinasi Mata-Tangan-Kaki

1 1) C : Kemampuan membedakan warna

h I Tcmncreme- Ir--;.

l, D (DCP) i Directing-Control-Planning (Kemampuan menAesuaikan diri
meneima tanggung jautab untuk kegiatan memimpin,

mengendqlikan atau merellcanakqn ) Jabqtan Aang mencqhtp

kegiatan berunding. mengorganisir, memimpin. mengalu@s[.

merumuskan atau mengambi[ keputusqn akhir.

F (FIF) : Feeling-Idea-Fact (Kemampuan mengesuaikan dii dengan

kegiatan Aang mengandung penafsiran perasaan (Feeling), Gagasan

(Idea), atau fakta (Fact) dai sudut pandangan pibadi ) Jabatan Aang
menuntut kreatiuitas, pengurLgkapan dii atau imajinasL

I (INFLU) : Influencing (Kemampuan menAesuaikan diri untuk
pekerjqan pekerjaan mempengaruhi orang laing terkait pendapat,

sikap atau pertimbangan mengenoi gagasan ) Jabatan dimana

pemangkunga melalqtkqn pemberian motivasi, megakinkan orang

Iqin atau berunding.

J {SJC) ; Sensory & &tdgmental Criteia (Kemampuan mengesuaikan

dii pada kegiatan pembuatan kesimpulqn, penitaian atau
pembuatan keputusan berdasarkqn kriteria rangsangan iruTera atau
peftimbangan pribadi) Jabatqn-jabatan Aang pelaksanaannga

melibatkan penginderaan (rangsangan) dari satu atau beberqta

indera manusia.

M (MVC) : Measurable and" VeifiabLe Citeria(Kemampuan

menAesuaikan diri dengan kegiqtan pengambilan kesimpulan,

pembuatan pertimbangan atau pembuatan kepuhtsan berd.asar

kriteria gang dapat diulatr atau diuji ) Jabatan-jabatcrTl aang
metaksanakan tugas-higas terkait dengqn eualuasi d.ata, nilai,

angka-angka.

P (DEPL) . Dealing with People (Kemampuqn m.engesuaikan d.ii
dalam berhubungan dengan orang lain lebih dai hanga peneimaan

d.an pemberian instruksi ) Jabatatr-jcLbatan Aang menuntut hubungan

dengan orang lain dalam situasi komunikasi gang intens/ mendalam.

7) R (REPCON) : Repetitiue and Continuous (Kemampuan

mengesuaikan dii dengan kegiatan g@ng berulang at.7tL secara tetus-

menerus melakukan kegiatqn gang sama sesuai dengan perangkat

2)

4)



prosedur, ututaft atau keeepatan tertentu ) Jabatan jabqtqn Aang

tugas-tugasnAa dilqksanekcln secara rutin gang tidak membeikan

uariasi atcru kesempatan unh)k membuat pertimbangan pibadi.
Bi S (PUS) : Performing under Stress (KemampucLn mengesuaikan dii

untuk bekerja dengan ketegangqn jiwa tanpa kehilangan ketenangan

utalaupun jika berhad.qpan dengan keadaan darurqt kr,tis, tidak
biasa atqu bahaga.) Jabatan-jabatan Aqng mengandung bahaga

atau resiko sampai ke tingkat Aang berarti, ketegangan jiwa, ato

membuttthken konsentrq"si intens secarq tetus menerus.

9i T (S"S) : Set of Limits, Tolerance and Other Standards(Kemampuan

mengesuaikan dii dengan sltL.@si Aang menghendaki pencapaian

deng@n tepqt menurut batas-batqs/ indikator/ kiteria, toleransi atau

standdr-standar tertenht) Jabatan-jabatan Aang memiliki

tugas/pekerjaan Aang harus dilaksanakan dengall tepat, cennat,

tetpeinci atau dengan sqngqt teliti d.alam penggunaan bahan,

pekerjaan terkait dengan angka, pengiapan catatan atau inspeksi.

I O, V IVARCH) : VarietA and Changing Conditions (Kemampuan

mengesuaikan diri untuk melaksanqkan berbagoi tugas Aang seing
berganti dai tugqs Aang satu ke tugas gang l(linnlla, Aang berbedq

sifatnAq. ttanpa kehilangan efsiensi atau ketenarLgan dii) Jqbatan,
jabdtan Aang memiliki tugas-tugas Aarlg beragam/ berbeda baik
secara teknologi, prcsedur, tinglatngan kerja, atau sAar.Tt

mental/ frsik d.alam pelaksanaanng a.

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

i) Minat Kerja

1) Realistik Aktifitas-aktifitas yang memerlukan manipulasi

eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/ alat/ benda/ mesin

Aktifitas yang memerlukan penyelidikal

observasional, simbolikdansistematikterhadap
fenomena dan kegiatan ilmiah

Aktifitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan

tidak sistematis dalam proses penciptaan

produk/karya bernilai seni

Aktifitas yang bersifat sosial atau memerlukan

keterampilan berkomunikasi dengan orang lain

2) Investigatif

3) Artistik

4) Sosial



5) Kewirausahaan :Aktifitas yang melibatkan kegiatan

pengelolaan/manajerial untuk pencapaian

tuluan organ isasi

6) Konvensional :Aktifitas yang memerlukan manipulasi data yang

eksplisit, kegiatan administrasi, rutin dan klerikal.

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

j) Upaya Fisik :

1) Berdiri

2) Berjalan

3) Duduk

4) Me4gangkat

5) Membawa

6) Mendorong

7) Menarik

8) Memanjat

9) Menyimpan imbangan/ mengatur imbangan

1O) Menunduk

11) Berlutut

12) Membungkuk

13) Merangkak

14) Menjangkau

15) Memegang

16) Bekerja dengan jari

17) Meraba

18) Berbicara

19) Mendengar

20) Melihat

21) Ketajaman jarak jauh

22) Ketajaman jarak dekat

23) Pengamatan secara mendalam

24) Penyesuaian lensa mata

25) Melihat berbagai warna

26) Luas



Keterangan:

k) Kondisi Fisik

2) Umur

3) Tinggi badan

4) Berat badan

1) Jenis Kelamin: Pria / Wanita

pilihlah sesuai kebutuhal, untuk pengisian kondisi fisik
yang dilihat adalah jabatannya bukan orang ya,ng ada
pada saat ini, jadi hanya mengisi Jenis kelarnin saja
Pda/Wanita.

:

7) Fungsi Pekerja: -

Keterangan : piiihlah sesuai kebutuhan

5) Postur badaa : -

6) Penampiian : -

a) DO

b) D1

c) D2

d) D3

e) D4

f) D5

c) D6

h) o0

i) oi

l02
k) 03

l) 04

m)o5

n) 06

o) 07

p) 08

q) B0

r) 81

s) 82

Memadukan

Mengkoordinasikan

Mengana-lisa

Men]rusun

Menghitung

Membandingkan / Mencocokan

Menyalin

Menasehati

Berunding

Mengajar

Menyelia

Menghibur

Mempengaruhi

Berbicara ( Informasi )

Melayani

Menerima Intruksi

Memasang (instalasi)

Men ocria lzan nrccici

Mengontrol mesi!



u) 84

v) 85

w) 86

x) 87

\fpni.l.nlz.n mFrih

Mengerjakan dengan perkakas

Mealayani mesin/Memasukkan

Mengeluarkan barang ke/dari mestn

Memegang

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan

Keterangan i
1. satuan hasit kerJa disesuaikar dengan point t hasil kerja untuk

kolom satuan hasil.

2. pada kolom jumlah satuan diperoleh dari jumlah pekerjaan yang
dilakukan selama setahurr.
sebagai contoh :

dalam satu hari ada 5 surat masuk dalam 1 bulan lerdapat 22 l:'ari
kerja (hanya contoh), maka cara menjumlahkannya adalah sebagai
berikut:
5 surat masuk x 22 hari kerja x 12 bulan = 1320

13209 harus diisi pada kolom jumlah satuan

3. untuk mengisi kolom waktu penyelesalan dalam menit adalah sebagai
berikut:
berapa lama waktu yang di butuhkan untuk menyelesaikan 1

nckeriran misalnve 1 Surat masuk membutuhkan waktu
penyelesaian selama 5 menit.

l.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.



17. Butir Informasi Lain : Diisi sesuai densan Kelas Jabatan.

*sY eowLIANDI RA

10.

11.

12.

13.

14.

15. Jumlah Maksimal

Admin
Typewritten text
ttd.



6.

3.

4.

5.

2.

1.

LAMPIRAN VI : KEPUTUSAN GUBERNUR RIAU
NOMOR : 34 TAHUN 2017

TANGGAL : 6inri 2017

INFORMASI JABATAN DAN TEKNIS
PENYUSUNAN ANALISIS JABATAN UNTUK

JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU

MELAKUKAN PEMETAAN JABATAN ATAU STRUKTUR ORGANISASI
UNTUK STAF.
MEMILIH NAMA JABATAN SESUAI DENGAN PERMENPAN NOMOR
25 TAHUN 2016 DAN MENYESUAIKAN DENGAN LATAR BELAKANG
PENDIDIKAN FORMAL.
PILIH NAMA JABATAN YANG DIBUTUHKAN DAN MENYESUAIKAN
DENGAN SUBBAGIAN/SEKSI/SUBBIDANG MASING-MASING.
UNTUK PENDIDIKAN 51 /DIPLOMA IV JABATAN YANG DIPILIH
SEPERTI ANALIS, PERENCANAAN, PERANCANG, PENYUSUN, DAN
SETERUSNYA SESUAIKAN DENGAN URUSAN PEMERINTAHAN PADA
PERMENPAN NOMOR 25 TAHUN 2016.
UNTUK SLTA/ DIPLOMA I / DIPLOMA II / DIPLOMA III JABA'IAN
YANG DIPILIH SEPERTI PENGADMINISTRASI UMUM,
PENGADMINISTRASI PEMERINTAHAN, DAN SETERUSNYA
SESUAIKAN DENGAN URUSAN PEMERINTAHAN PADA PERMENPAN
NOMOR 25 TAHUN 20 16.
SETELAH MEMILIH NAMA JABATAN DILANJUTKAN DENGAN
MENGISI INFORMASI JABATAN SEBAGAI BERIKUT]

INFORMASI JABATAN

2.

1.

3.

Nama Jabatan :

Keterangan : nama jabatan diisi sesuai de4gan Jabatan yaDg telah
dipilih pada Permenpan 25 tahun 2016
Kode Jabatan : dikosongkan

Unit Kerja : (diisi sesuai dengan penempatan tugas yang
bersangkutan)

Eselon lll : Bagian/B dang....
Keterangan I diisi sesuai dengan penempatan tugas yang
bersangkutan

Eselon IV : Subbagian/ Subbidang/ Seksi .....
Keterangan : diisi sesuai dengan Subbagian/Subbidang/Seksi yang
rELembawahi staf yang dianjab.

Kedudukan Dalam Siruktur Orpanisasi :

Keterangan : a. Untuk JF di bawah Seksi/ Subbid/ Subbag isilah
dengan dngkatan 2 keatas dari jabatan nama

4.



b. Untuk JF yang menge{akan tugas lintas Bidang
isilatr dibawah pimpinan OpD.

c. Nama jabatan yang di anjab diietakkan di tengah
diarsir/diwarnai, dan kolom kiri kanan diisi dengar
nama Jabatan stai lainnya yang dibawahi kasubbag
yang sama.

Redudukan Dalam Sfntklur Organisasi :

5. Ikhtisar Jabatan:
Keteraogan : Untuk mengisi ikhtisar jabatan sesuaikan dengan

Peratuian Menpan RB atau peraturan Kepala Instansi
Pembina masing-masing JF.

Kata kerjanya adalah :
Melaksanakan ....... {what) berdasarkan / sesuai dengan .......(how)
sebagai / agar / untuk ......{why)

Contoh : Melaksanakan kegiatan manajemen pNS dan
Pengembangal Sistem manajemen PNS berdasarkan
peraturan yang berlaku agar terlaksananya
marajemen PNS dengan baik. (contoh Analis
Kepegawaian)

6. Uraian Tlrgas:

Keterangan :

(1). Dalaor mengisi uraian tugas diambil dari peraturan Menpat RB
atau Peraturan Kepala Instansi pembina masing-masing JF.

(2). Uraian tugas Fungsional minimal 6 uraian dan maksimal 15
uraian tugas, jika melebihi dari 15 uraian tugas maka untuk

KEPALA
BAGLdN/BIDANG

KEPALA
SEKSI/SUBBID/

SUBBAG



uraEn tugas yang outputnya sama bisa digabungkan dengan tidak
mengurangi beban kerja dari jabatan tersebut. Setiap uraian tugas
minimal membuat 4 tahapan.

contoh: Me4].usun kebutuhan pegawai sesuai dengan peraturan
yang berlaku agar dapat memenuhi formasi pegawai.

1) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan /
sesuai denga4 ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

a. .....
b. ....
c. .,,.
d. ..... (dsr jika ada)

2) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan /
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

b. ....
c. ... .

d. ..... (dstjika ada)

3) Tindak ke{a + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan /
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

b. ....
c. ... .

d. ..... (dstjika ada)

4) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkar.r /
sesuai dengan... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

a. .....
b. ....
c. ....
d. ..... (dst jika ada)

5) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan /
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

b. ....
c, .._.

d. ..... (dstjika ada)



Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan
sesuai dengan ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan ;

a. .....
b. ....
c. ..,.
d. ..... (dstjika ada)

7) Tindak kerja + Obyek kerja teknis operasional berdasarkan
sesuai dengal ... sebagai / agar / untuk...
Tahapan :

b. ....
c, ... .

d. ..... (dstjika ada)

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan baik
lisan maupun tertulis.
Tahapan :

a. .....
b. ....
c. ....
d. ..... (dstjika ada)

T.Bahan Ke{a :

Keterangan :

1. bahan kerJa adalah bahan penunjarg suatu pekerjaan yang
dilakukan untuk menjadi hasil kerja (dapat berupa-: rencana
kerja/rencana strategis, dsb).

2. penggunaan dalam tugas adalah hasil dari copy an inti uraian
tugas kemudian dimasukkaa ke dalam kolom penggunq.qn
d.a,lqm tugas yang diganti menjadi kata pasif (dengan awal pe _
an) dengan jumlah yang sama, jika jumlah uraian tugas 15
maka jumlah kolom baian ke{a adalah 1S.

6)



4.
Pe.

5.
Pe.

6.
Pe.

7.
Pe.

8.
Pe.

9.
Pe.

10.
Pe,

11.
Pe.

12,
Pe..

13.
Pe,.......

14.
Pe.

15. Jumlah Maksimal
Pe.

8.Perargkat/ Alat Kerja:

Keterangan :

1. Isilah kolom perangkat kerja berupa hai penunjang dalam
melaksanakan tugas seperti : Standar Operasional prosedur
(SOP), Petunjuk Teknis (Juknis), petunjuk pelaksanaan (Juklak),
Norma Standa. Prosedur dan Kriteria (NSPK).

Sesuaikan dengan jumlah uraian tugas, kemudian copy uraia.
tugas dan masukkan ke dalam kolom dengan menggunakan kata
kerja awaian Me-an.

2.



1. SOP/ Standar Operasional

Presedur
Me.

2. Me.

3.

4.

5.

Me.

Me.

Me..

6. Me.

7. Me.

8. Me.

9. Me.

10. Me.

11. Me.

12. Me.

13. Me.

14. Me.

15. Jum1ah Maksimal Me.



9.Hasil Kerja:

Keterangan :

1. pada kolom hasil kerja sesuaikan dengan jumlah uraiarr rugas
kemudian tentukan hasil dari pekerjaan yang dilakukan. sedangkan
untuk satuan hasil mengacu pada satuan hasil yang telah
ditetapkan Instansi pembina.

2. untuk satuan hasil bisa berupa dokumen, kegiatan, Iaporan dan
data.

3. Jumlah uraiar tugas, bahan kerja, perargkat kerja, hasil kerja
dan prestasi kerja yang diharapkan jumlahnya sama.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

I1.



12,

13.

14.

15. Jumlah Maksimal

l0.Tanggung Jawab:

a. Bahan Kerja

b. Alat Kerja

c. Proses Kerja

d. Hasil Kerja

e. Sumber Daya Manusia

11. Wewenangl

a. Bahan Kerja

b. Alat Kerja

c. Proses Kerja

d. Hasii Ke{a

e. Sumber Daya Manusia

{sesuaikan dengan masing

kualitas SDM
(sesuaikan dengan masing-masing tugas teknis)

ketepatan dan keefisienan bahaa kerja
ketepatan dalam penggunaal alat kerja
kelancaran pelaksanaan pekerjaannya

terhadap NSPK

kesesuaian kuantitas dan kualitas hasil
kerja

keseuaial penempatan kuantitas dan

menentukan bahan kerja yang sesuai

dengan standar

menentukan alar kerja yaJlg sesuai

dengan standar

menerima dan melaksanakan suaru
pekerjaan dari atasan

menentukan kuantitas dan kualitas
hasil kerja

menilai kualitas SDM

-maslng tugas teknis)

12. Koreiasi Jabatan:



Keterangarl: Koreiasi Jabatat disesuaikan dengan tugasnya.

l3.Kondisi Lingkungan Kerja:

Keteralgan : Disesuaikan dengan Kondisi Lingkungan Kerja ideal

1

2

3

4

5

6

7

8

I

Tempat kerja

Suhu

Udara

Keadaan Ruangan

Letak

Penerangan

Suara

Keadaan tempat kerja

Getaran

Di dalam ruangan

Dingin dengan pembahan

Sejuk

Sedang

Datar

Terang

Tenang

Bersih

Tidak ada



l4.Resiko Bahaya:

Keterangan : Diisi apabila pekerjaan memiliki resiko yang besar.

15. Syarat Jabatan:

Keterangan: sesuaikaa
pembina.

a) Pangkat/ col. Ruang

b) Pendidikan

c) Kursus/Diklat
Penjenjangan

Teknis

d) Pengalaman kerja
e) Pengetahuan kerja

4 Keterampilan kerja :

g) Bakat Kerja : -

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

dengan syarat yang ditetapkan Instansi

1) G

2Jv
3) N

4) s

sl P

6) Q

7)K
8) F

e) M

10) E

11) C

Intelegensi

Bakat Verbal

Bakat Numerik

Bakat Pandang Ruang

Bakat Pencerapan Bentuk

Bakat Ketelitian

Koordinasi Motorik

Kecekatan Jari
Kecekatan Tangan

Koordinasi Mata-Tangan-Kaki

Kemampuan membedakan warna

h)Temperamen Kerja :

li D (DCPI I Directing-Control-Planning (Kemampuan mengesuaikan

d.ii meneima tanggung jauqb unhlk kegiatan memimptn,

mengendalikan atau merencenakan ) Jabatan Aang mencalqtp



kegiatan berunding, mengorganisir, memimpin, mengauasi,
merumuskan atau mengambil keputtrsen akhir.

2/ F (FIF) .. Feeling-Idea-Fact (Kemampuan mengesuaikan dii
dengan kegiatan Aang mengandung penaJsiran perasadn
(Feeling), Gagasan (Id.ea), atau fakta (Fact) dai sudut pand.angan
pnbadi ) JabatarL Uang menuntut kreatiuitas, pengungkapan d.ii
atau imajindsi.

3, I (INjFLU) | Inftuencing (Kemampuan mengesuaikan dii untuk
pe kerj aan-pekerj aan mempeng aruhi orang laing terkait pend.ap at,
sikap atau per"timbangan mengenai gagasan ) Jabatan dimana
pemangkunAq metakukan pembeian motiuasi, meAakinkan orang
Iain atcLu bentnding,

4, J (SJC) : Sensory & Judgmental Criteid (Kemampuan
mengesuaikan dii pada kegiatan pembu.ltan kesimpulan,
peni.Iaian atau pembuatan keputusan berd.asarkan kiteia
rangsangan irLdera qtau pertimbangqn pibadi) Jabatan_jabatan
gang pelaksanaannga melibatkan penginderaan (rangsangan)

dai sdtu atou beberapa indera manusia.

5, M (MVC) .. Measurable and Verifiabte Citeia(Kemampuan
menqesuaikan diri dengan kegiatan pengambilan kesimpulan,
pembuatan pertimbangan atqu pembuataft keputusan berd.as(lr

kiteria gang dapat diukur atau diuji ) Jabatan-jabatan gutg
melaksenakan tugas-dtgas terkait dengan eualuasi d.ata, nilai,
angka-angka.

6, P (DEPL) : Dealing uith People (Kemampuan mengesuaikan dii
dalam berhubungan dengan orang lain tebih dai hanga
penenmaan d.an pembeian instruksi ) Jabatan-jabatcln A.LILg

menunfut hubungan dengan orang lain d.alam situasi komunikast

A qng intens / mend. alam,

? R (REPCONI : Repetitiue and Continuous (Kemampuan

mengesuaikan diri d,erLgan kegiatan gang berulang atau secara

terus-menents melaklktan kegiatan Aang sama sesuai d.engan

perangkat prosedur, urutan atau kecepatan tertentu ) Jabatan_
jctbattan Aang tugas-tugasnAa dilaksanakan secctra ruttn Adng
tidak memberlkctn vaiasi atau kesempatan untuk membuat
perttmb angan pibadi.



Bi S (PriJS) : perforrning under Stress (Kemampuan mengesuaikan
diri unh& bekerja dengan ketegangan jiuct tc.npa kehilangan
ketenangc.n ualaupun jtka berhadapan d.engan kead.aan d.ctrurat
kritis, tidak biasa atau bahq.Aa) Jqbatan_jabatan Aang
mengqndung bahqAa atau resiko sampai ke tingkat gang berartt,
ketegarLgan jilua, atau membutuhkan korLsentrasi intens secara
tents menetus.

9) T (STSI .. Se, of Limits, Tolerqnce qnd Other
Standards(Kemampuan mengesuaikan d.ii dengan sihtasr AarLg
menghendaki peneapaian dengan tepclt menurut bc/tc,s_
batas/ indikqtor/ kriteiq tol.eransi qtau stand.ar_stand.ar tertenh.r)
Jqbatan-jqbatqn gang memiliki tugas/ pekerjaan gang hqrus
d.itqksanakan dengan tepat, cemat, terperinci atau d.engan
sangat teliti dalam penggunaan baha\ pekerjaan terkait d.engan
angka, pengiapan catatqn atau inspeksi.

I O, V (VARCH) : Vaietg and CLnnging Conclitions (Kemampuan
menqesuaikqn diri untuk melaksanakan berbagai h4a.s gang
senng berganti dari tugas Uang satu ke tugas Aang lainnga, gang
berbeda sifatnga tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri)
Jabatan jabatan gang memitiki tugas_tugas gang beragam/
berbeda baik secara teknologi prosedur, lingla.mgan ker1a, atau
sAarqt mental/fsik dalam pelaksanaanng a.

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

t) Minat Kerja

1) Reaiistik Aktifitas-aktifitas yang memerlukan manipulasi
eksplisit, teratur atau sistematik terhadap
obyek/ alat/ benda/ mesin

Aktifltas yang memerlukan penyelidikan

observasional, simbolik dan sistematik
terhadap fenomena dan kegiatan iimiah
Aktifitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas

dan tidak sistematis dalam proses penciptaan
produk/karya bernilai seni

Aktifitas yang bersifat sosial atau memerlukan
keterampilaa berkomunikasidenganoralg
lain

2) Investigatif

3) Artistik

4) Sosial



Kewirausahaan :Aktifitas yang melibatkan kegiatan
pengelolaan/manajerial untuk pencapaian

I uJuan organl sa si

Konvensional : Aktifitas yang memerlukan manipulasi data yang
eksplisit, kegiatan administrasi, rutin dal
klerikal.

Keterangan : pilihlah sesuai kebutuhan

j) Upaya Fisik :

1) Berdiri

2) Berjalan

3) Duduk

4) Mengangkat

5) Membawa

6) Mendorong

7) Menarik

B) Memanjat

9) Menyimpa:r imbaagan/mengatur imbangan

10) Menunduk

11) Berlutut

12) Membungkuk

13) Merangkak

14) Menjangkau

15) Memegang

16) Bekerja dengan jari

17) Meraba

18) Berbicara

19) Mendengar

6)



2O) Melihat

21) Ketajaman jarak jauh

22) Ketajaman jarak dekat

23) Pengarnatan secara mendalam

24) Penyesuaian lensa mata

25) Melihat berbagai warna

26) Luas

Keterangan : Pilihla]l sesuai kebutuhan, untuk pengisian kondisi
fisik yang dilihat adalah jabatannya bukan orang
yang ada pada saat ini, jadi hanya mengisi Jenis
kelamin saja pria/Wanita.

k) Kondisi Fisik
t) Jenis Kelamin

2) Umur

3) Tinggi badan

4) Berat badan

5) Postur badan

6) Penampilan

a) D0

b) D1

c) D2

d) D3

e) D4

c) D6

h) oo

t01
l02
k) 03

u04
m)O5

n) 06

Memadukan

Mengkoordinasikan

Menganalisa

MenJrusun

Menghitung

Membandingkal / Mencocokal

Menyalin

Menasehati

Berunding

Mengajar

Menyelia

Menghibur

Mempengaruhi

Berbicar:a ( Informasi )

Pria / Wanita

7) Fungsi Pekerja:

Keterangan : piiihlah sesuai kebutuhan



o) 07
p) 08
ql Bo

r) 81

s) 82
t) 83

u) 84

v) 85

w) 86
x) 87

Melayani

Menerima Intruksi
Memasang (instalasi)

Mengerjakan presisi

Mengontrol mesin

Menjalankan mesin

Mengerjakan dengan perkakas

Mealayani mesin/ Memasukkan

Mengeluarkan baralg ke/dari mesin
Memegang

l6.Prestasi Kerja Yang Diharapkan
Keterangan :
1. satuan hasil kerja disesuaikan dengan point 9 hasil kerja untuk

kolom satuan hasil.

2. pada kolom jumlah satuar diperoleh dari jumlah pekerjaan yang
dilakukan selaioa setahun.
sebagai contoh :

dalam satu hari ada 5 surat masuk dalam 1 bulan terd.apat 22 hari
kerja (hanya contoh), maka cara menjumlahkannya adalah sebaqai
berikut:
5 surat nasuk x 22 hari kerja x 12 bulan = 1320
1320 yang harus diisi pada kolom jumlah satuan

3. untuk mengisi kolom waktu penyelesaian dalam menit adalah
sebagai berikut:
berapa iama waktu yang di butuhkan untuk menyelesaikan 1
pekerjaan, misalnya 1 surat masuk membutuhkan wal<tu
penyelesaian selama 5 menit.



5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15. Jumlah Maksimal

Diisi sesuai dengan Kelas Jabatan.

GUBERNUR RIAU.
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LAMPIRAN VII : KEPUTUSAN GUBERNUR RIAU
NOMOR : 34 TAHIJN 2017

TANGGAL : 6 JurLi 2017

PEDOMAI{ PENYUSUNAN ANALISIS BEBAN KERJA

Analis Beban Kerja adalah suatu teknis untuk menentukan jumlah
dan jenis pekerjaan suatu unit organisasi/ pemegang jabatan yang
dilakukan secara sistematis dengan menggunakan metode tertentu.

Kegrnnaan Analisis Beban Kerja adalah :

l. Penalaan/ penyempurnaan srrukrur organisasi ;

2. Bahan penlempurnaan sistem dan prosedur kerja:

3. Penyusunan rencana kebutuhan rill pegawai sesuai beban kerja;

4. Penilaian kinerja dengan metode sasaran kerja pegawai;

5. Program seleksi, rotasi, dan promosi pegawai dari unit yang kelebihan
pegawai ke unit yang kekurangan pegawai:

6. Bahan penentuan kebutuhan diklat;

Standar kemampuan rata-rata

Standar kemampuan rata-rata diukur dari :

> Satuan Waktu (norma waktu)

NORMA WAKTU = ORANG X WAKTU

WAKTU

> Satuan hasil (norma hasil)

NORMAHASIL = ORANG X WAKTU

WAKTU

> Waktu kerja efektif

Pola 5 hari kerja :

- Per hari : 1 x 300 menit = 300 MENIT

- Pe- minsol 5 y.'lnO mc-li' 15O0 MENIT

' Per bulan: 20 x 300jam =6.000MENIT

- Per tahun : 240 x 300 menit = 72.000 MENIT



> Volume/ Beban Kerja :

Jumlah banyaknya satuan hasii kerja yarg harus diselesaikan dalam
waktu ke.ja efektif harian, mingguan, bulanan, atau tahunan

JUMLAH KEBUTUHAN = Waktu Penyelesaian Rata-rata x Beban Keria

PER JABATAN

Petuojuk pengisian

Keteraugan :

Waktu Penyelesaian Rata-lata

Waktu Kerja Efektif

Waktu kerja efe ktif

Rata-rata yang diukur satua! waktu
yang digunakau salam penyelesaian

suatu tugas jabatan

Waktu efektlf digunakan untuk bekerja,
yaitu I hari waLtu efektif= 3OO MENIT,

I minggu = 15OO, 1 bulan= 6000 MENIT
dan I tahun 72OOO MENIT

Beban/volume kerja yang harus

diselesaikan dalam harian, minggua!,
bulanau, atau tahunan

Diisl dengan menggunaka! rumus

perbandingan antara isl jabatan dengan

waktu Lerja efektif (WKE) selama satu

tahun.

Beban /Volume Kerja

Pegawai yang dibutuhkan



Xl4i

Petunjuk Pengisian

Keteirangan :

Nama Jabatan

Urit kerja

Ikhitisar Jabatan

Uraian tugas

Tulislah nama jabatan sesuai dengan nama jabatan
pada dokumen informasi jabatan.

Tulislah unit kerja sesuai dengan unit kerja pada
dokurnen infomasi jabatan

Tulisiah ikhtisar jabatan sesuai dengan ikhtisar
jabatan pada dokumen informasi jabatan.

Tulislah Uraian T\rgas sesuai dengan Uraian T\rgas
pada dokumen informasi jabatan.



Hasil Kerja

Waktu Penyelesaian

V/aktu Kerja Efektif

Tr.rlisiah hasil kerja sesuai dengan hasil kerja pada
dokumen informasi jabatan.

Tulislah waktu penyelesaian sesuai denga;r waktu
penyelesaian pada dokumen informasi jabatan.

Waktu kerja efektif 72OOO setahun.

Beban Kerja :Tulislah beban kerja sesuai dengan beban kerja
pada dokumen informasi jabatan

Jika hasil Perhitungan jumlah pegawai yang dibutuhkan dibawah 0,5 maka
jabatan tersebut fungsinya diianbahkan ke jabatai yang lain yang
serumpun.

Jika hasil perhitungan jumlatr pegawai yang dibutuhkan diatas 1,5 mata
dibulatkan menjadi 2.

Jika hasil perhitungan jumlah pegawai yang dibutuhkan dibawah 1,5 maka
dibulatkan menjadi 1.

UBDRNUR RIA 
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