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WALIKOTA METRO

PROVINSI LAMPUNG

PERATURAN WALIKEOTA METRO
NOMOR 7% TAHUN 2015

TENTARG

PEDOMAN PELAKSANAAN ANALIBIS JABATAN
DI LINGEKUNGAN PEMERINTAH KOTA METRO

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

Menimbang  : a.

Mengingat @ |

WALIKOTA METRO,

bahwa dalam rangka membangun Pegawai Negeri
Sipil yang profesional dan produktl perlu adanya
analisia jabatan VANE sistematis untuk
merumuskan informasi jabatan yang akurat dan
sesual dengan kebutuhan organisasi;

.bahwa untuk  melaksanakan sebagaimana

dimaksud pada huruf a di atas, perlu menetapkan
Peraturan Walikota tentang Pedoman Pelaksanaan
Analisis Jabatan;

CUndang-Undang Nomor 12 Tahun 1999 tentang

Pembentukan HKabupaten Dati I Way  Kanan,
Kabupaten Dati Il Lampung Timur dan Kotamadya
Dati Il Metro [Lembaran Negara Hepublik Indonesia
Tahun 1999 Nomor 46, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 3825);

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang

Aparatur Sipil Negara [Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor ©, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5494);

. Undang-Undang Nomer 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
Lembaran Nepgara Republik Indonesia Nomor 3587),
Sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir
dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 20135,
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambeahan Lembaran Negara Republik
[ndonesia Nomor 5679);

. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tehun 1994

tentang Jabatan Funpgsional Pegawai Neperi Sipil
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1994
Momor 22] sebapgaimena telah diubah dengan



Menetapkan .

Peraturan Pemerintah Nomor 40 Tahun 2010
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010
Nomor 51 Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5121);

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

6. Peraturan Daerah Kota Metro Nomor 7 Tahun 2008
tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah Kota Metro (Lembaran Daerah
Kota Metro Tahun 2008 Nomor 07, Tambahan
Lembaran Daerah Kota Metre Nomor 107),
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah
Kota Metro Nomor 12 Tahun 2010 (Lembaran
Daerah Kota Metro Tahun 2012 Nomor 01,
Tambahan Lembaran Dacrah Kota Metro Nomor 01).

MEMUTUSKAN :
PERATURAN WALIKOTA TENTANG PEDOMAN
PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN.
BAE I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Walikota ini vang dimaksud dengan:

1.
2.

Daerah adalah Kota Metro.

Pemerintah Daerah adalah Walikota dan Peranghkat
dacrah sebagai unsur penyelengaraan pemerintah
daerah.

. Walikota adalah Walikota Metro.
. Peranghal Daerah adalah Dinas/Badan/

Sekretariat/Kantor di Linpkungan Pemerintah Kota
Metro.

. Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disebut PNS

adalah PNS Kota Metro Warga Negara Indonesia vang
memenuhi syarat tertentu, diangkat sebagai Aparatur
Sipil Negara sccara tetap.

. Pejabat Pembina Kepegawalan Pemerintah Daerah

Kota Metro adalah Walikota Metro.

.Jabatan Fungsional Umum adalah kedudukan vang

menunjukan tugas, tanggung jawahb, wewenang dan
hak sescorang PNS dalam rangka menjalankan tugas
pokok dan fungsi keahlian danj/atau keterampilan
untuk mencapai tujuan organisasi.



10.

i,

12.

13.

14,

13

16.

17.

18,

19.

0.

21,

23.

Jabatan Fungsional tfertentu adalah  kedudukan yang
menunjukan tugas, tanggung jawab, wewenang dan hak
seseorang PNS dalam suatu satusn organisasi yang dalam
pelaksanaan tugasnya didasarkan pada keahlian dan/atau
keterampilan  tertentu serta bersifat mandiri dan kenaikan
pangkatnya diisyaratkan dengan angka kredit,

Jabatan struktural adalah suatu kedudukan yang menunjukan
tugas tanggung jawab, wewenang den hak seorang PNS dalam
rangla memimpin suatu organisasi negara.

Jabatan adalah suatu kedudukan yang menunjukan tugas,
tanggung jawab, wewenang, dan hak seseorang PNS dalam
satuan organisasl.

Analisis Jahatan adalah proses pengumpulan, pencatatan,
pengolahan dan penyusunan jabatan menjadi informasi jabatan.

Informasi Jabatan adalah hasil analisis jabatan yang berupa
uraian jabatan dan peta jabatan.

Identitas Jabatan vang berupa nama jabatan, kode jabatan,
letal jabatan dan ikhtisar jabatan.

Nama Jabatan adalah sebuah sebutan untuk memberi ciri dan
gambaran atas isi jabatan, vang berupa sckelompok tugas yang
melembaga atau menyatu dalam satu wadah jabatan.

Kode Jabatan adalah kode yang merepresentasikan suatu
jabatan, yang dibuat untuk mempermudah invenrtarisir jabatan,

Ikhtisar Jabatan atau ringkasan tugas adalah ringkasan dar
tupas-tugas yung dilakukan, yang tersusun dalam satu kalimat
vang mencerminkan pokok-pokok tugas jabatan,

Uraian Tugas adalah paparan semua ftugas jabatan yvang
merupakan upayva pokok permnangku jabatan dalam memproses
bahan kerja menjadi hasil kerja menggunakan perangkat kerja
dalam kondisi tertentu.

Bahan Kerja adalah masukan yang diproses dengan tindak kerja
(tugas) menjadi hasil kerja.

Perangkat Kerja adalah mesin, perkakas, peralatan kerja, dan
alat kega lainnya.

Hasil Kerja adalah produk yang harus dicapai oleh pemangku
jabatan.

Tanggung Jawab adalah rincian atas segala sesuatu yang
dipertanggungjawabkan kepada pemangku jabatan, beserta
persegi-seginya.

. Tim Pelaksanaan Analisis Jabatan vang selanjuinya disebut

TPAJ adalah Tim penyusun analisis jabatan yang mempunyai
tugas mengumpulkan data, menyusun informasi jabatan, serta
memverifikasi data.

Wewenang adalah hak dan kekuasaan pemangku jabatan untuk
mengambhil sikap atau findakan tertentu.



24 SByarat Jabatan adalah persyaratan minimal yang harus
dipenuhi oleh PNS untuk menduduki suatu jabatan, agar dapat
melaksanakan tugas dengan baik,

25. Pela Jabatan adalabh susunan nama dan tingkat jabatan
siruklural dan lungsional yang tergambar dalam struktur unit
organisasi dan tingkat yang paling rendah sampal dengan yang
paling tinggi.

BAB I1
TUJUAN

Pasal 2

Tujuan dari Pedoman Pelaksanaan Analisis Jabatan adalah sebagai
pedoman bagl Peojabat vang berkcpentingan dalam melaksanakan
analisiz jabatan.

BAB III
RUANG LINGEUP

Pasal 3

(1] Ruang lngkup Pedoman Pelaksanaan Analisis Jabatan wyang
diatur dalam Peraturan Walikota ini meliputi:
1. Penpumpulan data;
2. Penyusunan informasi jabatan;
3. Verifilkkaszi data;
4. Penetapan hasil analisis jabatan,

(2] Objek Analisis Jabatan adalah Jabatan Fungsional Umum,
Jabatan Fungsional Tertentu dan Jabatan Struktural.

BAB IV
PROSEDUR

Paragraf 1
Pembentukan Tim Pelaksanaan Analisis Jabatan (TPAJ)

Pasal 4
(1) Untuk kelancaran pelaksanaan analisis jabatan dibentuk TPAJ

pada tingkat Kota dan TPAJ tingkal Saluan Kerja.

(2) TPAJ pada tingkat Kota dibentuk oleh Walikota dan ditetapkan
melahal Surat Keputusan Walikota.

(3] TPAJ pada tingkat Satuan Kerja dibentuk oleh Kepala Satuan

Kerja Perangkat Daecrah dan ditetapkan melalui Burat Keputusan
Walikota.



Paragraf 2
Tugas Tim Pelaksanaan Analisis Jabatan [TPAJ)

Pasal 5

(1] TPAJ pada Tingksat Kota bertugas mensupervisi, menyelia dan
mengarahkan penyusunan hasil pengumpulan data dari Tim
Pelaksanaan Analisis Jabatan di tingkat Satuan Kerja Perangkat
Daerah.

(2) TPAJ pada Tingkat Satuan Kerja mempunyai tugas scbagai
berilkut;

.

Melakukan penyusunan awal bahan kuesioner, wawancars
dan data berkaitan dengan pengumpulan data analisis
jabatan;

Menghimpun dan menyusun hasil jabatan berdasarkan
data,/bahan vang diperolch;

Membuat hasil analisis jabatan dan menuvangkan dalam
uraian jabatan dan peta jabatan;

Memverifikasi  hasil analisis  jabatan kepada pemanghu
jabatan di lingkungan Satuan Kerja masing-masing;

Mengkonsultasiltan hasil analisis jabatan kepada TPAJ tingkat
Kota.

Paragrafl 3
Syarat Keanggotaan TPAJ

Pazal 6

(1) Persyaratan untuk dapat diangkat menjadi anggota TPAJ Tingkat
Kota adalah:

d.

PNS dengan pangkat / golongan ruang paling rendah Penata
Muda /Ila;

Memiliki pengetahuan tentang Analisis Jabatan;

Syarat-syarat objektil lain yvang ditentukan oleh pejabat yang
berwenang, seperti | pengalaman dan kemampuan lain yvang
diperlukan dalam tim.

(2) Persyaratan untuk dapat diangkat menjadi TPAJ Tingkat SKPD
adalah:

al.

PNS dengan pangkat [/ golongan ruang paling rendah
Pengatur Muda Tinglkat [/1I b
Memiliki pengetahuan tentang Analisis Jabatan;

Syarat-syarat objektif lain yang ditentukan oleh pejabat vang
berwenang, seperti : pengalaman dan kemampuan lain yang
diperlukan dalam tim.



Paragraf 4
EKriteria dan Susunan Keanggotaan TPAJ

Pasal 7

(1) Untuk menjamin objektifitas dalam pelaksanaan analisis jabatan
anggota TPAJ ditetapkan dalam jumlah ganjil

{2) Keanggotaan TPAJ terdin atas.
1. Seorang Ketua meranpgkap anggots;
2. SBeorang Sekretaris merangkap anggota;
3. Paling sedikit 5 (lima) orang anggota, termasuk ketua dan
sekretaris,

[3) TPAJ di tingkat Kota diketuai oleh Sekretaris Daerah. Sckretaris
TPAJ tingkat Kota dipangku oleh Kepala Bagian Organisasi
Sekretariat Dacrah.

(4) TPAJ di tinglkat SKPD diketuai oleh Kepala SKPD. Sekretaris TPAJ
di tingkat SKFD dipangku oleh Pejabat yang membidangi urusan
Kepegawsaian di masing-masing SKPD,

Paragraf &
Tugas Keanggotaan TPAJ

Pasal 8

(1) Tugas Eetua TPAJ adalah:
1. Membuat rencana kerja pelaksanaan analisis jabatan;
2. Memberikan pengarshan dan bimbingan kepada anggota
TPAJ: dan
3. Menyampaikan hasil pelaksanaan analisis jabatan kepada
Walikota.

[2) Tugas Sekretaris TPAJ adalah:

Membant Ketua Tim dalam pelaksanaan tugasnya;
Menviapkan bahan diskusi, seminar atau loka karya;
Menyelenggarakan diskusi, seminar; dan

Mempersiapkan segala sesuatu vang diperlukan untuk
kelancaran pelaksanaan analisis jabatan.

NSRS

(-3) Tugaa Anggota Tim adalah:

Menentukan metods pengumpulan data vang akan
digunakan;

2. Mengpumpulkan seluruh data dengan mengsunakan metode
tertentu dan menyusunnya menjadi informasi jabatan;

3. Melakukan dislusil, seminar dalam rangka pelaksanaan
analisis jabatan; dan

4. Menyusun hasil akhir analisis jabatan.
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BAB V
REGIATAN ANALISIS JABATAN

Paragraf 1
Kegiatan Pengumpulan Data

Pasal 9

Kegiatan Analizsis Jabatan meliputi beberapa tahapan yaitu:
a. Penpumpulan Data;

b, Penyusunan Informasi Jabatan;
¢. Verifikasi Data:
d. Penetapan Hasil Analisis Jabatan,

Perunjuk  pelaksanaan  pengumpulan data  sebagaimana
tercantum dalam Lampiran [ Peraturan Wahkota ini,

Pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan formulir
analisis jabatan sebagaimana tercantum dalam Lampiran I
Peraturan Walikota ini.

Untuk mempermudah pengisian formulir analisis  jabatan
sebagaimana dimaksud pada angka 3 (tiga], dapat
memperhatikan  tabel-tabel dalam Lampiran 1T Peraturan
Walikota ini.

Paragraf 2
Kegiatan Penyusunan Informasi Jabatan

Pasal 10

Kegiatan Penyusunan Informasi Jabatan memerlukan data
tentang Uraian Jabatan dan Peta Jabatan,

Petunjuk dan contoh Pengisian Informasi Jabatan sebagaimana
tercantum dalam Lampiran I Peraturan Walikota ini.

Paragraf 3
Kegiatan Verifikasi Data

Pasal 11

Verifikasi dilakukan unruk penyempurneaan hasil pengolahan
data vang telah dilalulkan aleh TPAJ sebagai bahan pertimbangan
penentuan analisis jabatan.

TPAJ tingkat Kota melakukan verifikasi data informasi jabatan
kepada TPAJ tingkat SKPD.

TPAJ tingkat SKPD melakukan verifikasi data informasi jabatan
kepada masing-masing pemangku jabatan.

Verifikasi dapat dilakukan melalui diskusi yang dihadiri oleh para
analis jabatan, narasumber, pimpinan unit kerja vang dianalisis,
dan pihak-pihak terkait berkompeten dibidangnya.
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(3] Diskusi diselenggarakan guna mendapatkan dukungan material
dan formal dari pimpinan unit kerja yang bersangkutan, berupa
usul, saran, masukan dan tanggapan-tanggapan akan
dipergunakan oleh TPAJ untuk menyempurnakan analisis
jabatan,

Paragraf 3
Penetapan Hasil Analisis Jabatan
FPasal 12
(1} Hasil analiziz jabatan yang berupa informasi jabatan perlu

dipresentasikan kepada Walikota dengan tujuan untuk
mendapatkan persetujuan pengesahantya.

(2] Hasil analisis jabatan yang telah dipresentasikan dan telah
. mendapatkan persetujuan, disahkan dengan menerhitkan Surat
Eepuitusan Waliloota.

BAB VI
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 13

Peraturan Walikota ini menjadi dasar dalam pelaksanaan Analisis
Jabatan di Lingkungan Pemerintah Kota Metro

Pazal 14

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

. Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan
Peraturan Walikota ini dengan penempatannya dalam Berita Daersh

Kota Metro,

Ditetapkan di Metro

$PARAF HIERARKHIS | DieapkandiMewo =~ =

BERITA DAERAH KOTA METRO TAHUN 2015 NOMOR.......



Lampiran I . Peraturan Walikota Metro
MNomor ﬁ'% Tahun 2015
Tanggal : & .[F¥nber . .2015

PEDOMAN PELAKSANAAN ANALISIS JABATAN

A, Kepiatan Analisis .Jabatan
l. Pengumpulan Dala

a. Pada tahap ini, TPAJ melakukan pengumpulan data untuk
mendapatkan fakta-fakia den kelerangan dari pemegang
jabatan, para pimpinan unit-unit kerja, narasumber, serta
sumber daya lainnya scperti catatan harian pemegang
jabatan, rencana kerja dan laporan pelaksanaan pekerjaan,
visi dan misi organisasi, struktur organisasi dan tata kega
serta informasi kepegawaian lainnya;

b. Sebagai landasan untuk melaksanakan analisis jabatan,
perlu memperhatikan visi dan misi organisasi, struktar
organisasi, tata kerja, tugas pokok dan fungsi, scrta sumber
data lainnya seperti rencana kerja, laporan pelaksanaan
pekerjaan dan informasi kepegawalan lammnya scbagm
sumber data vang berperan dalam penyusunan uraian
jabatan dan syvarat jabatan;

¢. Apabila visi dan misi belum terdokumentasi secara tertulis,
maka TPAJ dapat memperoleh dari pimpinan instansi
tentang arah kebijakan instansi di masa yang akan dating;

d. Para pemepang jabatan wajib melakukan pengisian formulir
analisis jabatan.

2. Pervusunan Informasi Jabatan
Untuk menyusun informasi jabatan diperlukan data tentang:
A. Uraian Jabatan
1). Untuk menyusun wuraian jabatan perlu dilakukan

tahapan pengumpulan data dengan menggunakan
formmulir analisis jabatan dan/atau dengan melakukan
pengamatan langsung, wawancara, dan/atan
penyebaran kuesioner kepada  pemegang  Jabatan
struktural dan fungsional dilingkungan Satuan Kerja;

2). Data-data yang mcliputi nama jabatan, kode jabatan,
ikhtisar jabatan, uralan tugas, bahan kerja, perangkat
kerja, hasil kerja, tanggung jawab, wewenang, korelasi
jabatan, kondisi lingkungan kerja, dan resiko bahaya
dituangkan ke dalam formulir analisis jabatan.,

Untuk mempermudah dalam pelaksanaan penyusunan
uraian jabatan dijelaskan aspek-aspek sebagai berikut:
] Nama Jabatan
(1) Nama jabatan atau nomenklatur jabatan
merupalkan sebutan wyang bersifat ringkasan
untuk mengidentifikasikan suatu jabatan,



Perumusan nama  jabatan mendasarkan pada
tindak kerja, bahan kerja, dan hasil kerja. Syarat
untuk merumuskan nama jabatan adalah:

(a) Ringkas, artinya tidak boleh panjang;

(b} Bersifat substantif, vaitu menggunakan kata
benda;

(] Menggunakan huruf kapital setiap huraf
pertama pada setiap Lkata, kecuali kata
sambung seperti;

(d) Jelas, artinva dapat memberikan penpertian
vang tepat bagi pembaca atau yang diajak
hicara:

e} Rumusan kata diambil dari kata-kata dalam
hakekat analisis jabatan tersebult diatas.

Contoh nama  jabatan: Pengadministrasi
Kepepawalan.

(2} Untuk jabatan struktural nama jabatan sesuai
dengan yang tercantum dalam strukiur organisasi
dan tata kerja unit organisasi yang bersangkutan,

[3) Untuk jabatan fungsional tertentu nama jabatan
sesual dengan  ketentuan vang telah berlaku,
seperti Peneliti, Widyaiswara, Pustakawan dan
sebagainya.

(1) Untuk jabatan fungsional umum Penamaan
jabatan berpedoman pada Peraturan Walikola
Metro vang mengalur tentang Jabatan Fungsional
Umum.

b} Kode Jabatan

Kode Jabatan merupakan kode wang dibuat untuk
memudahkan pengadministrasian jabatan.

[khtisar Jabatan

Ikhtisar Jabatan merupakan ringkasan dari uraian tugas

vang disusun dalam satu kalimat yang mencerminkan

pokok-pokok tugas jabatan. Penyvusunan Ikhtisar jabatan

harus memenuahi kriteria:

(1) Apa yang dikerjakan, sebutkan pula objek yang
dikerjakan,

(2) Bagaimana cara mengerjakan;

(3) Mengapa tugas itu harus dikerjakan.

Penyusunan Ikhtisar Jabatan bagi Jabatan Fungsional

Umum agar mempedomani Peraturan Walikota Metro
yang mengatur tentang Jabatan Fungsional Umum,.



d]

Contoh Thictisar jabatan Pengadministrasi Kepegawaian:

Menerima, mencatat, menyimpan surat serta dolkumen
kepegawaian dan  melaksanakan  tugas = urusan
kepegawaian  lainnya scsual dengan prosedur dan
ketentuan yvang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan
lancar.

Uraian Tugas

Urpian tugas merupaksan sualu paparan atau bentangan
atas semua tugas jabatan vang dilakukan oleh pemegang
jabatan dalam memproses bahan kerja menjadi hasil
kerja dalam kondisi tertentu. Ditulis dengan singkat dan
jelas, serta disusun secara berurutan dari yvang paling
berat sampal yang paling ringan.

Penyusunan uraian tugas harus memenuhi kriteria:

(1) Apa vang dikerjakan dan sebutkan pula objek yung
dikerjakan.

(2] Bagaimana cara mengerjakan.

(3] Mengapa tugas itu harus dikerjakan.

Penyusunan Uraian Tugas bagi Jabatan Fungsional
Umum dapat mempedomani Peraturan Walikota Metro
yang mengatur tentang Jabatan Fungsional Urnam

Contoh Uraian Tugas Pengadministrasi Kepegawaian:

(1) Menerima, mencatat, dan menyortir surat serla
dokumen kepegawaian lainnya sesuai dengan standar
operasional prosedur  yang berlaku, agar
memudahkan pencarian.

(2] Menyiapkan dan mendistribusikan formulir, blanko,
urusan kepegawalan yang meliputi  penyusunan
daftar urutan kepangkatan, penyusunan kearsipan
pegawai, karis/karsu, taspen, gajl berkala, kenaikan
pangkat dan urusan kepegawaian lainnya kepada
unit kerja di lingkungan Dinas Kesehatan sesual
standar operasional proscdur yang berlaku guna
memperoleh bahan tugas pengadminiatrasi
kepegawaian.

(3] Menyiapkan alat, memantau, mencetak dan
merckapitulasi kehadiran pegawal dengan
mengpunakan absensi sidik jari, untuk mengetahu
tingkat kehadiran pegawai.

(4) Memeriksa berlkas usul kenaikan pangkart, kenaikan
gajl berkala, penerbitan karpeg, karis/karsu, taspen,
perubahan status CPNS menjadi PNS, culi dan berkas



kepegawaian lainnya sesuai dengan kelentuan yang
berlaku, agar tertib administrasi.

(5) Menvampaikan berkas usul kenaikan pangkat,
kenaikan  gaji berkala, penerbitan  karpeg,
karis/karsu, taspen, perubahan status CPNS menjadi
PNS, cut dan berkas administrasi kepegawaian
lainnya kc Badan Kepegawaian Daerah Kota Metro
sesuai dengan standar operasional prosedur yang
berlaka, untuk memudahkan pelayvanan

kepegawaiarn.

(6) Mengumpulkan, menyusun bahan dan mengetik
daftar urut kepangkatan, buku penjagaan kenaikan
pangkat, buku penjagaan kenaikan gaji berkala, buku
penjagaan pensiun sesuai dengan standar operasional
prosedur yang berlalu, agar data kepegawaian
terdoloomentasi dengan baik.

(7} Mengumpulkan dan menyusun  bahan  usul
pengangkatan tenaga kontrak sesuai dengan standar
opcrasional prosedur, agar keperluan tenaga kontrak

terpenuhi.

(8) Mengetik, mencetak data dan konsep naskah dinas
mengpunakan komputer sesuai dengan lala naskah
dinas untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

(9] Mendokumentasikan surat, sasaran kerja pegawai
dan penilaian prestasi kerja pegawail serta dokumen
kepegawaian  lainnya  sesual  dengan  standar
operasional prosedur yang berlaku, agar tertib
administrasi.

(10) Memberi Tayanan data dan informasi kepegawaian
pada pihak vang memerlukan berdasarkan standar
operasionsl prosedur dan arahan atasan agar tersedia
bahan dan dala urusan kepegawaian.

(11) Melaporkan hasil pelaksansan tugas sesual dengan
prosedur vang berlaku scbagai bahan evaluasi dan
pertanggung jawaban; dan

(12) Melaksanakan  tugas  Kkedinasan lain  yang
diperintahksn oleh pimpinan baik tertulis maupun
lisan.

e] Bahan Kerja
Bahan kerja terdiri atas data, orang, benda yang
bervujud atau tidak berwujud yang merupakan suam
masukan untuk diproses menjadi hasil kerja,
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Contoh bahan kerja Pengadministrasi Kepegawaian:

Suret dan dekuren Menerima, mencatel, dan menyortir sural  sarla  dokumen
keaegawaian lannya

7 | Fonrwlir, Ganke urusar | Menylepken den mendislibusdan formuli, blanks  urusan

kepegsaalan kepegawsian yang malipuli panyusunan daftar urutan kepangkatan,
penyusunsn kearsipan pegaval, kadsfarsy, taspen, gaj berals,
kenaiken pargkal can uruzan kepegewaian leinnya kepeda unil
kara di lngiurgan Cinas Kesehalan,

1 | Data pegaws can aturan | Menyiapkan slel, memanlesu, mencolak dan  menskapihitesi

jam kera | kahadiran pegawai dengan menggunakan absensi sidik jari

4 | Barkas persvaratan | Memeniksg berkes usul karaikan pangkal, kenaikan gaji berkaia,

. | edministrasi kepegawaian | penarbilan karpen kadsfarsu, taspen, perubahan status CPNS
merjad PHS, cufi dan berkas adminiatrasi keoegawsian linnya

5 | Berkes persveratan | Marysmpsikan bedas usul kenaikan pangked, keneikan gaji

adminisirasi kepegawaien | berkala, panerbitan karpaq, kans'karsu, tespen, penshahan stefis
GPMS menjad PMS, culi dan bercas kepegawaian lainnya ke Badan
Kepegawsian Daerah Kola Mo,

4 | Dala kepagawaan Mengumpulkan, menyusun behen dan mengelic daltar  une
kepangkaten, buky panjagasn kanaikan pangkat, buku penjagasn
kenaiken osji barkala, buku penjagaan penzlun,

7 | Datatenage konlrak Mengurapulkan dan manyusun behan usul pengangsatan banaga
kanirak.

B | Konsep Nesish Dinas Mengedi, mencetak deta dan konsep naskah dinas menpggunakan
semputer,

0 | Gurat dan  Dokumen | Mendokumentasikan suraf, sasarsn kera pegawai dan penilaian
. kg waan prestas kerja pegawsl serta dokumen kepagawaian lainnya.
"0 |Date dan  mformesi | Membar l3vanan data dan nfoTnasi kepegeawaian pada pihak yang
kepapawaian s eiukan
11 | Data Palsksanzan tugas | Malaporkan hasll pelaksanzan tugas
12 | Dispeg'sl | pernitsh | Malaksanakan tugas kedinasan lain
pimpinien
f) Perangkat Kerja
Sarann atau peralatan vang dipergunakan untuk

memproses bahan kerja menjadi hasil kerja. Perangkat
kerja dapat berupa mesin, perkakas, perlengkapan, dan
alat kerja bantu lainnya.
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Contoh Perangkat Kerja Pengadministrasi Kepegawaian:

Buku apenda, ATK dan S0F

Menarima, mencatal, dan menyortir surat eare dokumen

kapegawakan lainnya

Aburan fepegawaien, SOP

Menyapkan 0an Mendisinousikan foamuir, blanko, urusen
sepegawalan vang  melpuli panyusunan  daRar  unden
KepaEngiatan, penyusinan kearsipan pegawal, karskarsd,
taspen, g berkela, kenalan pangkal dan  urusan
kepegawaien lannya kepada urdl kefa o ingkurgan Dinas
Fissehalan,

Mesn absensi sk jan,

seperangatl kompuler dan ATK

=

kefiadiran pegasal dengan mengqunakan absansi sidik jan

'Enan Kepegewaien da1 SCP

Memeriksa berkas wsul kenaikan pargkat kenskan paji
bedala, peneritan karpeg, kersharsu, taspar, perubshan
slaws CPNS menjadi PNS, cufi dan barkas kepegawaian
lainnys

Surat Pengentar dan S0P

Weryompaikan berkas usw kensikan pangeat, kenaikan gaji
bergala, penerbitan karpao, kanzdkarsu, taspen, perubsanan
stahs CPHE menjadl PNS, cull dan berkas adminlsiresi
kepegawaian lainnya ke Badan Xepegawaian Daersh Kode
Peledna,

At ———

B | AT den saperangkat komputer | Mengumpulkan, menyusun behan gan mengesk caRar urus
kapangkatan, Duky penjagaan kenaiken pengat, buku
penjagean kenekan gay berkala, bun penjagasn pension

7 | SOP dan ATK Mengumpulkan den menyusun banhan usul pengangkatan

. fenegs konlrek
B | Seperangkat Komputar dan | Mengell, mencelat data dan komsap naskah dinas
Tata Maskah Dinas mengounakan kamputar

B | Wap dan Leman Arsip Mandorumentaslken sural, sasaran kerja pegawei den |
penllaan presiasi kefa pecawai serta dakumen kepegawaian |
lainnya.

10 | S0P Wernberl layanan deta dan informasi kepegaweian pada pihisk
yang memeruken

TRET Melaporkan hasil pelaksanzan hgas

12 | Sural Perntah | Petjuk | Malsksanakan tugas kedinasan kain
pimainan

gl Hasil Kerja

Hasil kerja adalah suatu produk berupa barang, jasa,
dan informasi yang dihasilkan dari suatu  proses
pelaksanaan tugas dengan mengpunakan bahan kerja
dan peralatan kerja dalam waktu dan kondisi tertentu.
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Dapat bersifat manajerial maupun non manajerial. Hasil
manajerial dapat berupa petunjuk kerja, pembagian
tugas, koordinasi kerja sedangkan hasil non manajerial
diperoleh dalam pelaksanaan tugas teknis atau tugas
lain yang tidak berhubungan dengan bawahan.

Contoh hasil kerja Pengadministrasi Kepegawaian:

1 | Pengagendaan sural dan dosumen KegialanJakuren

7 | Distibus fomnulriiankn (sizn deiz kepegawsian Kegiatan/Dokumen 20 menit

3 | Rekapitulasi kehadiran pegawal | Dokurnen 80 menit
Vaidas  bakas  persymalan  acministrasi | KegatanDokumen B0 menit
KEegawEan

5 | Panyampaian berkas edministrasi kepagewaisn ke | MegiatanDokumen G0merd |
Badan Kepegawaian Daerah Kot Medma

& | Daftar urut kepangkatan gan buki penjagaan Cicumen 50 meni

7 | Pengangkatan tenaga kantrek Daoigurnen €0 renit

3| Penyajan data dan Konsep Maskah Dinas Dokumen B0 menit |

B | Hirmpunan arsip Dokumen 0 menit

10 | Layanan @ata dan nformasl ke pegewaian . Desumen'kegialan 30 menit

T | Laparan ' Dkumen B0 mard

12 | Lapoean Diskumen fkegatan 120 meni

h) Tanggung jawab

Tanggung jawab merupakan tuntutan jabatan terhadap
kesanggupan secrang PNS  untuk menyelesaikan
pekerjaan yang diserahkan kepadanya dengan sebaik-
baiknya dan tepat pada waktunya scrta berani
menanggung resiko atas keputusan yong dimmbil atau
tindalkan yang dilakukannya, selain itu bertanggung
jawab terhadap bahaya kerja yang diolah, alat kerja yang
digunakan, hasil kerja vang diperoleh, lingkungan kerja
dan kepada orang lain.

Wewenang

Wewenang merupakan hak dan kekuasaan pemegang
jabatan untuk memilih, mengambil sikap atau tindakan
tertentu dalam melaksanaltan tugas dan mempunyal
peranan sebapai penyeimbang terhadap tanggung jawab,
guna mendukung berhasilnva pelaksanaan tugas. PNS
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il

ke)

J

hanya dapat memikul ranggung jawah apabila diberikan
wewenang yvang memadai,

Korelasi Jabatan

Korclasi jabatan adalah hubungan kerja antara jabatan
vang satu dengan jabatan yang lainnya ataupun orang
lain  yang berhubungan dengan jabatan tersebut,
hubungan tersebut dapat dilakukan secara vertikal,
honzontal dan diagonal baik di dalam instansi meaupun di
luar instansi.

Kondisi Lingkungan Kerja

Kondisi lingkungan kerja merapakan kondisi di dalam
dan  sckitar PN3 dalam melaksanakan tugas-tugas
Jabatan mengolah bahan kerja dengan peralatan kerja
menjadi hasil kerja yang meliputi aspek keadaan tempat
kerja, udara, suhu, cahaya, suara, gelaran dan letak.

Resiko Bahaya

Fesiko bahaya adalah kejadian arau keadaan yang
mungkin akan dialami PNS sehubungan dengan
keberadaannya dalam lingkungan pckerjaan.

B, Svarat Jabatan
Syarat jabatan merupakan kualifikasi yang harus dipenuhi
oleh PNS untuk dapat melakukan pekerjaan atau memanghku
jabatan. Syarat jabatan terdiri alas pangkat/polongan ruang,
pendidikan, kusifdiklat, pengalaman kerja, pengetahuan
kerja, keterampilan ketja, bakat kerja, temperamen kerja,
. minat kerja, upaya fisik, kondisi fisik dan fungsi pekerja.

L]

2]

3

4)

Pangkat/Golongan Ruang
Pangltat dan  geolongan ruang minimal yang
dipersyaratkan untuk menduduli suatu jabatan.

Pendidikan
Pendidikan formal minimal yang dipersyaratkan untuk
menduduki suatu jabatan.

Kursus/Diklat
Pendidikan dan pelatihan yang dibutuhakan untuk
meningkatkan kemampuan manajerial, seperli

kemampuan di bidang manajerial, teknis tertentu dan
pengetahuan lainnya sesual dengan syarat pekerjaan
dengan memperhatikan fungsi pekerjaannya.

Pengalaman Kerja

Pengalaman kerja merapakan pengembangan
pengetahuan, Lketerampilan  kerja, sikap mental,
kebiasaan mental dan fisik yang rdak diperoleh dari
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pelatinan, tetapi dipernleh dari masa kerja sebelumnya
dalam kurun waktu tertentu vang berkaitan dengan
pelkerjaan jabatan saat ini.

2) Pengetahuan Kena

Pengetahuan merupakan akumulasi  hasil  proses
pendidikan formal atau informal yang dimanfaatkan oleh
PNS didalam pemecahan masalah, dayva cipla serta dalam
pelaksanaan Migas pekerjaan.

B) Keterampilan Kerja

Keterampilan merupakan tingkat kemampuan dan
penguasaan teknis operasional PNS dalam suatua
bidang tugas peckenaan tertentu.

7) Bakat Kerja

Bakat kerja merupakan kapasitas  khusus atan
kemampuan potensial yang disyaratkan bagi sesecrang
untuk dapat mempelajari, memahami beberapa tugas
atau pekerjaan.

8) Temperamen Kerja

Temperamen kerja merupakan syarat kemampuan
penyesuaian diri yang harus dipenuhi PNS sesuai dengan
sifat pekerjaan,

9) Minat Kerja

Minat Kerja merupakan kecenderungan memiliki
kemauan, keinginar dan Ketmam puan untuk
melaksanakan tugas pekerjaan dengan baik berdasarkan
pengalaman dan pengetahuan yvang dirmliki.

10] Upava Fisik
Upayva fisik merupakan pengpunaan crgan fisik meliputi
seluruh bagian anggota tubuh dalam pelaksanaan tugas
jabatan.

C. Pela Jabatan,

Peta jabatan dibuat scsual dengan struktur organisasi dard
setiap unit kerja. Peta jabatan terdiri atas susunan nama
dan tingkat jabatan struktural dan fungsional yang
tergambar dalam strukiur unit organisasi dari tingkat yang
paling rendah sampal dengan yang paling tinggi. Peta
jabatan menggambarkan seluruh jabatan yang ada dan
kedudukan dalam unil organisasi serta memuat jumlah
pegawai, pangkat/golongan ruang, kualifikasi pendidikan
dan beban kerja unit organisasi.
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3. Penetapan Hasil Analisis Jabalan
a. Finalisasi,

Sebelum  disahkan, hasil analisis jabatan yang berupa
urajan jabatan, syarat jabatan, serta rekomendasl atas
temuan di lapangan perlu dipresentasikan di hadapan
pimpinan instansi dan Pejabat Pembina Kepegawaian
dengan  tujuan untuk mendapatkan  persefujuan
pengesahannya

b. Pengesahan hasil.
Hasil analisis jabatan vang telah dipresentasikan dan telah
mendapatkan persetujuan dengan disahkan dengan
menerbitlkan surat keputusan dari Pejabat Pembina
Kepegawaian instansi yvang bersangkutan.
.- I. FENUTUP.

Demikian untuk dilaksanakan dengan scbaik-baiknya.

e ) T S S T T
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Lampiran Il : Peraturan Walikota Metro
Nomor : &3 .. Tahun 2015
Tanggal : .2 \Yegfeber 2015

FORMULIR
ANALISIS JABATAN

{Isilah formulir ini sesuai dengan data yang sebenamya)

L A aba b . G R R S e e
2. o R e o e S T e R

3. Unit Crganisasi

Eselon | B B R SR Y M e S S A
Eselon I

Ezelon [ - Sy - N R, | AR e R ——
Ezelon |V S AL S e e

4.  Kedudukan Dalam Struktur Organisasi ;

(Tulis jabatan saudara dengan dibed wama berbeda dan difengkapi
dengen 2 (dua) jabatan diatasnya dan serta jabatan-jabafan yang
selara)
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5.
B.
o
T
@
8.

Ikhtisar Jabatan :

[Ringkesan dari vraien ugas yang disusun delam asdn kalimst yeng mencerminksn pokok-pakok tugas
Jabatan). Penyusunan ikhisar jabatan harss memenuhl kibers ©

B Apa yang dikerjeken, sebuican pula cbjek yeng dikerjaken

b.  Bagaimana cara mngefakan

. Mengepa tugas ity hans diakikan

Uraian Tugas :

ipaperan efes eemua buges jsbatan yang dilskukan oleh pemegang jabatan dalam memprases bahan
kerja menjedi hasil kege, cfulis dangan singket dan jelas, sarfe disusun secsrs beruruian deri yang
peling teral samgal dengan yang peling ringen), Ditulis dengan menogunakan kalimat kil den
menggambarkan tnda<an kerga (berawalan “ma’)

Bahan Kerja

(lerdid alas data, orang, bends yang berwujud atay Sdak berwujud vang menupakan sieaby masukan
unbuk digroses menjadi hasll keda)

Perangkat/Alat Kerja

isarane atau peralatan yang cigunaaan uniuk memprosas tahan kerja menjsdi hasil kera, tidak erhass
peda sarana maleril dapat jega berupa peraluran, pedoman, prosedu kerja alau acuan lan yang
digunakan dalsm pelsksanaan fuges|
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9.  Hasil Kerja :
(Suetu produk benipa bararg, @sa dan infarmasi yang dihasikan dari sust proses pelaksanagn higas)

4,

5.
1) Hasil Kega: Tulis Hasi Kena sesual dergan wraian fugas
2) Tulis Satwan Hasil iewa separki: dokumen, kegiatan, ol

10. Tanggung Jawab :
{Keia Bunci; keshuraien, kelancaran, kerahostasn, kebenaran, kesssugan, ketepsien, keselamatan,
kerapihan, keamanan, kualitas, kuanttas, keutuban, kelenghapsn, keafekdifan, kelayakan, keindahan,
keharmonlzan)

-~ P
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11. Wewenang !

12

13.

(Kala Kuncl: meminta, menolak. memberkan, memuluskan, mengeluarkan, menggunakan, manenfukan,
mensiapkan, menagur, memalivasi, menilai)

&,
b. .
+F

Korelasi Jabatan ;

[Hubungan kerje antera jebeien yemg ssbu dargen jabatan yang lalnnya slaupan oreng lkin yang
berhubungan dengan jabatan tesetut, Fubungan ersebut dapal dlakukan secara verlikal, horisontal dan
daganal baik di dalam maupun di luar insiansi)

Kondisi Lingkungan Kerja :
(keadaan tempal kerfa yang merupakan kensekwsns kebesadasn pamegang jshetan dalam
melaksanakan fuges)

Tempat kerja
Suhu
Udara

oL

Keadaan Ruangan

e

Letak

Fenerangan

e SR

Suara

8. | Keadaan tempat kerja

8. | Getaran
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14, Resiko Bahaya :
(kejadian atau keadaan yang mungkin akan dialami PNS sshubungan cengan kebemedagnnya dalam
lingkungen pekerjaar. Kamungkinan resiko bahaya bisa bersifat fak &ieu mental)

16, Syarat Jabatan :
a, Pangkat/Gol.Ruang ...,
. b. Pendidikan
c.  Kursus/Diklat
1) Penjenjangan

2) Teknis
d. Pengalaman kerja

e. Pengetahuan kerja
f.  Keterampilan kerja

g. Bakat Kerja:
(Tulskan Fakmor-fekior bakat kerja seperil vang terdapat dalam Anak Lampiran || Tabal 2.1 yang
dignpgap dominan pads fangs jabatan fersatuf)

(&) o

h. Temperamen Kerja:
(Tuliskan faktor-faktor temperaman kerja yarg terdapat dalam Anak Lempiran || Tabel 2.2 yang
disnggapdominen peda fungs jabatan berssbut)

i. Minat Kerja :
[Tuliskam faklor-fakiar minet kesja sepert yang terdapal daam Anak Lampiran | Tabel 2.3 yang
diangoap dominan pede fungsi jebetan ersebui).
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LUpaya Fisik :
(Tuliskan feilor-fakior upaya fisk seperf yang ferdapat dalam Anak Lempiran || Tabel 2.4 yang
dianggap dominan pada fungsi jabesan terssbut).

K.ondisi Fisik

1) Jenis Kelamin
2y Urmur

3) Tinggi badan
4) Berat badan

8) Postur badan
6) Penampilan

Fungsi Jabatan :
[ Tuiskan faxtor-fakior fungsl peserja separli yang ferdapat dalam Anask Lamgiran || Tabel 2.5
yarg dianggap dominan pada fungsi jabeten farsebul)

. 16. Prestasi Kerja yang diharapkan

1) Satuan Hasi litvat namior 9 kolom 2
2} Tulls wakiy penyelesaian untuk setiap hasl kerfa dalarm satuan waktu meanif
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17. Butir Informasi Lain :

..................... SRR | § I

Mengetahui Atasan Langsung Yang membuat

| E’“‘ﬂ.ﬁﬁqﬂ e

Eekﬂa -

4'-.5!:. T | SR

:wmu-n . AC CHRISNA PUTRA
ﬂhﬂa!a Baulan




L.a'mpira'n III : Peraturan Walikota Metro

Tabel IL.1. Bakat Kaerja

MNomor : @=.. Tahun 2015

Tangpal ; 2 Deber  .......2015

[ Kode Arti -
| o Inteligensi Kemampuan belajar secara umum,
I Kemampuan untuk memahami art
V. st kata-kata dan penggunaannya secara
{ Verbal Aptitude ) :
tepat dan afekiif.
Kemampuan untuk melakukan aperasi
M: Numerik _ ,
arithmatik secara tepat dan akurat.
{ Nurnerical Aptiiude )
Hemampuaﬁ l':ér_pikir sacara visual
Pandang Ruang mengenal bentuk-bentuk geometris, |
3 { Spatial Aptifude ) untuk memahaml gambar-gambar dari |
benda-benda tiga dimansi.
I Kemampuan menyerap perincian-
Panarapan berntuk | perincian yang berkaitan dalam objek
3t (Form Perception) atau dalam gambar atau dalam bahan
grafik.
Kemampuan manyerap parincian yang
Q- Hmtebiian berkaitan dalam bahan verbal atau
{Clerical Perception) dalam tabal.
N Kemampuan uniuk mengkoordine mata
K Kondisi mator dan tangan secara cepal dan cermat
{Mator Coordination) dalam membuat gerakan yang cepat.
| Kemampuan  menggerakkan  jar-
F: Kecekatan |ar jemari dengan mudah dan perlu
(Finger Daxterity) ketarampilan.
. | Kemampuan menggerskkan fangan dan
3 Kondisi mata, tangan, kaki | kaki secara koordinatf satu sama lain
= (Eye — Hand - Foof sesual dengan rangsangan penglihatan,
Coorgination)
" Mernbadakan warna Kemampuan memadukan atau
L |Color Discrimination) membedakan berbagal wama yang
asli, yang gamarlapan.
Kecekatan tangan Kemampuan  menggerakkan  tangan
M: (Manual Dexterity) gangan mudah dan penuh keterampiian.




Tabel I.2. Temperamen Kerja

Kode Arti
O | Kemampuan menyesuaikan diri
menenma tanggung jawab untuk

DCP {Direction, Contrel, Planning)

kegiatan memimpin, mengendalikan

atau merencanakan,

F
FIF {Feeling, Idea, Fact)

Kemampuan  menyasuaikan  din
dengan kagiatan yang meangandung
panafsiran perasaan, gagasan atau

fakta dar sudut pandangan pribadi.

Kemampuan menyesuaikan diri uniuk
pekaraan - pakerjaan mempangaruhi

| {Influenfinfluencing)
orang lain dalam pendapat, sikap atau
partimbangan mangenai gagasan.

| Kemampuan menvesuaikan dirl pada
$JC (Sensory & Judgemental kegiatan  perbuatan  kesimpulan
Critaria) penilaian atau pembuatan
peraturan/Keputusan berdasarkan
kriteria rangsangan indera atau atas

dasar pertimbangan pribadi.
M Kemampuan memnvesuakan il dengan
MVC [Measurable And Veri Fiabl | ¥9an  pengamblan  kesimauian.
Criteria) pembuatan perimbangan, atau pembuatan
peraturan / Keputusan berdasarkan kritena

vang divkur atau yang dapat Juj.
P KEemampuan menyesuaikan diri dalam

DEFLI (Dealing With People)

berhubungan dengan orang lain lebih

dari hanya pEnarmaan dan

pembuatan instruksi.

R
REFCON (Repettive, Continousgly)

Keamampuan manyesualkan dirl dalam
kegiatan-kegiatan yang barulang, atau
sacara terus menerus  mealakukan
kagiatan yang sama, sasuai dengan
perangkat prosedur,

kecepatan vang tertentu.

urutan  atau




Kode

5

PUS |Parforming Under Stress)

.hamn‘pt.m memnyvesuaikan  dii Lk
| bekefa dengan  ketegangan jwa  jka

Arti

| berhadapan dengan keadaan darurat, krits,
tidak bissa atau bahaya, atau bekera
dergan kecepatan kerja dan perhatian tenis
manerts mengpakan  kessiuruhan  atsu
sebagian aspek pekeraan.

-
STS (Set OF Limits)

Kemampuan — menyesuaikan  diri
dengan situesi yang menghendaki
pencapaian dengan tepat menurul
perangkat  batas,

standar-standar tertentu,

toleransi  atau

Kemampuan  menyesusien  dii unhuk

W
, ; ;
VARCH (Varlety, Changing) | "oeaakan  betagal fugas,  seing
berganti dan tugas yang setu ke tugas yang
kehiangan efisiensi atau ketenangan dii,
Tabel [1.3. Minat Rerja
Kode | Daekripsi Kode Deskripsi
1.2 | Pilihan melakukan | V& | 1.b | Pilihan melakukan kegiatan
kegiatan-kegiatan yang | yvang berhubungan dengan
| berhubungan dengan komunikasi data
benda dan obyek
2a | Pilihan melakukan kegiatan | ¥s | 2.b | Pillhan melakukan kegiatan |
yang berhubungan dengan yang bersifat  iimiah  dan
oreng dalam niaga teknik
3.a | Pilihan melakukan kegiatan | Vs | 3.b | Pillhan melakukan kegiatan
rutin, konkrit dan teratur yang bersifat abstrak dan
kreatif
4.a | Pllhan melakukan kegiatan | Vs | 4.b | Pilihan melakukan kegiatan
yang dianggap baik bagi yang berhubungan dengan
orang lain proses, mesin dan teknik
Ea | Pilihan melakukan kegiatan | ¥s | 5. | Pilihan melakukan kegiatan
yang menghasilkan prestise WANg menghasilkan
atau  penghargaan  dari kepuasan nyata dan
pihak lain produktif




Tabel 11.4. Upaya Fisik

Kode

Arti

Berdiri

Barada di suatu tempat dalam posisi
tegak ditempat tanpa pindah ke tempat
lain,

Berjalan

Bergerak dengan jalan kaki.

Druduk

Berada dalam suatu tempat dalam
posgisi duduk biasa.

Mangangkat

Menaikkan atau menurunkan benda di :
| satu tingkat ke tingkat lain {termasuk
menarik ke atas).

Membawa

Memindahkan benda, UMLIminya 1
dengan menggunekan tangan, lengan
atau bahu.

Mendorong

Manggunakan tenaga urtuk,
memindahkan benda menjauhi badan,

Menarik

Menggunakan tenaga etk
memindahkan suatu benda ke arah
badan (termasuk menyentak atau
| merenggut).

Memanjat

| Malk atau turun tangga, tiang, lorong

dan lain-lain dengan menggunakan
| kaki, tangan, dan kaki.

Menyimpan imbangan [ mengatur
imbangan

P.,g.ﬁ_r tidak jatuh badan waktu berjalan,
berdiri, membungkuk, atau berlari di
atas tempat yang agak sempit, licin dan
tinggi tanpa alat pegangan, atau
mengatur  imbang-an  pada  waktu
melakukan olah raga senam.

Manunduk

Malangkungkan tubuh dengan cara
melekukkan twlang pungaung dan kaki.

Beriutut

Melengkungkan paha kaki pada [utut
dan berdiam di zuatu tempat dengan

tubuh digtas lutut,

Membunglkuk

Melengkungkan tubuh dangan cara |
| meleng-kungkan tulang punggung
sampal  kira-kira  sejajar dengan
pinggang.

Merangkak

Bargerak dengan menggunakan TEII'IQEP‘I.
dan lulut atau kaki dan tangan.

Menjangkau

Mengulurkan tangan dan lengan ke
jurusan tertantu.

Memegang

Dengan satu atau doua tangan
mengukur, mengganggam, mamutar
dan lain sebagainya.

| Bakarja dengan jari

Memungut, menjepit, menekan dan
lain sebagainya dengan menggunakan
jari  (perbeda dengan ‘memegang”
yang terutama menggunakan seluruh
bagian tangan).
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Kode Arti

‘Meraba Menyentuh dengan jarl atau telapak |
tangan wnfuk mengetahui sifat-sifat
benda seperti, suhu, bantuk.

Berbicara Menyatakan atau berukar pikiran
secara lisan agar dapat dipahami.

Mandangar N Menggunakan telinga untuk
mengetabui adanya suara.

Melihat Usaha  mengetahui dengan
menggunakan mata.

Ketajaman |arak Jauh

Kejelasan penglihatan dalam jarak lebih
dari 5 meter.

Ketajaman jarak dekat

Kejelasan penglihatan kejelasan dalam
|arak kurang dari 5 meter.

;_Fengamatan secara mendalam

FPenglihatan dalam 3 dimensi, untuk
menatapkan hubungan antara jarak,
ruang serfa cara melihat benda
dimana benda tersabut berada dan
sebagaimana adanya.

FPenyesuaian l2nsa mata

Fenyesuaian lensa mata untuk mealihat
suatu benda yang sangat penting bila
melaksanakan pekerjaan yang perly
dengan melihat benda-benda dalam
jarak dan arah yang berbeda,

Melinat berbagai warna

Membedakan warna yang terdapat
dalam pekernaan.

Luas

Melinat suatu dasrah pandang, ke atas
dan ke bawah pandang atau ke kanan
atau ke kiri sedang maia tetap barada
di titik tertantu,
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Tabel II.5. Fungsi Jabatan

A. Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan Dangan Data

......

D0 = Memadukan data

D1 = Mengkoordinasikan data

Menyatukan atau memadukan hasil
analisis data untuk menemukan fakia

menyusun karangan atau
meangambangkan konsap,
pengetahuan, interpretasi,

menciptakan gagasan dengan
menggunakan imajinasi,

Menentukan waktu, tempal atau |
urutan Dperasi yang akan |
dilaksanaken atau tindakan yang
harug diambil berdasarkan hasil
analisa data, melaksanakan ketentuan
atau melaporkan kejadian dengan
cara menghubung-hubungkan mencari
kaitan sera membandingkan data
satelah data tersebut dianalisa.

Mempelajari, mengurai, merinci dan
menilai  data  untuk  mendapatkan
kejelasan, atau menyajikan tindakan |
altarmatif.

D3 = Manyusun data

Mengerjakan, menghimpun  atau
| mengelompokkan tentang data, crang
| atau benda.

D4 = Menghitung data

Mengerjakan perhitungan aritmatik,
(tambah, kurang, bagi) mencacah
fidak termasuk dalam,

DE = Membandingkan/ Mencocokkan | Mangidentifikasikan persamaan atau

data

perbedaan sifat - sifal data, orang atau

| benda yang dapat diamati secara
langsung, serta secara fisik, dan
sadikit sekall memedukan upays
memntal.

D& = Menyalin data

Meryalin, mencatat atau
memindahkan data.




00 = Menasehati

Memberi bimbingan, saran, konsultasi
atau nasahat kepada perorangan atau
instansi dalam pemecahan masalah

berdasarkan disiplin ilmu, spirtual atau |

prinsip — pringip keahlian |ainnya.

01 = Berunding

Menyelesaikan masalah dengan tukar
menukar dan  baradu  pendapat,

argumen, gagasan, dengan pihak lain |

untuk membuat keputusan.

02 = Mengajar

Melatih orang lain dengan memberikan

penjelasan, peragaan, bimbingan teknis

atauy memberikan rekomendasi  atas |

dasar disiplin yang bersifat teknis.

03 = Menyelia

Menentukan atau menafsirkan prosedur
kerja, membagi tugas, menciptakan dan
memelihara hubungan yang hammonis
diantara bawahan dan meningkatkan
efiziensi.

4 = Menghibur

Menghibur orang lain, sepedi menggu-
nakan media panggung, film, televisi dan
radio.

05 = Mempengaruhi

Mempengaruhi orang  lain untuk
memperoleh keuntungan dalam benda,
jaza atau pendapat.

06 = Barbicara = membasi tanda

| O7 = Melayani orang

08 = Menerima inatruksi

Berbicara atau memberi tanda kepada
orang lain untuk meminta, memben
infermasi  atau  untuk  mendapatkan
tanggapan atau reaksi ysng sifatnya
tidak konseptual.

Memenuhi kebutuhan atau permintaan

orang lain, baik vang dinyatakan atau
yang bdak langsung dinyatakan tetap
harus dilaksanakan menurut ketentuan.
Fungsi inl diperlukan pengetahuan dan
keterampilan khuzus unfuk

| melaksanakannya,

Membanty  melaksanakan kena
berdaszarkan perintah atasan yang tidak
mameriukan tanggapan,
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Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan Dengan Benda

E:.I..
‘Eﬁ —

I Merakit / Melakukan instalasi

mesin

Menyeasuaikan mesin untuk melakukan
suatu pekegaan tertentu  dengan
mamasang. mengubah  komponan-
komponannya  atau  memperbaiki
mesin menurut standar.

Mengolah benda

Presisilakurat

SeCara

Menggunakan anggeta badan atau
perkakas untuk mengerjakan.
memindahkan, mengarahkan atad
menempatkan obyek secara tepal
sesual dengan standar yang telah
ditelapkan dengan tolerans! yang kecil.

Mengontrol " )
| pangaturan mesin

malakukan

Menghidupkan, menyetal, mangatur
karja mesin.

Mengemudikan [ menjalankan
mesin

Menghidupkan, mengheantikan,
mengatur jalan mesin atau peralatan
yang arahnya harus dikemudikan untuk
memproses atau memindahkan benda
atau orang. Dalam fungsi ini mesin
sifatnya bergerak atau berjalan.

TBa=

Mengolah  benda  dengan
tangan atau peralatan khusus

BS =

BG

Menggunakan  anggota  badan
seperangkat alat perkakas tangan atau
dlat-alat khusus untuk meangarjakan,
menggerakkan, mengarahkan atau
menempatkan benda / pekerjaan,

Melayani mesin

Menghidupkan dan  menghentikan
mesin basarta paralatannya.

Memasukkan, mengeluarkan
barang keldari mesin

Menylsipkan, memasukan,
mencelupkan atau menrempatkan
bahan ke dalam atau memindahkan
dari mesin, atau dard peralatan
otomatis, atau yvang dilayani, atau yang
dioperasikan pegawai lﬂiﬂn}"&

BT =

Memegang

Menggunakan anggota badan, |
perkakas tangan atau alat kKhusus lain

ACHMAD

dalam mengerjakan, memindahkan
atau membawa benda.
Pj. WALIEK: METRO,
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