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o UU Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN

PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen PNS

PP Nomor 49 Tahun 2018 tentang
Manajemen PPPK

Peraturan Menteri PANRB No. 1 Th 2020
tentang Pedoman Analisis Jabatan dan
Analisis Beban Kerja



“bahwa setiap instansi pemerintah wajib menyusun
kebutuhan jumlah dan jenis jabatan PNS dan PPPK berdasarkan

andlisis jabatan dan analisis beban kerja”
(Pasal 56 & Pasal 94 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN)
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Hasil penyusunan kebutuhan disampaikan oleh PPK
Instansi Pemerintah kepada Menteri
tembusan Kepala BKN



Proses Manajemen SDM

—> REKRUITMEN

PERENCANAAN ceioce

SDM

PELATIHAN DAN SOSIALISASI .
PENGEMBANGAN
PROMOSI,
— PENILAIAN KINERJA TRANSFER, =

DEMOSI DAN PHK




Latar Belakang

®Perusahaan menyadari bahwa Sumber Daya Manusia

pembangunan perusahaan, oleh karena itu kualitas SDM
. senantiasa harus dikembangkan dan diarahkan agar tujuan
yang telah ditetapkan oleh perusahaan tercapai.

®Salah satu aktivitas dalam pengelolaan SDM adalah
Rekrutmen dan Seleksi. Hal ini ditujukan agar perusahaan
dapat mengelola sumber daya manusia yang baik secara

efektif dan efisien

T — - = s . " T —— T




Definisi Rekrutmen

Rekrutmen adalah serangkaian kegiatan

yang dimulal ketika sebuah perusahaan atau
organisasi memerlukan tenaga kerja dan
membuka Ilowongan hingga mendapatkan
calon tenaga kerja yang diinginkan/qualified
sesual dengan jabatan atau lowongan yang
ada. (Prof.Dr.Veithzal Rivai,M.B.A:2005)




Definisi Rekrutmen (werther & pavis 1996)

e Rekrutmen adalah proses menemukan dan menarik para
pelamar yang memenuhi syarat untuk dipekerjakan.

* Proses rekrutmen dimulai dari pencarian para pelamar
dan diakhiri dengan tersedianya sekumpulan pelamar
potensial.

 Hasil proses rekrutmen adalah sekumpulan pelamar yang

siap untuk diseleksi
[;=====“f‘i




Perbedaan Rekrutmen

dan Seleksi

A. Rekrutmen :

. Proses pencarian atau mengundang calon-
calon tenaga kerja yang mempunyai
kemampuan sesuai dengan rencana dan
kebutuhan organisasi di waktu tertentu,
untuk melamar kerja

B. Seleksi

. Proses memilih seseorang dari kelompok
pelamar yang paling cocok/mampu
menduduki posisi tertentu dan untuk

~organisasi.




Tujuan Rekrutmen

kandidat tenaga kerja yang secara potensial |

memiliki kemampuan yang diharapkan oleh
organisasi, untuk kemudian dilakukan seleksi

atau pemilihan dan akhirnya ditempatkan pada
posisi yang direncanakan.




Tujuan Rekrutmen

 Mencocokkan antara karakteristik individu
(pengetahuan, ketrampilan, pengalaman,

- dan lain-lain) dengan persyaratan jabatan
yang harus dimiliki individu tersebut dalam

memegang suatu jabatan.




Langkah Rekrutmen

Peren- Informasi Sumber/
canaan analisis metode
SDM jabatan internal/
eksternal

(job posting,

Penentuan Penentuan rekomendasi

jabatan yg - persyaratan - pegawai,

kosong jabatan iklan, lembaga
pendidikan,

dil.)

Permin- Permin-
taan taan
Manajer Manajer

SEJUMLAH
CALON
KARYAWAN




Isu Stratejik dalam Rekrutmen

(Schuler & Jackson 2006)

* Proses rekrutmen harus konsisten dengan
strategi, visi, dan nilai-nilai organisasi.

e Proses rekrutmen harus bisa dilaksanakan .
secara efisien dan efektif.

* Proses rekrutmen harus dibarengi dengan
kemampuan organisasi dalam
mempertahankan para karyawan terbaik.




PROSES REKRUTMEN (Mondy 2008)

LINGKUNGAN EKSTERNAL

LINGKUNGAN INTERNAL

Perencanaan Sumber
Daya Manusia

+

Allternatif- Alternatif

Rekrutmen
Rekrutmen
Sumber-Sumber | Sumber-Sumber
Internal I ’ Eksternal
Metode-Metode Metode-Metode
Internal Eksternal

Orang-Orang yang
Direkrut

Y
A




MEK ANISME PENYUSUNAN
KEBUTUHAN PEGAWAI

TUGAS NAMA JABATAN
POKOK TN ANALISIS TN INFORMASI

DAN . A jagataN L A gapaTan B A © IKHTISAR JABATAN
FUNGSI URAIAN TUGAS

ANALISIS
BEBAN KERJA

PETA JABATAN KEBUTUHAN
KEBUTUHAN _ PEGAWAI




£ PETA JABATAN

Peta jabatan adalah susunan nama dan
tingkat Jabatan Struktural dan Fungsional

yang tergambar dalam suatu struktur unit organisasi

dari tingkat paling rendah sampai dengan yang tinggi.

\_

N

———

Toia Usa

Kosl
Kasi
Program Infofm




BATAN

_Bé_b_an. Ker?ja

CONTOH PETA J

Struktur OrganlsaSI o ; ;
Lengkap dengan Golru & Pendldlkan

Kekuatan Pegawai Beban Kerja !
wv/d = -fmyd = 4| nd = - l/d - - Renja dan Laklp Unit Organisasi |
iV'/c' = 1 II'I/:‘: = e 'll}c' = 2 I/c = T [Direktur Perencanaan Kepegawauan N Pemmbangan Teknis Kepala BKN Kepada Menpan dan RB tentang I |
/b = ifm/b = 2| /b 7 & I/b = - dan Formasi . Penambahan CPNS Pusat dan Daerah.
V/a = 1ifm/a = S| nja = - If/a = - Ida Ayu Rai Sri Dewi, SH. M.Si - - Rekomendasi Perencanaan Pengembangan Pegawai.
23 Orang Terdiri Dari IV/c-S2 - - Rekomendasi Perencanaan Pengembangan Kompensasi Pegawau
Re kapltu IaSI Es. Il = 1 JFT = 52 . X X X - Monitoring dan Evaluasi Perencanaan Pegawai.
Kekuatan Pegawal Es.Hl=- - -3 - - - JFU- = 021 0 s o e e e e e e s ) - Bimbingan Teknis Penyusunan Formasi PNS Pusat dan Daerah
Es. IV = 7 3 "
Kasubdlt. Perencanaan Formasi ; : Kasubdit. Perencanaan . Kasubdit. Perencanaan
Pegawai _Pengembangan Pegawai _ . Kompensasi Pegawai
Tnpnjo Sudarmanto, SH. MM Badi Mulyono, S.Sos Drs. Sukamto
- IV/b-S2 . IV/a-S1 . 1V/b-S1
Kasie Peny. Perenc. Kasie Peny. Perenc. Kasie Perenc. Kasie Perenc. | Kasie Peny. Perenc. Ga]l Kasie Peny. Perenc.
' Formasi Pegawai A ‘Formasi Pegawai B - | Pengemb. Pegawai A’ Pengemb. Pegawai B S Pegawai = = " | | Kesejahteraan Pegawai
Susilowati, SH. Z 2 Z - Marleny Manatar, SE, M.Si Hariyani, S.Sos
Hi/d--S1 1ifc-S2 1i/c-S1
JABATAN JML JABATAN IJML |
-|Pengolah.-Data o - Kasie Perenc. Pengemb. -|Operator- 1
Formasi Pegawai C Komputer
Penyusun’ 1 Janri Haposan, S.Si, M.Si -
Formasi I/c-S2 Kasie Peny. Perenc.
; Tunjangan Pegawai
I‘ | JABATAN JML | Antonius Suyono, S.Sos
Kasie Peny. Perenc. Kasie Pelayanan Operator- 1i/c-S1
Nomenklatur FungSIOnal Formasi Pegawai C Direktorat Komputer 2
Adi Suharto Muniroh, S.Sos :
dengan Jumlah T1/b - SLTA ijc-s1 KELOMPOKIFT [
= = [Analis Kepegawaian 2
JABATAN - | JML JABATAN" | IML" i
Pengolah.Data 1  Sekretaris 1
Formasi Pengad. Data 1
Penyusun 5 ‘Caraka 1 :
Formasi *) Keadaan Mei 2011




ANALISIS JABATAN
DAN

NALISIS BEBAN KERJA

- : Job

E-Anjab o (\nalysis

Aplikasi .L.naiuii ;Jaﬁ:ur.:kra a Elektronik . ‘ ‘ . ‘
-d‘g ~" AR

.

ANALISIS
JABATAN
(ANJAB) <\'




WHAT IS JOB ANALYSIS ?

JJob Analysis is method for describing jobs and human
attributes necessary to perform them.

J Analisis Jabatan adalah proses pengumpulan informasi
tentang semua hal yg berhubungan dengan pelaksanaan
. pekerjaan

J Analisis Jabatan adalah proses mengumpulkan,
menganalisa dan menstrukturkan informasi tentang
kRomponen2, kRarakteristik dan persyaratan suatu jabatan
(Sanchez & Levine dalam Aamodt, 2004)




JAnalisis Jabatan adalah proses kajian sistematis ttg kRegiatan yg
dilakukan dalam suatu pekerjaan yg mencakup tanggung jawab,
accountabilities sehingga dapat menentukan pengetahuan,
kRetrampilan, kemampuan dan ciri-ciri kepribadian yg diperiukan
untuk melakukan pekerjaan dg baik (Munandar, 2001)

JAnalisis Jabatan adalah proses pengumpulan informasi,
penganalisaan, pemaparan informasi tentang isi jabatan guna
memberi dasar untuk uraian jabatan, data rekrutmen, seleksi,
evaluasi jabatan dan manajemen kinerja (Michael A dalam Syarrif,
1995)



‘ PENTINGNYA ANALISIS JABATAN \

IDengan adanya Job Analysis dapat memberikan
gambaran yg akurat tentang detil-detil tugas.

JIDengan adanya Job analysis dapat memberikan
. tentang semua kRarakteristik yg dipersyaratkan untuk .
memegdang jabatan/pek erjaan tsb

1 Analisis jabatan memegang peranan penting dim
menge-lola karyawan secara efektif, menciptakan
iRlim kerja yg kondusif







4 ELEMEN JABATAN
DALAM PROSES ANALISIS

Apa yang dikerjakan Bagaimana Caranya

Tugas, aktifitas, Metode, teknik dan
tanggungjawab peralatan

Kemampuan apa yang |
Apa yang Dihasilkan diperlukan |

Produk, Jasa Keterampilan,
pengetahuan, perilaku,

keahlian, fisik /




ANJAB & ABK UNTUK MEWUJUDKAN OUTCOME ORGANISASI

SKP

SASARAN KEGIATAN
PIMPINAN SATUAN
UNIT KERJA

@

v

V

RENCANA KERJA
(PENDEKATAN
LAYANAN)

RENCANA KERJA
(PENDEKATAN
PRODUK NON

LAYANAN)

RENCANA KERJA
(PENDEKATAN
OUTCOME
ANTARA)

ANJAB & ABK

=D

/

* JPT UTAMA
<+ JPT MADYA
<+ JPT PRATAMA

++ JAB FUNGSIONAL -

PENILAIAN
KINERJA

§

*s* JAB PELAKSANA - _

-

> ‘ ANGKA KREDIT ‘

~ NON
ANGKA KREDIT




PERENCANAAN KINERJA INDIVIDU

PADA INSTANSI PEMERINTAH PUSAT

Perencanaan Kinerja individu pada Instansi
Pemerintah Pusat dilakukan melalui 8 (delapan)
tahapan sebagai berikut:

1.
2.

Melihat Gambaran Instansi dan Unit Kerja

Menjabarkan Sasaran Program Unit Kerja ke
Sasaran Kegiatan Satuan Kerja

Menentukan Rencana Kinerja seluruh Individu
dibawah Satuan Kerja

Menentukan Jenis Rencana Kinerja
Menetukan Bobot Rencana Kinerja

Menentukan Indikator Kinerja Individu yang
tepat untuk Mengukur Rencana Kinerja

Menentukan Standar setiap Rencana Kinerja

Menentukan Cara Mengukur setiap Rencana
Kinerja

PADA INSTANSI PEMERINTAH DAERAH

Perencanaan Kinerja individu pada Instansi
Pemerintah Daerah dilakukan melalui 7 (tujuh)
tahapan, sebagai berikut:

1. Melihat Gambaran Organisasi Perangkat
Daerah (OPD)

2. Menjabarkan Sasaran Strategis PK Kepala
OPD ke SKP Seluruh Pegawai di Instansinya

3. Menentukan Jenis Rencana Kinerja
4. Menetukan Bobot Rencana Kinerja

Menentukan Indikator Kinerja Individu
yang tepat untuk Mengukur Kinerja
Individu

6. Menentukan Standar Kinerja Individu

7. Menentukan Cara Mengukur Setiap Rencana
Kinerja




MANFAAT PENGGUNAAN HASIL
ANJAB DAN ABK ANJAB, ABK DAN
EVALUASI JABATAN
1. ANALISIS BEBUTUHAN

PEGAWAI & BEZETING
2. STANDAR KOMPETENSI DAN

O URAIAN JABATAN SYARAT JABATAN
(JOB DESCRIPTION) 3. INDIKATOR KINERJA
PEGAWAI
0 BEBAN KERJAPER 4. NILAI DAN PERINGKAT 1. JUMLAH, KUALITAS ,
JABATAN JABATAN DISTRIBUSI &
= = KOMPOSISI PEGAWAI
O PETA JABATAN o R USLUTOAN EorEinna SESUAI BEBAN KERJA
O BOBOT JABATAN PEGAWAI 2. PENEMPATAN PEGAWAI
b. REKRUITMEN DAN YANG TEPAT
N = PENEMPATAN PEGAWAI 5 PENGEMBANGAN
c. PENEMPATAN & PENATAAN .
1. PENATAAN PEGAWAI KARIER SESUAI
KELEMBAGAAN d. PENYUSUNAN POLA KOMPETENSI
2. PENATAAN SDM AR |:>
APARATUR 4. SISTEM REMUNERASI
. PENERAPAN MANAJEMEN
3. PENYUSUNAN & € KINERJA YANG ADIL DAN LAYAK
PENYEMPURNAAN et T
PROSEDUR KERJA . 5. KINERJA SDM
(SOP) KEBUTUHAN DIKLAT APARATUR LEBIH
g. PENYUSUNAN SISTEM OPTIMAL

REMUNERASI SESUAI
BOBOT JABATAN DAN
KINERJA



GRAND DESAIN PERENCANAAN ASN

Pegawai
ASN
diangkat
dalam jabatan
oleh PPK

Kelebihan
Pegawai
wajib
dilakukan
Redistribusi

1

JABATAN

t

KELEBIHAN

DIKLAT

v

KEKURANGAN

Gambaran
: jabatan yang
_Anjab sesuai dengan
dilakukan tugas & fungsi
fmnlmal S unit oranisasi
(lima) taI_lun instansi
sekali masing-masing
ANJAB PETA JABATAN
ABK KEBUTUHAN
ABK kebutuhan pegawai
dilakukan

setiap tahun

sesuai dgn
beban kerja
masing-masing
jabatan minimal
memangku beban
kerja 1250 jam
per tahun

Pegawai ASN
wajib
meningkatkan
kompetensi
setiap tahun
minimal
5 hari kerja
melalui
Program Diklat

\

Jabatan yang
kosong/
kekurangan
dapat dilakukan
Penambahan
Pegawai ASN

Pengangkatan
dalam jabatan
untuk
CPNS
&

PPPK

t

FORMASI

\

p e mm e e e e e e e e e e e = e e

Pengangkatan
dalam jabatan
melalui jalur
Pengangkatan
pertama,
Inpassing
&
Perpindahan

PNS
dapat menduduki
Jabatan
JPT Utama
JPT Madya
JPT Pratama
Adminisator
Pengawas
Pelaksana
Jab. Fungsional

t

PNS

PPPK

¥

PPPK
dapat menduduki
Jabatan
JPT Utama
JPT Madya
Jab. Fungsional




B s S SR L A ﬂmﬂmﬁm

TAHAPAN ANJAB & ABK

S

@ ’ Verifikasi
Jabatan Validasi
‘ @ I kebutuhan
i = el JAPBE;¢AN
AC:’;"; ?4nBaK Pengelahan (tu?at;a;?)rlzok)
Persiapan Data 1.250 jam
Jabatan I
Analisis Pengumpulan S?:;:;';?‘SI
Jabatan Data
Jabatan
) O - i ® ®

:
l’ I

-
C

' |

T —
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Proses Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja

S

Disain Struktur Proses Bisnis Analisis Uraian Jabatan Spesifikasi

WEGLEYS

Organisasi Organisasi (SsoP) Jabatan (tugas pokok)

Rencana strategis Instansi
Arah Pembangunan G- ;
(RPJMN dan RPIMD) i
" Desain Organisasi L E
¥ ;
g Struktur Organisasi '~ “Idlbmpatan
proses”

Uraian jabatan e
113 LE] ’, - ~
yang 'seragam e '\ ANALISIS JABATAN hN

T

1 -~

H e e T~ 3 —_—_’&_ ____________________ \‘l
-

1 - ~ i

1

Smart ASN

Jabatan




PROSES ANALISIS JABATAN

- - - - el = Harmonis |
: , ] |
L T A I
2 Mandat -> 77777777777 x—> Og‘rg:fgsi — Proses _ Analsis Ly raian jabatan—p SPesifikasi | — i: Lag}Lah
3 Mandat = OrI;;S:ii:asi -b- ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ X I-P I;rig;s]iess = ﬁr}:}aalisaiz =p Uraian Jabatanq=p Sinaebs;i::isi — Frustasi
4 Mandat = OrELS:ii:asi > Osr:: :It onsi -> ---------- x ----------- — g:;lizirs‘ = Uraian Jabatan Sf’; bS;f,ila(iSi — :Lcll': |I'(ah
— Bingung
6 wansse [l oo L e o omow | s L ) spmfen | = Chaos”
7 Mandat Or[;f:ii:a o M Osr:::ig';i — ';rlcs’f‘?;’ —- Analis Jabatan =»-Uraian Jabatan -> ___________ X __________ — Eifci’:i';n




PRAKTEK ANALISIS JABATAN YANG TIDAK BAIK

Praktek
Terbaik

Disain Struktur Proses Analisa Uraian SICSILER] — Harmonis
Organisasi i Organisasi Bisnis Jabatan Jabatan Jabatan

I Kesenjangan

“lompatan proses”

[ Vv
Kondisi 5 Struktur 5 5 Uraian Spesifikasi | _ 2
Saat Ini Mandat [+ ' ™ Organisasi ™ : 1 ' ™ Jabatan Jabatan T
[ N

“lompatan proses”

Adanya “lompatan proses” pada praktek yang dilakukan selama ini;

Tanpa melakukan pemetaan binis proses dan analisis jabatan terlebih
dahulu, cenderung menghasilkan uraian jabatan yang “seragam?”’;

Uraian jabatan yang “seragam” akan menyulitkan dalam
mengidentifikasi indikator kinerja (KPI) secara spesifik dan terukur;
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/ \ A oal PII\;IJQI?\I.AN
@ \ JENIS TINGGI
A & 2 JABATAN JPT Utama
- Q : JPT Madya
8 8 PETA JPT Pratama
JABATAN
AJ":ABl_AI?:S Sl_Jsunan ne_ama dan ANALISIS JAB.
tingkatan jabatan BEBAN KERJA FUNGSIONAL
proses pimpinan tinggi,
pengumpulan, jabatan teknik manajemen
pencatatan, _admlnlstraSI _dan sistematis untuk 2 Keahli
pengolahan dan jabatan fungsional || mengetahui tingkat ,;, K::er;:pilan
penyusunan data yang tergambar efektivitas dan JAB
jabatan menjadi | | dalam struktur unit efisiensi kerja ADMINISTRASI
informasi K organisasi / organisasi 21020 | ™ Administrator
jabatan berdasarkan m = Pengawas

volume kerja .
\ / K / & Pelaksana




.,.,"

X

RSN

<. N

47

B4

e

P P T ———



