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Abstrak

Anajab atau analisis jabatan merupakan bagian dari manajemen sumber daya
manusia dalam suatu organisasi/Lembaga pendidikan. Analisis jabatan adalah
penentuan yang meliputi, tugas, tanggung jawab, wewenang, hubungan kerja, risiko
kerja, lingkungan kerja, peralatan kerja, pengalaman kerja, pengetahuan dan
keahlian, serta kompetensi. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui seberapa
penting analisis jabatan dalam meningkatkan kualitas sumber daya manusia. Metode
yang digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif dengan melakukan
wawancara, mengamati, dan memberikan kuesioner kepada responden. Hasil
penelitian menemukan bahwa terdapat perbedaan antara analisis sebelumnya dan
setelah evaluasi dilakukan, sehingga memudahkan pemegang jabatan untuk
melaksanakan pekerjaannya dengan jelas.

Kata Kunci: Manajemen Sumber Daya Manusia, Sumber Daya Manusia dan Analisis
Pekerjaan.

Abstract

Anajab or job analysis is part of human resource management in an organization. Job
analysis is a determination that includes, duties, responsibilities, authorities, work
relations, work risks, work environment, work equipment, work experience, knowledge
and expertise, and competence. This study aims to find out how important job analysis
is in improving the quality of human resources. The method used in this research is
descriptive qualitative by conducting interviews, observing, and giving questionnaires
to respondents. The results of the research found that there were differences between
the previous analysis and after the evaluation was carried out, which made it easier
for office holders to clearly carry out their work.
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A. Pendahuluan

Sumber daya manusia (SDM) makin besar peranannya bagi kesuksesan
sebuah perusahaan, sehingga banyak perusahaan menyadari bahwa unsur manusia
dalam perusahaan itu dapat memberikan keunggulan daya saing. (Robert L. Mathis,
John H. Jackson, 2001). SDM adalah manusia yang memiliki sumber daya atau
potensi untuk melakukan kegiatan-kegiatan yang positif. Dessler (2011)
mendefinisikan manajemen sumber daya manusia sebagai rangkaian proses untuk
memperoleh, mengembangkan, mengevaluasi, dan memberikan kompensasi bagi
pegawai, dengan memperhatikan hubungan kerja, kesehatan dan keselamatan,
serta keadilan. Berdasarkan hal tersebut, maka salah satu fungsi manajemen
sumber daya manusia adalah untuk memastikan organisasi memiliki pegawai yang
bertalenta, terampil, terikat (engaged), serta memiliki motivasi tinggi yang
dibutuhkan untuk perkembangan organisasi dan mempertahankan keuntungan
kompetitif (Armstrong & Taylor, 2014)

Menurut H. Malayu S.P. Hasibuan (2009:1,10,179), manajemen merupakan
alat untuk mencapai tujuan yang diinginkan. Manajemen yang baik akan
memudahkan terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan, dan masyarakat. Unsur-
unsur manajemen terdiri dari 6 M yaitu: man, money, method, machines, materials,
dan market. Manajemen artinya adalah pengelolaan. Yang dikelola adalah semua
unsur 6 M itu. Tujuan pengelolaan adalah agar semua unsur 6 M itu lebih berdaya
guna dan berhasil guna dalam mewujudkan tujuan perusahaan. Semua unsur 6 M
itu harus dikelola agar memberikan manfaat yang optimal, terkoordinasi dan
terintegrasi dengan baik dalam menunjang terwujudnya tujuan perusahaan. Yang
mengelola adalah pimpinan dengan jajarannya yaitu pimpinan puncak, manajer
madya, dan supervisi. Cara mengelolanya adalah dengan melakukan kegiatan
mengikuti berdasarkan urutan fungsi manajemen tersebut. Jadi manajemen adalah
ilmu dan seni mengelola proses pemanfaatan sumber daya manusia dan sumber-
sumber daya lain secara efektif dan efisien untuk mencapai tujuan tertentu.

Analisa jabatan (job analysis) merupakan proses awal yang perlu dilakukan
oleh organisasi dari keseluruhan proses manajemen SDM. Hasil analisa jabatan
dapat digunakan sebagai dasar untuk proses manajemen SDM yang lain. Analisa
jabatan merupakan sebuah penggalian informasi secara sistematis untuk
menemukan dan mendokumentasikan sifat dasar sebuah pekerjaan (Brannick, dkk,
2007, dalam Ispas & Borman, 2015). Melalui analisa jabatan, dapat diketahui dan
ditentukan tugas-tugas apa saja yang harus dilaksanakan oleh seorang pemegang
jabatan, serta karakteristik yang sesuai untuk mengisi jabatan tersebut (Dessler,
2011; Naquin & Holton III, 2006).
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Analisa jabatan diketahui memiliki hubungan positif dengan Kkinerja
organisasi (Suthar, Chakravarthi, Pradhan, 2014). Hal ini menunjukkan bahwa
analisa jabatan merupakan sebuah proses yang penting dalam fungsi SDM untuk
mencapai keunggulan kompetitif organisasi. Dessler (2011) menyebutkan bahwa
analisa jabatan dapat memberikan informasi untuk menuliskan uraian jabatan (job
description), dan kriteria jabatan (job specification). Keberadaan uraian jabatan dan
kriteria jabatan merupakan dasar bagi dilakukannya sejumlah fungsi SDM dalam
organisasi, yaitu: rekrutmen dan seleksi, penilaian kinerja, evaluasi jabatan, serta
kebutuhan pelatihan dan pengembangan (Dessler, 2011)

Hasil pelaksanaan analisa jabatan adalah uraian jabatan (job description).
Uraian jabatan merupakan sebuah gambaran yang jelas dan ringkas atas tanggung
jawab serta persyaratan sebuah jabatan (Mader-Clark, 2008). Uraian jabatan
memuat tanggung jawab serta aktivitas yang dilakukan oleh seorang pemegang
jabatan (Armstrong & Taylor, 2014), dan juga otoritas, standar kerja, hubungan
dengan jabatan lain, serta spesifikasi jabatan (Dessler, 2011).

Dessler (2011) berpendapat uraian jabatan yang akurat dan sesuai dengan
aktivitas sehari-hari pemegang jabatan dapat membantu pegawai untuk lebih
memahami kinerja yang diharapkan oleh oirganisasi. Di sisi lain, uraian jabatan
yang akurat juga membantu organisasi untuk dapat melakukan manajemen dan
evaluasi kinerja secara lebih baik. Oleh karena itu, penting bagi organisasi untuk
memiliki sebuah uraian jabatan yang akurat dan sesuai dengan kondisi pekerjaan
yang dilakukan pemegang jabatan dalam kondisi kerja sehari-hari.

Salah satu aspek yang harus termuat dalam uraian jabatan adalah spesifikasi
jabatan/ Dessler (2011) berpendapat bahwa spesifikasi jabatan menunjukkan
sejumlah kriteria yang diperlukan untuk merekrut pemegang jabatan, memuat jenis
pegawai seperti apa yang harus direkrut, beserta dengan kualitas individu yang
harus diuji kepada calon pemegang jabatan tersebut. Suthar, Chakravarthi, Pradhan
(2014) berpendapat bahwa spesifikasi jabatan merupakan pernyataan tertulis
tentang kualifikasi, sifat, karakteristik fisik dan mental yang harus dimiliki
seseorang untuk melaksanakan tugas dan tanggung jawab dengan efektif.

Amos, dkk (2004, dalam Suthar, Chakravarthi, Pradhan, 2014) menyatakan
bahwa dalam spesifikasi jabatan berhubungan dengan aspek pribadi dari pekerjaan
dan pendidikan, atau dengan kata lain kualifikasi, keterampilan, pengetahuan, dan
kemampuan seseorang. Konsep ini sejalan dengan definisi kompetensi yang
dijelaskan oleh Jackson & Schuller (2003). Jackson & Schuller (2003, dalam
Sengupta, Venkatesh, & Sinha, 2013) mendefinisikan kompetensi sebagai
keterampilan, pengetahuan, kemampuan, dan karakteristik lain yang diperlukan
seseorang untuk mengerjakan sebuah tugas/pekerjaan secara efektif.
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TINJUAN TEORI
Analisi Jabatan

Analisis jabatan merupakan kegiatan yang mencakup pengumpulan data
yang terkait erat dengan deskripsi pekerjaan, spesifikasi pekerjaan dan standar
pekerjaan. Dilakukan dengan cara wawancara karyawan dan memberikan
kuesioner tentang analisis jabatan yang digunakan sebagai alat untuk mencari
informasi pada tugas, tanggung jawab, kemampuan dan standar kinerja pada
pekerjaan yang spesifik (Bratton & Gold, 2007). Analisis jabatan merupakan suatu
prosedur di mana fakta-fakta yang berhubungan dengan masing-masing jabatan
diperoleh atau dikumpulkan dan dicatat secara sistematis. Analisis jabatan
menyelidiki tugas-tugas, proses-proses, tanggung jawab, kondisi-kondisi kerja, dan
syarat-syarat perseorangan. Berhubungan dengan jabatan dan syarat-syarat
mengenai orangnya untuk melakukan jabatan itu dengan sebaik-baiknya. Menitik
beratkan pada studi tentang jabatan dalam hubungannya dengan pemegang jabatan,
menitik beratkan pada syarat-syarat karyawan yang diperlukan untuk tiap jabatan
dengan menggunakan ujian-ujian, wawancara, dan sebagainya. Analisis jabatan
merupakan suatu teknik yang dipergunakan terutama sebagai dasar untuk
penempatan (Moekijat, 1999; Kementerian Ketenagakerjaan Republik Indonesia,
2015).

Sedangkan menurut Samsudin (2006) analisis jabatan adalah suatu proses,
metode, dan teknik untuk memperoleh data jabatan yang diolah menjadi informasi
jabatan dan disajikan untuk berbagai kepentingan program kelembagaan,
kekaryawanan, dan ketatalaksaan. Analisis jabatan merupakan proses
pengumpulan dan pemeriksaan aktivitas kerja dalam sebuah posisi serta kualifikasi
(keahlian, pengetahuan, kemampuan, dan sifat individu) yang diperlukan untuk
melaksanakan aktivitas. Ditambahkan oleh Dessler (2013) bahwa analisis jabatan
adalah prosedur untuk menentukan tanggung jawab dan persyaratan ketrampilan
yang dibutuhkan dari pekerjaan dan jenis orang yang harus dipekerjakan untuk
pekerjaan tersebut. Mengarah pada suatu usaha yang sistematis dalam
mengumpulkan, menilai, dan mengorganisasikan semua jenis pekerjaan yang
terdapat dalam suatu organisasi (Slamet, 2007). Hasibuan (2009) mengatakan
bahwa analisis jabtaan merupakan informasi tertulis mengenai pekerjaan apa saja
yang harus dikerjakan dalam suatu perusahaan agar tujuan tercapai, dan
merupakan bagian yang penting dalam sistem penilaian prestasi kerja karyawan,
karena melalui kegiatan ini, akan diperoleh informasi dan faktafakta yang lengkap
mengenai setiap pegawai atau karyawan, kedudukan, dan pekerjaan atau tugasnya
di dalam suatu organisasi (Notoatmodjo, 2003; Heijrachman dan Husnan, 2002).
Dengan demikian analisis jabatan akan mencoba menguraikan suatu jabatan,
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dengan memberi jawaban atas pertanyaaan tentang apa yang harus dilakukan,
bagaimana menjalankannya dan mengapa pekerjaan tersebut harus dilakukan.
Prinsip - Prinsip Analisis Jabatan

Ada beberapa prinsip yang perlu diperhatikan dalam analisis jabatan, yaitu

(Moekijat, 1999) :

a.

Analisis jabatan harus memberikan semua fakta yang penting yang ada
hubungannya dengan jabatan. Fakta-fakta mana yang penting tergantung
kepada tujuan untuk apa hasilnya akan dipergunakan.

Analisis jabatan harus dapat memberikan fakta-fakta yang diperlukan untuk
bermacam-macam tujuan. Apabila untuk masingmasing tujuan dibuat analisis
jabatan tersendiri, maka hal ini akan memakan biaya yang besar.

Analisis jabatan harus sering ditinjau kembali dan apabila perlu diperbaiki.
Dalam organisasi-organisasi yang besar jabatan-jabatan seringkali tidak
statis, sering mengalami perubahan, adanya perubahan dalam proses
produksi, bahan-bahan, metode-metode atau alat-alat yang dipergunakan.
Dalam organisasi besar analisis jabatan dapat merupakan suatu program
yang terus-menerus.

Analisis jabatan harus dapat menunjukkan unsur-unsur jabatan mana yang
paling penting diantara beberapa unsur jabatan dalam tiap jabatan. Kadang-
kadang jabatan itu mengandung beberapa unsur jabatan yang penting.
Analisis jabatan harus dapat memberikan informasi yang teliti dan dapat
dipercaya. Untuk menentukan data yang demikian itu memerlukan pelayanan
para ahli dalam analisis jabatan

Lima Tahapan Proses Analisis Jabatan

Mathis and Jackson (2000), mengembangkan lima tahapan dalam proses

analisa jabatan yang harus diadakan dengan suatu cara yang efektif.
a. Planning the Job Analysis

Sebelum mengumpulkan data dari para manajer dan karyawan adalah
penting untuk melakukan proses perencanaan terhadap analisis jabatan.
Permasalahan utama dalam perencanaan analisis jabatan adalah menjawab
dan mengidentifikasi sasaran dan analisis jabatan. Selanjutnya perencana
meminta persetujuan dan dukungan dari manajemen puncak untuk
menghindari munculnya keresahan dan resistensi manajerial dan karyawan.
Preparing and Communication the Job Analysis

Pada tahap ini, pegawai yang akan dilibatkan dalam melakukan analisis
jabatan dan metode yang akan digunakan harus diidentifikasi. Apakah
mereka yang dilibatkan itu termasuk kelompok pegawai harian, untuk salah
satu divisi, atau seluruh pegawai yang ada dalam organisasi. Kegiatan lain
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dalam tahap ini adalah mengkaji dokumentasi pekerjaan yang ada, baik
menyangkut struktur organisasi maupun sumber daya yang tersedia.
Terakhir adalah mengkomunikasikan proses kepada para manajer dan
pegawai untuk menghindari keresahan tadi.

¢. Conducting the Job Analysis
Pada tahap ini analisis sudah dapat dilakukan. Berbagai data yang diperlukan
dikumpulkan melalui sebuah angket yang disertai dengan sebuah surat yang
menjelaskan proses dan instruksi untuk pengisian dan mengembalikan
angket analisis jabatan itu. Setelah data terkumpul, kegiatan berikutnya
adalah melakukan pemilahan (sortir) menurut kelompok atau unit-unit. Bila
perlu untuk mencocokan data perlu digunakan wawancara atau pertanyaan
tambahan.

d. Developing Job Descriptions and Job Specifications
Apabila data yang dikumpulkan sudah sesuai, maka selanjutnya menyiapkan
draft uraian pekerjaan dan spesifikasi pekerjaan. Begitu draft tersebut
rampung diisi, selanjutnya ditinjau ulang oleh manajer. Setelah selesai
ditinjau oleh manajer, uraian pekerjaan kemudian didistribusikan oelh
bagian SDM ke para manajer, supervisor, dsn pegawai

e. Maintaining and Updating Job Description and Job Specification
Begitu uraian pekerjaan dan spesifikasi pekerjaan telah selesai dan ditinjau
ulang oleh semua individu yang sesuai, sebuah system harus dikembangkan
untuk menjaga keakuratannya. Satu cara efekitf untuk menjamin terjadinya
tinjauan ulang yang akurat adalah menggunakan uraian pekerjaan dan
spesifikasi pekerjaan dalam aktivitas SDM lainnya. Misalnya, setiap kali
terjadi kekosongan, uraian dan spesifikasi pekerjaan harus ditinjau ulang
dan direvisi secara tepat sebelum kegiatan perekrutan dan seleksi dimulai

B. Metode Penelitian

Penelitian kali ini dilaksanakan di divisi IT bagian Hardware dan Jaringan PT.
Surabaya yang merupakan anak cabang dari BUMN. Berdasarkan hasil wawancara
dan kepada pemangku jabatan bahwa ia bergabung dengan perusahaan pada saat
perusahaan masih merintis dan pada saat itu bagian hardware dan jaringan masih
ikut ke dalam divisi SDM. Divisi IT sudah mulai terbentuk pada tahun 2017 dan
memiliki 2 bagian yaitu programmer dan hardware & Jaringan. Berdasarkan hasil
wawancara dengan pihak SDM bahwasannya pembuatan uraian jabatan dilakukan
di tahun 2019 sebagai salah satu syarat pemenuhuan sertifikat ISO. Pihak SDM
memberikan kuesioner kepada setiap pemangku jabatan mengenai hal hal ayang
berkaitan tentang pekerjaannya. Menurut wawancara yang telah dilakukan bahwa
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jobdesc yang diberikan kepada staf hardware & jaringan tidak sesuai dengan apa
yang terjadi di lapangan sehingga belum mendapatkan jobdesc yang sah yang
dijadikan sebagai acuan dalam bekerja. Selain itu dari pihak perusahaan kurang
peka kepada sumber daya manusianya, seperti kurang memberikan fasilitas berupa
pelatihan, hal ini penting di upayakan untuk meningkatkan kualitas SDM sehingga
mampu untuk berkompeten pada penyelesaian tugas.

Berdasarkan wawancara dan observasi, kendala yang terjadi yaitu karyawan
tidak memiliki pedoman yang jelas dalam menjalankan tugas, ia mengerjakan hanya
mengikuti alur saja bagaimana kondisi di lapangannya. Selain mengerjakan tugas
hardware&jaringan, pemangku jabatan mendapatkan tugas tambahan dari atasan
yaitu mengerjakan tata kelola IT yang sebenarnya bukan merupakan bagian dari
tugas pokok. Untuk saat ini sub divisi hardware & jaringan hanya di duduki oleh satu
pemangku jabatan. Menerima double job membuat pemegang jabatan bingung
dengan tugas dan tanggung jawab karena tidak memiliki kejelasan terkait tugas dan
tanggung jawab. Hal ini akan berdampak pada pemangku jabatan, merasa bosan
ketika pekerjaan tersebut tidak sesuai dan hanya mengikuti alurnya. Sehingga akan
menyebabkan target tidak terselesaikan dan berdampak negative pada system
perusahaan.

Intervensi yang dilakukan pada sub divisi hardware & jaringan yaitu analisis
jabatan dengan cara membuat deskripsi pekerjaan pada staf jaringan dan hardware
dengan data yang update dan sesuai dengan lapangan. Hal ini dilakukan guna
membantu PT Surabaya dalam efisiensi proses bisnis saat ini dan dimasa
mendatang.

Menurut Gasperz (2001) sumber penyebab masalah kualitas yang
ditemukan berdasarkan prinsip 5M dan 1E, yaitu :

a. Manpower (tenaga kerja), berkaitan dengan kekurangan dalam pengetahuan,
kekurangan dalam ketrampilan dasar yang berkaitan dengan mental dan
fisik, kelelahan, stress, ketidakpedulian, dll.

b. Machines (Mesin dan peralatan), berkaitan dengan tidak ada sistem
perawatan preventif terhadap mesin produksi, termasuk fasilitas dan
peralatan lain tidak sesuai dengan spesifikasi tugas, tidak dikalibrasi, terlalu
complicated, terlalu panas, dll.

c. Methods (metode kerja), berkaitan dengan tidak adanya prosedur dan
metode kerja yang benar, tidak jelas, tidak diketahui, tidak terstandarisasi,
tidak cocok,dll.

d. Materials (bahan baku dan bahan penolong), berkaitan dengan ketiadaan
spesifikasi kualitas dari bahan baku dan bahan penolong yang ditetapkan,
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ketiadaan penanganan yang efektif terhadap bahan baku dan bahan
penolong, dll.

e. Pengukuran (Measurement) merupakan kegiatan penentuan angka bagi
suatu objek secara sistematik. Penentuan angka ini merupakan usaha untuk
menggambarkan karakteristik suatu objek.

f. Lingkungan (Environment), berkaitan dengan tempat dan waktu kerja yang
tidak memperhatikan aspek-aspek kebersihan, kesehatan, keselamatan
kerja, dan lingkungan kerja yang kondusif, kekurangan dalam lampu
penerangan, ventilasi yang buruk, kebisingan yang berlebihan, dll.

Tabel 1. Analisis Fishbone
No. Faktor Gejala Analisa
1. Man Power / | Pada bagian hardware&jaringan hanya | Mengalami
Karyawan diduduki oleh 1 pemangku jabatan. Tidak | kebosanan dalam
medapatkan arahan dalam melakukan | bekerja, berdampak
suatu pekerjaan dan merasa bingung | pada pencapaian
target yang harus di prioritaskan terlebih | target.
dahulu
2. Method / Bergabung dengan perusahaan tidak Job description tidak
Proses mendapatkan jobdesc. Tahun 2009 pihak | sesuai dengan
sdm meminta untuk mengisi kuesioner keadaan dilapangan
akan tetapi feedback yang diberikan
tidak sesuai dengan kondisi lapangan
3. Milieu Mother |1. Kurang peka dalam memberikan | Dapat menghambat
Nature / fasilitas pelatihan yang mendukung | pencapaian target
Lingkungan pekerjaan karyawan perusahaan
2. Kurangnya komunikasi antar
karyawan
4. Machine / Menerima keluhan apabila adanya | Akan mengalami
Mesin atau trouble pada jaringan. Dan akhir-akhir ini | hambatan dalam
Teknologi sering mengalami gangguan jaringan | proses pelaksanaan
yang berhubungan dengan pihak ke tiga | kerja ketika
(profider). Ada beberapa alat kerja yang | mengalami gangguan
tidak didukung oleh teknologi baru jaringan karena akan
berkaitan dengan
seluruh pihak
managemen.

5 Material Didalam peraturan direksi PT Surabaya | Tidak mendapatkan
Sejahtera tidak membahas tugas dari staf | pedoman yang sah
hardware&jaringan dalam melakukan

pekerjaan.

6 Measurement | Penilaian kinerja dilakukan oleh pihak | Karyawan tidak tahu

(Pengukuran) | SDM setahun sekali akan tetapi setiap | selama bekerja
pemangku jabatan tidak menerima | apakah sesuai dengan
feedback hasil dari review tersebut harapan perusahaan.
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C. Hasil dan Pembahasan
Analisis menggunakan Fishbone

Berdasarkan penggalian data menggunakan diagram fishbone yang
merupakan hubungan sebab akibat terjadinya penyebab masalah yang terjadi di
staf bagian hardware dan jaringan yaitu perlu diadakannya analisis jabatan. Hal
ini didukung dari data yang diperoleh peneliti menggunakan kuesioner,
observasi, dan wawancara bahwa staff hardware&jaringan telah mendapatkan
kuesioner dari pihak SDM untuk mengisi mengenai uraian jabatan. Akan tetapi
feedback yang didapatkan tidak sesuai dengan kondisi di lapangan yang
sebenarnya. Pemangku jabatan hardware&jaringan hanya diduduki oleh satu
karyawan saja dan mendapatkan double job yaitu tugas pokok sebagai hardware
& jaringan serta tata kelola IT. Berdasarkan wawancara bahwa Tata kelola IT
bukan merupakan tugas utama, akan tetapi tata kelola IT seharusnya memiliki
jabatan sendiri diluar hardware & jaringan. Dengan menerima double job
sekaligus dapat berpengaruh pada penyelesaian tugas. Karyawan tidak
mendapatkan uraian tugas yang jelas dan tidak terarah sehingga mengalami
kebosanan dan terhambat pada proses pencapaian target yang diharapkan oleh
perusahaan. Hal ini PT Surabaya membutuhkan pembaharuan job description
yang sesuai dengan keadaan dilapangan sehingga akan memudahkan
penyelesaian tugas setiap divisi.

Dari hasil yang telah dilakukan oleh peneliti dalam melakukan review
analisis jabatan, terdapat perbedaan antara sebelum dan sesudah dilakukan
review. Hal ini akan dipaparkan berupa tabel, sehingga akan memudahkan
pembaca dalam memahami perbedaan tersebut :

Tabel 2. Perbedaan sebelum dan Sesudah dilakulan evaluasi

Tanggung Jawab

No Sebelum Sesudah

1 Memastikan program kerja | Memastikan program kerja TI berjalan
TI berjalan sesuai dengan sesuai dengan rencana
rencana

2 Memastikan jaringan Memastikan jaringan LAN berfungsi
komputer berfungsi dengan | dengan baik
baik

3 Memastikan koneksi Memastikan koneksi internet dan link
internet dan link ke data ke data center berfungsi dengan baik
center berfungsi dengan
baik
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4 Memastikan kebutuhan
hardware untuk
mendukung proses bisnis
perusahaan terpenuhi

Memastikan kebutuhan hardware untuk
mendukung proses bisnis perusahaan
terpenuhi

5 Memastikan seluruh
hardware yang ada
berfungsi sebagaimana

Memastikan seluruh hardware yang ada
berfungsi sebagaimana mestinya

pengadaan perangkat TI

mestinya
6 Memastika infrastruktur Memastikan infrastruktur yang
yang dibutuhkan untuk dibutuhkan untuk aplikasi (server)
aplikasi (server) tersedia tersedia dan pengembangan aplikasi
dapat mendukung proses bisnis
perusahaan
7 Membantu proses Memastikan penyusunan dokumen

yang berkaitan dengan kebutuhan
kegiatan operasional telah terpenuhi

8 Membantu proses pengadaan perangkat
TI
9 Membantu proses analisa kebutuhan

program kerja TI serta menerima dan
menindak lanjuti keluhan sesuai dengan
permintaan user

Melihat pada tabel diatas bahwa terdapat perbedaan tanggungjawab
sebelum dan sesudah dilakukan review analisis jabatan. Pada mulanya hanya
terdapat 7 poin akan tetapi berubah menjadi 9 poin. Poin yang membedakan
setelah dilakukan review yaitu adanya penambahan yaitu pada posisi staf
hardware dan jaringan memiliki tanggungjawab dalam memastikan untuk
menyusun dokumen yang berkaitan dengan kebutuhan kegiatan operasional.
Membantu proses analisa kebutuhan program kerja TI serta menerima dan
menindak lanjuti keluhan sesuai dengan permintaan user. Akan tetapi pada
posisi ini tidak memiliki kewenangan dalam mengambil keputusan, sehingga

harus mendapatkan persetujuan terlebih dahulu kepada atasan.

Uraian Tugas

No Sebelum

Sesudah

aktivitas pekerjaan

1 Melakukan penyusunan kerangka
acuan Kkerja, rencana anggaran
biaya dan spesifikasi teknis atas

Melakukan penyusunan
kerangka acuan kerja, rencana
anggaran biaya dan spesifikasi
teknis atas aktivitas pekerjaan

2 Melakukan penyusunan laporan | Melakukan penyusunan laporan
pelaksanaan investasi perusahaan | pelaksanaan investasi
dalam tahun berjalan perusahaan dalam tahun

berjalan
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3 Melakukan penyusunan dokumen
perencanaan dan kajian investasi
perusahaan

Melakukan penyusunan
dokumen yang berkaitan dengan
kebutuhan kegiatan operasional

4 Melakukan penyusunan dokumen
kesesuaian fitur perangkat dengan
kebutuhan kegiatan operasionl

Melakukan penyusunan
dokumen  kesesuaian  fitur
perangkat dengan kebutuhan

untuk diterjemahkan dalam sistem
pelaksanaan pekerjaan agar lebih
efektif dan efisien

perusahaan untuk mendapatkan | kegiatan operasional

angka GAP kebutuhan IT perusahaan untuk mendapatkan
angka GAP kebutuhan IT

5 Melakukan analisa kebutuhan user | Melakukaln pemeliharaan

hardware  dan infrastruktur
yang ada agar lebih optimal
dalam mendukung sistem yang
ada

6 Melakukan pemeliharaan
hardware dan infrastruktur yang
ada agar lebih optimal dalam
mendukung sistem yang ada

Melakukan

pengecekan Kkesesuaian harga
penawaran pengadaan barang
dan jasa yang berkaitan dengan
kebutuhan TI terhadap harga

jasa yang berkaitan dengan
kebutuhan TI terhadap harga
pasaran

pasaran
7 Melakukan Melakukan analisa dan
pengecekan  kesesuaian harga | identifikasi kebutuhan user atas
penawaran pengadaan barang dan | pemenuhan fasilitas TI

(hardware) untuk memudahkan
pekerjaan agar lebih efektif dan
efisien

8 Melakukan analisa dan identifikasi
kebutuhan user atas pemenuhan
fasilitas TI (hardware) untuk
memudahkan pekerjaan

Melakukan pengecekan atau uji
coba backup data-data
perusahaan supaya Dberjalan
normal

9 Melakukan pengecekan backup

Melakukan perbaikan perangkat

data-data  perusahaan supaya | yang bersifat minor
berjalan normal
10 | Melakukan perbaikan perangkat | Melakukan pembuatan
yang bersifat minor rancangan system dan uji coba
implementasi

hardware/infrastruktur ~ yang
akan dan sedang digunakan
perusahaan.

11 | Melaksanakan sistem manajemen
mutu yang ada di perusahaan
sesuai dengan ketentuan yang
berlaku

Melakukan tindak lanjut
terhadap keluhan user perihal
permasalahan TI

12 | Melakukan pembuatan rancangan
sistem sesuai dengan kebutuhan
user

Menjalankan tata kelola IT
dengan baik

INCARE: Volume 3 Number 6 APRIL, 2023

640




Aldiana Prestisya & Rr. Amanda Pasca Rini

13 | Melakukan uji coba dan
implementasi
hardware/infrastruktur yang akan
dan sedang digunakan perusahaan.
14 | Melakukan tindak lanjut terhadap
keluhan user perihal permasalahan
TI

Hasil dari uraian tugas yang telah dituliskan dari proses wawancara dan
kemudian di review oleh peneliti. Rincian tugas yang tertera pada dokumen yang
sudah ada memiliki 14 uraian jabatan, akan tetapi ada beberapa tugas yang tidak
sesuai dengan kondisi di lapangan, semisal adanya kesamaan pada poin rincian
tugas sehingga tidak dilaksanakan dan adanya pengurangan serta penambahan
rincian tugas berdasarkan kondisi di lapangan. Setelah dilakukan analisa,
menghasilkan 12 uraian tugas yang dilaksanakan staf hardware & jaringan.
Berdasarkan analisis jabatan yang telah dilakukan bahwa uraian tugas utama
sudah tepat menggambarkan pekerjaan yang dilakukan pemegang jabatan staf
hardware & jaringan serta ada tugas tambahan yaitu Tata kelola IT.

Mengenai job specification adanya perubahan setelah diadakan review
analisa jabatan yaitu penambahan pada pelatihan yang dimiliki oleh pemagku
jabatan, karena pada posisi staff sehingga diharapkan untuk pemangku jabatan
mampu dalam melakukan system adminitrasi berbasic computer. Adanya
perubahan pada kompetensi. Kompetensi diperbarui berdasarkan kamus
kompetensi yang dimiliki oleh perusahaan.

Sebelum dilakukan review belum terdapat aspek psikologi, sehingga peneliti
menambahan aspek psikologi. Hal ini dikarenakan ketika perusahaan
membutuhkan kandidat baru, memudahkan untuk mencari kandidat yang
sesuai dengan aspek-aspek yang dibutuhkan perusahaan untuk menempati
posisi tersebut. Selain untuk mencari kandidat, hal ini diperlukan untuk
membantu dalam evaluasi kinerja karyawan.

D. Simpulan

Pelaksanaan analisis jabatan menghasilkan job description dan job
specification yang lebih detail. Analisis jabatan di PT Surabaya perlu dilakukan
dengan tujuan hasil analisis jabatan menjadi acuan dalam melakukaan penataan
karyawan, perencanaan karyawan, seleksi dan penempatan, kompensasi,
Pendidikan dan pelatihan, evaluasi kinerja, pengembangan organisasi, penilaian dan
standar kinerja, perencanaan karir, konseling dan keselamatan dan Kesehatan kerja.
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Berdasrkan dari hasil analisis yang didapatkan bahwa pada posisi hardwre
dan jaringan, memiliki tugas tambahan mengenai tata kelola IT. Sehingga
berdasarkan dari wawancara yang telah dilakukan kepada pemangku jabatan serta
atasan pemangku jabatan bahwa dalam struktur organisasi jabatan perlu adanya
tambahan divisi yaitu tata kelola IT.

Pada saat Analisa jabatan telah dilakukan, menurut wawancara yang telah
dilakukan kepada pemangku jabatan bahwa ia telah di mutasi ke anak cabang
lainnya sehingga untuk divisi hardware dan jaringan belum terisi. Divisi SDM dapat
menjadikan analisis jabatan ini sebagai baahan pedoman untuk melakukan
rekrtumen dan seleksi tujuannya menunjukkan kualifikasi pendidikan, pengalaman
dan berbagai skill yang dibutuhkan untuk menjalankan tugas.
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