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ANALISIS JABATAN:
KERANGKA FUNDAMENTAL EFEKTIVITAS ORGANISASI

Oleh : Drs. Eris Yustiono, MSc.*!

Efektivitas pencapaian tufuan organisasi sangat tergantung kuantitas dan kualitas SDM yang
ada didalamnya. Kesesuaian antara tugas pokak dan fungsi organisasi dengan kapabilitas SDM
menjodi aspek vang sangal krusial Kesesuaian inl akan terwujud bila salah satuy landavan
fundamental dalam pengadaan SDM, vaitu analisis jabatan mendapat perhatian serfus dari
organisasi. Kurangnva perhatian akan analisis jabatan membawa organisasi pada arah yang
kurang menguntungkan, menimbulkan keluhan bagl pelanggan, dan menimbulkan blava tinggi

yarg berujung pada sulitmea mencapal fufuan organisas!
—_—T— s e ————  — ——

Pendahuluan

waktu yang lalu, dalam sebuah
kesempatan Feisal Tamin, Menten MNegara
Pendavagunaan Aparatur Negara (Menpan)
menyatakan hahwa dan kurang lebih 4 juta
pegawal negen sipil, hanya 40% vang dapat
dikategorikan  sebagai  pegawai  yang
produktif, pegawa yang memberikan
koniribusi berarti bag orgamzasi dimana
mereka bekerja, selebihnya atan 60% pegawai
negan sipdl lainnya termasuk kategor yang
kontra produktif Menpan menggambarkan
bahwa banvak PNS  yang meluangkan
waktunya di kantor hanya dengan membaca
koran Lebih parah lagi, ada kasus PNS vang
tidak masuk kerfa selama satu tahun tanpa
alasan yang jelas dan tanpa diketahui oleh
atasan langsungrva.  Selain i, Menpan
mengemukakan pula penilaian masyarakat
mengenat kinerja aparatur yang kualitasnya
masih rendah, muskin informasi, lebih
mementingkan  diri sendin  serta adanya
praktek KEMN disamping cap buruk lainnya
seperti lamban dalam melayani, berbelit-belit,
mahal dan boros.

Jika sinyalemen Menpan ini benar,
maka dapat kita bayangkan “seberapa parah”
kualitas pelayanan yang diberikan oleh para
aparat kepada masyarakat vang
membutuhkan jasa layanan merela Belum
lagi pola pelayanan yang cenderung birokratis
berdampak pada hiava tingm dan wakw
pelanggan  yang  fulang dalam  proses
pemberian layanan. Nampakmya titel yang
melekat pada PNS, yaitu sebagai abdi
masyarakat tidak lag tepat,

Kondisi di atas, tentu saja bukan kondisi
yang diharapkan dalam membentuk good and
clemn governance. Jika SDM aparatur vang
menjadi wung tombak pencapaan fujiean
mempunyai kinerja seburuk gambaran di atas,
maka mjuan penciptaan pemeriniahan vang
baik dan bersih nampaknya hanya menjadi
angan-angan belaka Jika kita tarik lebih jauh
lagi, bukan tidak mungkin justru keberadaan
PNS kontra produktif ini menjadi salah satu
sumber pemborosan anggaran negara. Jika
kita kalkulasikan, berapa persen anggaran
negara tersedot hanya untuk membiayal para

'Jmmpdnbmld.\l'ﬂandun:
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vang tdak memberikan kontribusi
maksimal bagi negara

Dalam kesempatan yang sama, Menpan
mengatakan bahwa untuk mengatasi masalah
tersebut maka diperiukan penataan lembaga,
struktur organisasi dan komposisi mengenai
sumber daya manusia (SDM) secara baik dan
proporsional. Dengan upaya  tersebut,
diharaplan tidak ada lagi departemen yang
kelebihan atay kekurangan personil Upaya
yang dikatakan Menpan dalam mengatasi
masalah tersebut secara makro benar adanya,
namun demikian perlu difikickan aspek
mendasar apa yang harus dilakukan sebelum
penataan kelembagaan, penataan struktur, dan
komposisi SDM dilakukan

Jika kita perhatikan uraian singkat
diatas, dan kecenderungan umum proses
pengadaan pegawail negeri di instansi-instansi

: dengan
pentingnya analisis jabatan, Bemardin dan
Russel (1998:73) mengatakan: “Job analysiy
provides the basic information that leads fo
specific products wsed by management to
create and sustain arganizational eapability”,

Pendekatan Manajemen SDM (MSDM)
Dalam ema yang semakin kompetitif
dengan tantangan yang semakin kompleks,
sstiap organisasi, agar tetap eksis, harus
mampu mengidentifikasi serta mempradiksi
secara akurat SDM yang dibutuhkan Untuk
imWMmﬂﬂm:hnmugkaji
tiga hal, yaitu kecenderungan masa lal,

mengevaluasi  kondisi  saat i, dan
memperkirakan SDM  seperti apa vang
dinginkan dalam rangka memenuhi tujuan
organisasi secara keseturuhan.

Dalam salah saru milisannya Werther dan
Davis mengatakan  “The quality of an
organizafion’s human resources depends on
the quality of its recruits”. Dani pernyataan
tersebut tersimt betapa pentingnva peran
rekrutmen dalam mencapai tujuan suatu
organmisasi, Rekrutmen yang efektif akan
menghasilkan kompilasi calon pegawa vang
diinginkan oleh organisasi untuk diseleksi
untuk mendapatkan pegawai yang paling
tepat sesuai dengan kebutuhan organisasi
Namun demikian sebelum proses reknutmen
dan seleksi dilaksanakan, sebelum membuat
keputusan mengenai SDM yang dibutuhkan
periu adanya data yang telah dianalisa
Teknik yang digunakan untuk mengumpulkan
dan menganalica data inilah yang disebut
dengan analisis jabatan.

Analisis jabatan pada hakskatnya
merupakan tahap pertama dalam kegiatan

analisis jabatan bertujuan mendefinisikan
setiap pekerjaan yang berhubungan dengan
penlaku dan kemampuan yang diperlukan
untuk melaksanakannya  Analisis jabatan
merupakan suaty proses mengumpulkan dan
menganalisa informasi mangenat fugas-tugas,
tanggung jawab, dan isi suatu pekerjaan
Hasil dari analisis jabatan sekurang-
kurangnya adalah wraian pekerjman (job
description) dan wuraian jabatan  (Job
specification/person specification),
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istilah yang digunakan, semuwsnya mengarah
pada hal yang sama

Schuler dan Huber mendefinisikan analisis
jabatan sebagai benkut. “Describing and
recording the purpose of a job. its maor
duties and activities, the conditions wnder
which it is performed, and the necessary
skills, knowledge, and altitudes” Pengertian
senada dikemukakan oleh Mondy and Noe
dengan mengatakan bahwa: "Job aralysis is
the systematic prosess of defermining the
skills, duties. and knowledge required for
performing  jobs in an  orgamization”.
Sedangkan Pwvnes mengatakan® " Job
analysis w5 a systemafic process of colleching
data for determimng the knowledge, skills,
ahilities, and other charactenistics FKRAC 5]
required (o succexsfullv perform a job and fo
make fudgments aboul the nature of a specific
job”  Sementara itu Peam and Kandola
menyebutkan bahwa analisis jabatan adalah:
“Anmy systamatic procedure for oblaining
detatled and vbjective Information about a
Job. task, or role that will be performed or is
curently baing performed”  Analisie jabatan
tidak berdin sendiri, tstap mempunyai
pengaruh  besar  terhadap fungsi-fungsi
MSDM vang lain. Dalam kaitannya dengan
fungsas MSDM yang lain, Armstrong
mengatakan: “Job analysis is the process of
colecting,  analwing, and  setting  oul
informatron about the contents of jobs in
order o provide the basix for a fob
description  and  data  for  recruitment,
fraiming. job evaluation and performance
management”

Dari definisi-definis tersebul di atas dapat
dikatakan bahwa analisis jabatan adalah:
“Proses pengumpilan dan pemerksaan atas
aktivitas kerjo pokok dalam suatu posisi serta
luahfikasi  (keahlian, pengetahuan, dan

i3

kemampuan, serta sifat-sifat individu lainnya)
vang diperlukan untuk melaksanakan suatu
atan berbaga aktivitas™.
Analisis jabatan memungkinkan manaer
memahami pekerjaan dan struktur pekenjaan
untuk memperbaiki aliran kerja atau membuat
tekmk untuk memngkatkan produktivitas
karena analisis jabatan merupakan suaty
analisis terhadap hal-hal seperti: aktivitas
yang dilakukan seorang pegawai, alat,
perlengkapan, dan bantuan kerja yang
digunakan oleh pegawai, dan kondisi dimana
aktivitas tersebut dilaksanakan Olech karena
itu analisis jabatan dapat juga dikatakan
sebagal suatu proses yang sistematik dalam
menenmban mgas, keahlian dan pengetahuan
yang dibutuhkan untuk melaksanakan suatu
pekenjaan secara efekiif dan efisien.

Tujuan Analisis Jabatan

Tujuan analisis jabatan dapat bernmplikasi

pada tujuan-tujuan yang lam Namun paling

tidak, tujuan analisis jabatan harus mampu
menjawab beberapa pertanvaan  sebagai
beriiut

. Tugas-tugas atau pekerjaan apa yang
harus dikerjakan oleh pegawai?

2. Kapan tuZas-mugas atau  pekerjaan
tersebut harus diselesaikan?

3. Dimana f(ogas-tugas atau pekengaan
tersebut hams dikerjakan?

4. Bagmmana pegawai melakukan tugas-
tugas atau pekerjaan tersebut?

3. Mengapa tugas-tugas atau pekerjaan
harus dilakukan?

6 Keahlian, kemampuan, karakteristik apa
yang harus dimiliki oleh pegawai agar
mampu  melaksanakan tugas-tugas atau
peketjaannya?

Analisa pekerjaan harus diarshkan pada
upaya mencar informasi mengenai aspek-
aspek apa sa@m vang diperfukan dalam
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menyelenggarakan satu pekerjaan, Mengingat
lal tersebut, maka paling sedikit ada doa
fihak vang terlibat dalam analisa pekerjaan,
yaitu pegawai dan atasan langsung pegawai
yang, bersanghkutan dalam kondisi tertentu,
misalnya organisasi yang berskala luas,
munglin saja melibatkan lebih dan dua fihak
Dalam hal orgamsasi tdak mempunyai
pegawa yang memahami analisa pekerjaan,
maka dimungkinkan untuk menvertakan fihak
lain untuk membantu

Sebelum anslisa pekerjaan dilaksana-
kan analis harus mempelajan terlebih dahulu
mengenal pekerjaan yang akan dianalisa
Sebaiknya fihak-fihak yang terkait dengan
analisa pekerjaan saling mengenal terlshih
dahulu untuk menciptakan suasana saling per-
caya. Hal i sangatl penting karena kegagalan
dalam mencipiakan seasana yang kondusif,
akan mengakibatkan  kegagalan  dalam
menghasilkan analisa pekerjaan yang diingin-
kan Apabila proses im dapat berjalan dengan
benar, maka produk yang dihasilkan adalah
deskrips pekerjaan dan spesifikas pekerjaan.

Deskripsi Peherjaan, Spesifikasi Pekerjaan,
dan Standar Kinerja

Informasi vang dihasilkan melatui
analisa pekerjaan sangatlah penting dalam
menciptakan dan mengembangkan desknpsi
pekerjaan. Karena dan informasi itulah dapat
dinyatakan mengenai apa yang diharapkan
dan pegawai Desknpi pekerjaan harus
menggambarkan apa vang harus dilakukan
oleh pegawal, bagaimana mereka melakukan
pekerjaan, dan bagaimana kondisi pekerjaan
tersebut

Mondy and Noe mendefinisikan
deskrips pekerjaan sebagai berikut: "4 job
description is a document thal provides
information regarding the fasks, dufies, and

responsibilities  of the job". Sedangkan
Werther dan Davis menyatakan “Ad job
descriptions i @ wrilten slatement  that
explains the duties. working condition. and
oiher aspects of' a specified job”, Berdasarkan
pada pendapat-pendapat  terscbut, dapat
dikatakan bahwa desknipsi pekerjaan adalah
pernyataan fakiwal dan fterorganisasi dan
kewajiban dan tanggung jawab atas suatu
pekerjaan tertentu., Dapat juga  dikatakan
bahwa wumaian pekegaan atau  deskripsi
pekerjaan  adalah  dokumen yang bens
petnyataan-pernyalaan  mengenal  tugas,
pekerjaan, dan tanggung jawab yang diemban
oleh seorang pegawai atau sekzlompok
pegawal Secara nnpglas deskripsi pekérjaan
menyatakan apa yang dikerjakan, bagaimana
cara melaksanakan, dan menpgapa dikerjakan
Pengertian spesifikaa pekerjaan sangat
bervanasi, diantaranva dikemukakan oleh
Mondy and Noe sebagai berikut “The
minimun  acceplable qualifications that «a
persan should possess to perform a parficular
job" Sementara itu VWenther dan Davis
mengatkan bahwa "4 job specification
deseribes the job demands on the employees
who do i and the human skills that  are
required’ Jadi pada hakekainya spesifikasi
pekerjaan adalah keahlian, pengstahuan, dan
kemampuan mimimal yang dibutuhkan oleh
seorang, pegawai uniuk melaksanakan suatu
pekerjaan tertentn
spesifikasi pekerjaan, Werther dan Dawis,
mengatakan bahwa analisis jabatan juga akan
kinerja (Ferformance Standards) yaitu suatu
ukuran yang dapat digonakan untuk
mengukur dan mengevaluasi kinerja. Standar
kinerja setidak-tidaknya mempunyai 2 (dua)
fungsi Pertama, standar merupakan target
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vang harus dicapai cleh pegawai dalam
melaksanakan  pekerjaannya.  Pencapaian
target berkaitan dengan motivasi pegawal
Standar yang dapat dipenuhi  akan
menimbulkan perasain puas’kepuasan pada
diri pegawai. Kedua, standar merupakan
kriteria untuk menilai pekerjaan mana yang
dapat dikatakan berhasil Tanpa standar yang
jelas kinerja yang dihasilkan tidak dapat
diukur sehingga orgamsast sebetulnya tidak
akan mengetahui sejauh mana sebetulnya
ungkat produktivitas pegawai dan organisasi

Kendala
Jika kita perhatiban beberapa konsep
yang melandasi analisis jabatan, analisis
jabatan bukan suatn konsep yang dapat
dianggap angin lalu, namun merupakan
fondasi kokoh bag efektivitas pencapaian
tujuan orgamsgasi. Jika kita kaitkan dengan
kondisi SDM aparatur seperti yang disinyalir
oleh Menpan, sangat mungkin hal tersebut
terjadi karena para pegawai tidak mengetahui
secara past apa yang harus dikenjakannya,
Selamn  1tu, orgamsasi  sendin  tidak
memfasilitasi pegawai dengan memberikan
arah apa yang harus mereka kerjakan Atau
karena orpanisasi tidak melakukan analisis
jabatan, maka banyak pegawai yang bekerja
akan  tetapt  diluar  core  husimess
orgamsasinya Lalu mengapa analisis jabatan
vang sedemikian penting. seringkali tidak
mendapat perhatian dan organisasi”?
Beberapa hal berilut mungkin dapat
dirdennifikasi sebaga aspek-aspek  yang
menjadi penyebab analims jabatan tidak
dilabukan, Adapun beberapa hal tersebut
adalah ssbagai berikut:
. Kurangnya peran unit SDM
Mengingat unit SDM  merupakan
supporiing unit, seringkali dalam banyak
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organisasi, unit SDM hanya dianggap
sebagai unit  pelengkap dan tidak
mempunyai peran vital. Padahal jika
berbicara SDM, maka unit SDM tdak
hanya berperan dalam hal-hal yang
sifatniva teknis (misalnya: rotasi pegawai,
kenaikan pangkat, pensiun, dil) akan
tetapi hal-hal lain seperti perencanaan
pegawal, perencanaan dan pengembangan
karir, pangembangan pegawai, dan lain-
lain  vyang sifatnya krusal  dalam
pengambilan keputusan untuk mendukung,
pencapaian tujuan organisasi.

. Analisis ]ahmandlmlggl: sebagal coxt,

beban bagi organisasi

Analisis jabatan, jika dilakukan
dengan benar memang membutubkan
waktu yang relatif lama, mengingat
banyak aspek yang harus diperhitunghan.
Analisis Jabatan tidak hanya
mengidentifikasi jems pekerjaan, akan
wiapi juga mengidentfikasi kompetensi
apa yang dibutubkan bagi pemegang
jabatan  tersebut.  Kompetensi yang
dimaksud di sini tentu tidak hanya latar
belakang pendidikan saja. akan (tetapi
termasuk karakteristik lain, misalnya sifat
yang dibutuhkan untuk memegang jabatan
ferianti

. Tidak adanya analis jabatan

Analisis jabatan memeriukan
pengetahuan dan keterampilan khusus.
Bahkan  dalam  hal-hal  terentu
membutuhkan disiplin mu lain, seperti
psikolgi untuk dapat memprediks: dengan
relatf tepat karaktenstik individu yang
dibutuhkan untuk menduduls  posisi
tertentu.  Sennghali  orgamisas:  fidak
mempunyai ofang yang dianggap mampu
untuk melakukan analisis jabatan dan
tidak berusaha mencari keluar dan pada
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akhimya mengabaikan upaya melakukan
analisis jabatan
4 Kesalahanggapan peran manajer lini
Seringkali  mainajer lini hanya
dianggap orang yang beranggungjawab
dalam perencanaan dan pencapaian tujuan
umit keganya Padahal selain perannya
sebagai penanggung jawab tugas di unit
kerjanya, dalam perspektif MSDM,
manajer lini adalah manajer SDM bagi
unit yang dipimpinnya. Hal i beram
dhalah yang seharusnya paling mengetahui
karakteristik dan kuantitas orang-orang
vang diperiukan untuk menyelesaikan
pekerjaannya  Kesalah-anggapan seperti
ini menyebabkan seringkali manajer liri
tidak ditkuiser-takan dalam pembicarasan
dan peng-kajian SDM dalam organisasi,
termasuk  dalam melakukan  analisis
jabatan
5, Pangaruh pegawai lama/senioritas
Dalam banyak organisasi, pegawai
dan/atau pejabat yang dianggap semior
memegang, peran cukup besar dalam
pengambilan  keputusan.  Senngkali
pendapat para pegawal yang termasuk
kelompok i diakomodir mengingat
lingkat seniontasnya tanpa memper-
hatikan kualitas masukan yang diberilan.
Metode
Kembali ke permasalahan yang
disampaikan oleh Menpan, banyak solusi
yang bisa disampaikan, nusalnya rasionalisasi
pegawai (dalam arti PHK), namun hal im
nampaknya bukan solusi terbaik karena hanya
akan menambah jumlah pengangguran,
padahal jumlah pengangguran yang tercatal
pada saat i saja berjumlah sekitar 40 juta
orang yang berasal dan berbagai strala

Salain itu, PHK tidak lantas menjamin PNS
menjadi lebih produktif Alternatif solusi lain
misalnya pembentukan dinas/badan/lembaga
baru vang memang dibutuhkan oleh masing-
masing daerah bisa sya dilakukan untuk
kemudian memanfaatkan SDM yang ada
sesuml dengan kompetensi yang dibutuhkan
untuk menjalan dinas/badan/lembaga baru
tersebut  selama dalam koridor sistem
kepepawaian yang berlaku Atau melakukan
penataan kelembagaan dan strukiur organisasi
seperti vang diutarakan Menpan menjadi
solusi yang lebih rasional Mamun demikian
baik pembentukan, maupun penataan
kelembagaan serta struktur organieasi tentu
saja harus disertai dengan aspek lan, yaitu
kejelasan akan tugas pokok dan fungs:
organisast, jabatan-jabatan yang tersedia, dan
kualifikasi SDM seperti apa yang dibutuhkan
Diengan demikian, analisis jabatan, sekali lag
menjadi aspek krusial, yang tidak dapat
dipisahkan

Scpem yang, telah dikemukakan dimuka,
organisasi harus mampu melihat dan
mengkaji tiga hal, vartu kecenderungan masa
lalu, mengevaluasi kemdigi saat im, dan
mamperkirakan SDM seperti apa  yang
diinginkan dalam rangka memenuhi tujuan
organisasi secara  keseluruhan  Seperti
diketahui bahwa pada masa lalu, mungkin
hingga sasl ini, pentingnya fungsi-fungsi
MSDM seringkali diabaikan yang berdampak
pada kinerja pegawai yang tidak terukur dan
mengakibatkan kinema organigasi yang fidak
jelas pula Oleh karena itu sudah saatnya
penataan organisasi dumbangi dengan kajian
atas kualifikasi SDM seperti apa  yang
dibutuhkan dan kejelasan standar kinerja agar
produktnvitas pegawai  dan  produlktivitas
organisasi dapat diukur dan dipertanggung-
jawabkan.
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Proses analisis jabatan dimulai  dengan
melakukan kompilasi informasi yang
dibutuhkan. Ada beberapa metode yang dapat
digunakan mengumpulkan informasi vang
diperluban untuk melalukan analisis jabatan,
namun demikian tidak ada satupun dan
metode-metode ni yvang dapat  digunakan
dalam set:ap situasi, hal im tergantung dani
nformasi  yang  dunginkan,  dengan
memperhatikan  aspek-aspek  lain  seperti
waktu dan biaya

Adapun metode-metode yang umumnya
digunakan adalah observasi (observation),
catatan harian (work digries), wawancara
Linterviews), dan kuesioner (questionndaires),

Ohservasi

Pada dasamya observasi merupakan
metode vang paling berkaitan langsung
dengan pekerjaan vang dilaksanakan Cara ini
dilakukan dimina observer/pengamat
mengamati langsung pam pegawai ketika
mareka melakukan pekerjaan untuk kemudian
dicatat dalam suam cacatan khusus. Dengan
cara ini pegawai terlibat langsung dalam
proses analisa pekerjaan. Oleh karena it
pegawal dapat secara langsung merasakan
dan berusaha mengklarifikasi hal-hal yang
beckaitan dengan pekerjaannya Metode ini
relatif cocok digunakan pada pekerjaan vang
relatif statik, pekepjaan bersifat manual,
aktivitas kerja bersiklus pendsk, serta adanya
standar pekerjaan. Sebaliknya, metode ini
tidak cocok digunakan untuk menganalisa
pekerjaan  dimana faktor mental lebih
mendominasi dalam pelaksarnaan pekerjaan
tersebugt,

Namun  demikian ada  beberapa
kzlemahan dalam metode inl yaitu:
® Jangka waktu vang diperiukan relatif

lama
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®  Karena merasa sedang diobservasi, para
pegawal mungkin saja bersikap tidak
natural
® Akurasi inforamsi mungkin rendah
karena mungkin saja observer/penzamat
luput mengamati  aktivititas-aktivitas
penting vang tidak muncul secara teratur.
® ‘Vahditas hasil observas:  diragukan,
karena  sangat  munglkin  setiap
ohserver/pengamal  mempunya analins
yang berbeda terhadap pekerjaan yang
sama  karema adanya  perbedaan
pendekatan, pleh karena itu perlu adanya
standar dalam observasi,
® Pekegaan mungkin saja bervanasi dari
hari ke hari sehingga analisis terhadap
pekenaan akan sangat banyak dan
munglkin menyebabkan hasil analisa
kcurang tepat.
Catatan Harian
Cara ini digunakan dengan cara setiap
pegawal hamis mencatat dan menyimpan
calatan mengenai peksrjaannya dan aktivitas-
aktivitas lain yang dilakukannya dalam kurun
waktu tertentu dalam  satu catatan khusus,
Syarat utama penggunaan metode ini adalah
adanya komitmen vang kuat dar pegawai
sebagal pelaku utama analisa pekerjaan untuk
tetap mencatit dan menyimpan setiap
aktivitas vang dilakukan. Selain itu lakior
penting lainnya adalah adanya keinginan dan
pegawai dan analis dan orgamsasi untuk
meluangkan waktu mendiskusilan apa yang
telah dicatat.
Kelemahan dari metode i adalah

seringkali pegawai tidak mencatat hal-hal

yang mereka anggap kegiatan rutin, sehingps
catatan yang ada kurang komprehensif Selan
itu, metode 1 dianggap membuang-buang
waktu oleh pegawai.
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Wawancara

Wawancara Secars loangsung,
merupakan cara yang efektif untuk mengum-
pulkan informasi mengena suatu pekerjaan
tertentuy. Metode 1mi dilakukan dangan jalan
PEWAWANCArA MEWRAWANCArA! Seorang alau
sekelompok kecil pegawal untuk mencan
informasi mengenai tugas-tugas yang menjadi
tengrungiawab mereka . Setelah it biasanva
pewawancara berkonsullasi dengan atasan
langsung pegawai untuk mengklarifikasi
beberapa butr informasi penting Akuorasi
informas: hasil wawancara pada umumnya
dapat dipertanggung-jawabkan ~ Namun
demikian, metode 1 membumhkan waktu
vang relatif lama dan biaya cukup tingm

Kuesioner

Metode ini memliki kelebihan dalam
hal mengumpulkan informas: yang culup
banyak dalam wakmu yang relatf sedikit
Mamun demikian dalam prakieknya metode
imi merupakan metode vang mmit dan
kompleks Karena penggunannya tidak hanya
sekedar penyebaran kuesioner, akan tetap
memerlukan  bantuan  psikolog  untuk
menterjemahkan jawaban-jawaban responden
atas butir-butir pertanyaan tertentu. Selain itu,
diperiukan perangkat lunak komputer untuk
analisis kuesioner. i negara-negara modam
dikenal beberapa format kuesioner, misalnya
Paogition Analysiy  Questionnaire  (PAQ),
Compehensive Occupation Data  Analysiy
Program {CODAP), dan Job Efement Method
(IEM).

Strategi

Strategi analisis jabatan tidak hanya
bertumpu pada pemilihan metode yang tepat
karena apapun metode yang dipilih oleh

orgamsasi, analisis jabatan tidak akan mampu
mencapal tujuan jika tidak diimbang dengan
upaya memimmahsir kendala-kendala yang
dihadapi organisasi. Oleh karena itu, upaya
meminimalisic  kendala hamus  menjadi
perhatan  orgamisasi  dalam  melakukan
analisis jabatan

Beberapa wupava dalam meminimalisic

kendala adalah sebagai berkut:

1. Menempatkan unit SDM ssbagai bagian
dari unit strategis pefcapaian tujuan
organisasi
SDM adalah asst yang palimg berharga
dalam orgamsasi, karena tanpa SDM
yang yang handal sumber daya organisas
yang lainnyz tidak akan membenkan
manfaat. Yang diinginkan, Dalam kaitan-
nya dengan hal iilah, vnit SDM harus
mempunyai peran stralegis Peran in
hanya akan muncul dan bermakna jika
didukung oleh pimpinan dalam menseja-
jarkan unit SDM dengan unit lini serta
dengan diimbangi oleh rencana-rancana
stratefris dalam pengelolaan SDM
Penempatan unit SDM sebagai unit vitl
akan merubah cara pandang bahwa
analisis jabatan bukan lagl sebaga cosf
akan tetap sebagai bagian dan invenstas
orgamsasi dalam mencapai tujuan.

2, Melibatkan manajer lini dalam aktivitas
pengelolaan SDM
Sekalipun umit 3DM merupakan umit
fungeional dalam pengelolaan SDM
dalam organisasi, akan dalam tataran
praktis, para umumnya para manajer lini
lah wyang lebih mengetalmi kondisi
pekerjaan dan kualitas pegawai yang
bekerja bersama dalam unit yang
dipimpinnya. Informasi dari para manajer
hint mempakan informasi yang berharga
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bagi unit SDM dalam pelaksanaan
fungsi-fungsi MSDM, separti
perencanaan  SDM, pengembangan
SDM, dan fungsi-fungsi lain termasuk di
dalamnya analisis jabatan
i, Melibatkan pegawai/staf dalam analisig
jabatan
Keterlibatan  pegavwaystal  sangatlah
penting dalam mernmuskan  analisis
jabatan mengingat merekalah vang akan
melakukan  pekerjaan-pekerjaan  dalam
rangka mencapai tojuan  organisasi
Informasi darl pegawal mengenai apa
vang selama i mereka kerjakan dan
kompetansi apa vang mereka muliki dapat
memberikan kontribusi posinf  dalam
perumusan analisis’ jabatan. Selain 1,
keterlibatan pegawai secara psiologis
dapal memngkatkan Komitmen karena
mereka merasa dilibatkan  dalam
perumusan  analisis  jabatan  tersebut.
Namun demukian, dalam kondisi tertenm,
musalnya dalam perumusan  analisis
jabatan untuk posisi yang baru dibentul,
hal ini menjadi tidak berlaku
Minymalisasi usaha harus diimbangi dengan
pemilihan metode yang tepat. Seperti tslah
disebutkan di ams. ndak ada metoda vang
paling tepat diantara sskaan banvak metode,
ketepatan pemilihan metode dipengaruhi oleh
beberapa faktor, yaitu: jenis informasi vang
dibutuhkan, kemampuan anggaran, waktu
vang tersedia, dan ketersediaan analis jabatan.
Senngkali suatu orgamisasi tdak dapat
mengandalkan satu metode saja, akan tetapi
harus menggabungkan beberapa metode
untuk mendapatkan informasi yang akurat.

Implikasi terhadap Drganisasi
Analisis jabatan yang benar paling
tidak akan menghasilkan urman pekerjaan,
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uraian/spesifikasi  jabatan, dan  standar
kinarja. Namun demikian hasil analisis
jabatan tidak berhenti sampa & situ saja
hasil analisis jabatan dapat digunakan oleh
organisasi untuk melakukan analisis yang
lain.

Berangkat dari hasil analisis jabatan
seharusnya organisasi dapat melakukan hal-
hal sebagai berikut:
® Rekrutman dan seieksi

Analisis  jabatan merupakan aspek
fundamental dalam rekrutmen dan
seleksi  Hasil rekrutmen dan seleksi
akan sia-sia apabila tim rekmutmen dan
seleksi pegawai tidak memahami uraian
pekerjaan dan uraian jabata.n yang ada
Ketidakpahaman alan uratan pekerjasn
akan mengakbatkan  berlimpahnya
Jumlah pelamar yang masuk yang, tidak
sesuai dengan kritenia vang dibutuhkan
dan hal ini akan berdampak pada seleksi
dimana tm selekst tidak mempunyal
calon pegawai yang cukup banyak untuk
diselalesi.
&  Penempatan/rotasi pegawai
Hasil analisiz jabatan dapat digunakan
untuk mambandingkan jenis pekerjaan
yang sedang dilakukan olsh ssorang
pegawdl dan kemampuan apa yang
mereka muliki, Mungkin banyak terjadi
keudakcocokan antara pekerjaan dengan
kompetyenst vang dimiliki Dengan
analisis  jabatan rotasi  pegawai
dimungkinkan dapat dilakukan dengan
lebih tepat karena dapat jenis pekerjaan
dan kemampuan vang dibutuhkan telah
dapat diidentifikasi,
® Pengembangan pegawai

Analisis jmbatan berisi antam  lain
kualifikasi apa vang dibutubkan agar
seorang pegawal mampu mengerjakan
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pekerjaannya secara efektif dan efisien
Dengan melihat analisis jabatan, maka
dapat chlihat apakah ada atau tidak
kesesuaian  tuntutan  keahlian dan
kemampuan yang disyaratkan dengan
vang dimilila oleh  pegawan  Jika
ternyatn tefadi kesenjangan antara
kemampuan dengan vang disyaratkan
maka organisasi  dapal  menyusun
program pengembangan apa yang tepat
umiuk diberikan kepada pegawai yang
sesusl dengan kebutuhan,

® Penilaian prestasi kerja
Analisis jabatan dapat dijadikan alat
ukur sejauh mana pegawai  telah
melaksanakan apa vang menjac
kewajibannya.  Selam  itu, analisis
jabatan juga merupakan rambu-rambu
bagi atasan dalam memla kinefa
bawahannya Dengan adanya analisis
jabatan  vang jelas, maka atasan
memfokuskan penilaiannya pada aspek
vang jelas tidak menila secara kabur,

&  Kompensasi
Analisie jabatan dapat dijadikan salah
saty  patokan  dalam  pembenan
kompensasi Pekerjaan yang
membutuhkan banyak keahlian dan
kemampuan sefa mempunyai AngEung
jawab vang relatif besar dibandingkan
pekenjaan yang, lain tentunya
mempunyal manfaat yang lebih besar
bagi organisasi. Dengan demikian
pembenan kompensasinya pun hans
disesuaikan secara proporsional dengan
pekerjaan yang lain

® Pengembangan karir
Analisis jabatan dapat dijadikan standar
dalam penentuan keputusan ketika
organisasi akan melakukan transfer,
promosi, atau demosi  sehingga

keputusan yang diambil relatif tepat batk
bagi organisasi maupun bagy pegawal
vang bersanghkutan,

Penutup

Kasus tidak produktifnya PNS seperti
yang dismyalir Menpan munglan merupakan
bom waktu dan tidak dipedulikannya
keberadaan suatu proses yang dinamakan
analisis jabatan Jika keberadaan analisis
jabatan tetap diabatkan, nampaknya akan sulit
bagi organisasi manapun untuk meninghkatkan
kinerjanya.

Analisis  jabatan merupakan aspek
fundamental dalam pencapaan efektivitas
organisasi Sekalipun disadan bahwa proses
analisis jabatan memerlukan waktu lama/fime
comsmwming  dan membutuhkan dana vang
tidak sedikit, banyak manfaat yang dapat
diperoleh dani  analisis jabatan Namun
demikian analisis jabatan bukanlah satu-
satunya obat mujarab untuk mengobati
kondisi yang terjadi, intsgrasinya dengan
aspek-aspek  lain  akan  mempercapal
organisasi dalam menyusun strategi dalam
pencapaian tujuannya
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