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BARB I
PENDAHULUAN

L.1 Latar Belakang

Semakin dewasa umur suatuy organisasi / perusahaan semakin kompleks
permasalahan yang dihadapi Dengan demikian fungsi-fungsi vang ada dalam
Organisasi lersebut harus dikembangkan sesuai dengan vang dibutuhkan. Tanpa
pengembangan fungsi-fungsi tersebut dikhawatirkan organisasi tidak mampu
lagi menghadapi hngkungan yang semakin kompleks baik  dan segi
Winugemen, pesaing, ataupun segi yang lain,

Sebagaimana yang digambackan oleh banyak teort maotivasi. Teori
hierarki kebutuhan oleh A H Maslow, teori dua faktor dari Frederick Herzberg
dan teori keberhasilan oleh D C MC Clelland dan W. Akitson, (Mamduh, M
Hanafi, 1997 - 342-346) vang pada dasarnya menyatakan bahwa kebutuhan
sescorang itu akan semakin meningkat scsuai dengan kedudukan, keahlian,
pengalaman, dan hal-hal lain vang dimilikinva. Sehingga terpenuhi apa yang
diinginkan. Dengan demikian pemberian imbalan { upah juga harus sesuaj
dengai jabatan vang dimiliki Seseorang,

Dengan kata lain, imbalan tersebut tidak boleh terlalu banyak atay
terlalu sedikit. Sebahb keduanya mempunvai dampak negatif vang sama-sama
tidak diinginkan oleh perusahaan.

Demikian juga dengan PT Dwika Tunggal Pratama di Surabava, dimana
usaha yang dijalankan selama ini telah semakin berkembang sehingga harus
pula mampu menyeimbangkan dengan kebutuhan para Karyawan atau hal-hal

yang seiring dengan perkembangan tersebut.
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1.2 Pokok Permasalahan

Untuk melancarkan operasinva PT. Dwika Tunggal Pratama Surabaya
yang bergerak dalam bidang kontraktor mempunyai bermacam-macam jabatan
dengan tiga tngkatan yaitu manajemen tingkat bawah (site manager),
manajemen tingkat menengah (kepala bagian, pembukuan, administrasi.
drafter) dan manajemen atas (pimpinan dan wakil pimpinan).

Untuk memberi gambaran yang jelas antara satu jabatan dengan jabatan
yang lainnya perlu adanya analisis jabatan dan syarat-syarat untuk menentukan
nilai dari jabatan-jabatannva. Proses vang sistematis dan teratur teniang
pengukuran nilai jabatan dalam suatu perusahaan disebut dengan evaluas
Jabatan.

Hasil akhir yang diharapkan dari evaluasi jabatan adalah diketahuinya
seberapa besar kita bisa menilai suatu jabatan tertenty atau dengan kata lain
berapa besar upah yang seharusnya diberikan kepada pemegang jabatan yang
bersangkutan, dan bagaimana perbandingannya dengan jabatan vang lain
Mengapa jabatan A mempunyai gaji lebih besar dibanding jabatan B atau
sebaliknva,

Adapun pokok permasalahan yang dihadapi perusahaan adalah apakah
nilai yang digunakan sebagai dasar pemberian upah atau gaji vang dibenkan
kepada karyawan selama ini sudah sesuaj dengan input yang diberikan

karyawan kepada perusahaan ?

1.3 Tujuan dan Kegunaan Penelitian
1.3.1 Tujuan Penelitian
Tujuan penelitian 1n1 adalah :
a. Untuk menentukan peringkat atau bobot nilai relatif dari suatu Jabatan.
b. Menentukan struktur pengupahan yang sesuai dengan evaluasi jabatan

pada PT. Dwika Tunggal Pratama di Surabaya.
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1.3.2 Kegunaan Penelitian

Sebagal bahan pemikiran dan bahan pertimbangan bagi pihak pimpinan

perusa haan untuk msenentukan kebijaksanaan dalam hubungannya dengan

penentuan kompensasi demi kelangsungan hidup perusahaan dimasa vang akan

datang,

1.4 Metodologi Penelitian

1.4.1 Metode Pengumpulan Data

id.

Wawancara

Yailu metode pengumpulan  data  dengzan mengadakan wawancara
langsung dengan pimpinan perusahaan atau dengan pihak lain yang
berhubungan dengan masalah yang ditehti untuk memperoleh informasi
yang lebih jelas dan lengkap dari langan pertama,

Pengamatan Langsung (observation)

Yaitu metode pengumpulan data dengan cara mengadakan pengamatan
langsung dan mencatat data secara sistematis mengenai masalah yang
diteliti. untuk memperolel keseragaman mengenai informasi yang
dikumpulkan.

Studi Kepustakaan

Yartu metode pengumpulan data vang tidak bisa diperoleh melalui
kedua metode tersebut di atas, misalnya melalui buky literatur, laporan
dan brosur perusahaan maupun pihak lain yang berhubungan dengan
masalah vang diteliti untuk mendapatkan tambahan informasi dem:

kelengkapan data terhadap permasalahan yang dianalisis.
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1.4.2 Metode Analisis Data
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1.5 Batasan Masalah

Untuk menghindarni kestmpangsiuran dan ketidakpastian, maka jabatan
vang akan dievaluasi adalah jabatan untuk manajemen tingkat menengah dan
manajemen tingkat bawah sesuai dengan struktur organisasi di PT. Dwika
Tunggal Pratama Surabaya. Sedangkan Kompensasi yang dibahas terbatas pada

kompensasi pokok,

1.6 Terminologi

L. Evaluasi jabatan adalah suaty usaha untuk menentukan dan membandingkan
nilai suatu jabatan tertentu dengan nilai jabatan-jabatan yang lain yang ada
dalam suatu organisasi (Heidjrachman, Suad Husnan, 1997 : 141),

2. Kompensasi adalah upah standar (gaji pokok yang diberikan kepada
karyawan  sesuai  dengan pengorbanan  vang  mereka  keluarkan

(Heidjrachman, Suad Husnan, 1997 - 35
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Keterangan Kerangka Pemecahan Masalah

1.
- Menganalisa jabatan.

e T - ST . T

Menentukan jabatan yang akan dinilai.

- Dari analisa jabatan menghasilkan diskripsi jabatan.
. Penyusunan spesifikasi jabatan,

Penggolongan jabatan.

. Penyebaran ide.

. Penilaian jabatan sehingga diketahui bobot masing-masing jabatan
- Penentuan struktur upah,

. Kesimpulan
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BAB II
LANDASAN TEORI

Dalam bab ini akan dikemukakan tentang  feori - teori yang
dipergunakan dalam pembahasan. vaitu :

. Orgamigasi

=~

Analisis jabatan (job analysis)

Turd

- Uraian jabatan (job description)
4. Persyaratan jabatan (job specification)

. Penilwian jabatan (job evaluation) i

]

1 Organisasi
*Orguanisasi adalal orang-orang yang usahanya harus dikoordinasika,
fersusun dari sejumlah subsistem yang :s:lling berhubungan dan saling
tergantung, bekerja sama atas dasar pembagian kerja, peran dan
wewenang, serta mempunyai tujuan tertenty yang hendak dicapai”
(Hani Handoko 97 : 7)

Suatu organisasi tmbuh apabila sekelompok orang yaug mempunyii
tujuan sama, bekerja bersama-sama untuk  mencapai tujuan  tersebut.
Berdasarkan hal tergebut maka organisasi terjadi karens adanya 3 faktor
sebagai beriknt -

L. Orang - orang.
1. Kerjasama
3. Tujuan
Terdapat 5 macam struktur erganisasi yang dibedakan atas dasar
wewenang, langgung jawab serts hubungan kerja dalam organisasi. Kelima

macam struktur organisasi tersebut adalah - (Basu Swasta, Tbny Sukotjo, 98 -

40-48)

3
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|. Organisasi garis
2. Organisasi fungsional
3. Organizasi garis dan staf
4. Organisasi komite
3. Organisasi matrik
Perbedaan dari kelima macam struktur organisasi tersebut adalah pada
guris-garis tugas dan tanggung jawabnya Pada organisasi garis, garis lugas
vertikal ke bawah dan garis vertikal tugas ke atas, dan dalam organisasi garis
tidik seorangpun mempunyai atnsan lebih dari saty
Kebaikan - kebaikan dari oganisasi garis (Basu Swasta, Ibnu Sukatjo,
1998 : 40).
L. Adanya kesatuan dalam pimpinan dan perintah,
2. Pimpinan dapat lebil cepat dalam mengambil keputusan, sebab tidak perlu
membicarakannya dengan orang lain, .
3. Pimpinan dapat lebih cepat dalam memberikan perintah, sebab perintal
tersebut dapat diberikan langsung kepada bawahan
4. Menghemat biaya, sebab pengawasan dari berbagai kegiatan hanya
dilakukan oleh seorang saja.
Keburukan - keburukan organisasi garig :

L. Sering terdapal birokrasi yang meughamhalja[ann}ra perusahaag.

]

Tidak adanya spesialigasi menyebabkan tugas yang berat bagi para
pelugas, sehingga kurang efisien
3. Kurangnya kerjasama diantara masing-masing bagian.

Pada organisasi lungsional, masing-masing atasan (manager) adalah
seorang spesialis atan ahli dan masing-masing bawahan mempunyai beberapa
pimpinan atasan (manager) mempunyai kekuasaan penub untuk menjalunkan
fingsi-fungsi yang menjadi tanggung jawabnya. Jadi tipe ipi lebih menekankag
pada pembagiun fungsi.
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Kebaikan-kebaikan fungsionai (Basu Swasta, Ibnu Sukotjo, 1998 : 44)

. Masing-masing fungsi dipegang oleh orang yang ahli dalam bidangnya,

sehingga terdapat keserasian antara tugas dan keahliannya

Tugas para manager menjadi ringan dengan adanya pembagian fungsi.
Keburukan-keburukan organisasi fungsional :

Membingungkan para pekerja karena tidak ada kesatuan dalam pimpinan

dan perintah.

Tidak adanya hubungan garis secara langsung dengan atasan.

- Kesulitan-kesulitan yang timbul tidak dapat secarn cepat diatasi.

. Kurangnya koordinasi sering menimbulkan peeselisihan diantara para

manager.

Organisasi garis dan staf merupakan pengembangan dari organisasi

garis dengan perubahan terletak pada dibentuknya suatu badan yang disebut

staf, staf di sini merupakan pembantu atasan yang bertugas merencanakan

program, pengawasan, dan konsolidasi, memberi saran kepada pimpinan

ataupun kepala-kepala bagian, mereka tidak mempunysai kekuasaan dalam

pemberian perintah,

Kebaikan-kebaikan organisasi garis dan staf (Basu Swasts, Ibou

Sukotjo, 1998 : 42),

¥4

Pimpinan febih leluasa dalam memberikan saran terhadap tugas khusus di
luar bagiannya,

Staf dapat membantu untuk mengatasi berbagai persoalan schingga akan
meringankan pekerjaan dan meningkatkan efisiensi kerja

Staf dapat mendidik para petugas.

Adanya kesatuan dalam pimpinan sehingga menciptakan aliran kekuasaan
dengan jelas.
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Keburukan-keburukan organisasi garis dan staf

1. Kuadang - kadang staf tidak lagi memberi saran tetapi perintah, sehingga
dapat menimbulkan pertentangan dengan manager pada bagian yang
bersangkutan.

2. Dapat menimbulkan anggapan pada petugas untuk lebih percaya kepada
staf daripada atasannya

3. Staf dapat ikut disalahkan apabila saran yang diberikan tidak memperoleh
hasil,

Sedangkan organisasi komite merupakan organisasi yang dibentuk pada
waktu yang terbatas untuk melakukan tugas-tugas tertentu dimana anggotanya
terdiri dari karyawan-karyawan tertenty,

Kebaikan-kebaikan komite (Basu Swasta, Ibnu Sukotjo, 1998 : 47)

l. Merupakan sebuah forum untuk bertukar pendapat diantara beberapa
anggola. .

2. Keputusan ditentukan bersama-sama sehingga dapat memberikan hasil
yang lebih baik.

3. Menciptakan koodinasi yang lebih baik.

4. Meningkatkan pengawasan karena macam-macam komite tersebut dapat
berhubungan lungsung dengan para pelaksana.

Keburukan - keburukan komite -

1. Kesulitan dalam mempersiapkan pertemuan karena masing-masing anggota
sibuk dengan pekerjaannya.

2. Keharusan untuk berkompromi

3. Sering menimbulkan kesimpang siuran dalam Organisasi.

4. Tidak mempunyai kekuasaan untuk mendukung saran - saran yang
diberikan.

Organigasi matrik merupakan struktur orgenigasi dimans para spesialis

dari orang-orang yang berbeda disatukan untuk mengerjakan proyek khusus,
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Kebaikan - kebaikan organisusi matrik (Basu Swasta, Ibnu Sukotjo, 1998 : 48)

1. Luwes

2. Memberikan metode untuk memusatkan perhatinn pada masalah - masalah

utama yang spesifik / persoalan - persoalan tehnik yang unik.

3. Memberikan alat inovasi tanpa

Keburukan - keburukan organisasi matrik adalah :

I. Beberapa masalah dapat muncu!l karena pendekatan ini. Melanggar pringip
kesatuan perintah yang tradisional (suntu atasan untuk masing-masing
individu)

. Manager proyek dapat menjumpai kesulitan dalam mengembangkan tim

Pl

terpadu dari orang-orang yang berasal dari bagian-bagian yang berbeda

3. Konflik dapat muncul antara mansjer proyek dengan manajer bagian lain.

2.1.1 Fungsi Organisasi Dalam Penilaian Jabatan

Struktur organisasi memberikan gambaran yang jelas tentang satuan- -
saluan organisasi, bagian - bagian dan seksi - seksi yang fterdapat dalam
organisasi perusahaan, sehingga dapat wempernmdah penentuan satuan-satuan
organisasi, bagian - bagian, dan seksi-seksi mana yang akan dianalisis
jabatannya lebih dahulu, yang kemudian dilanjutkan dengan penilaian jabatan.
Dan dari struktur organisasi dapal diketahui garis-garis fugas, wewenang dan
tanggung jawab, yang semuvanya ity sangal membantu dalam sistem
kepangkatan, training, dan penerimaan karyawan baru

Oleh karena itu, dengan diperolehnya keterangan keterangan vang jelas
dan lengkap tentang organisasi dari perusahaan akan memperlancar proses

penilaian jabatan,
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2.2 Analisis Jabatan

Analisis jabatan merupakan suvatu kegiatan yang mempelajari,
mengumpulkan, dan mencatat informasi - informasi atau fakta vang
berhubungan dengan masing - masing jabatan secara sistematis dan teratur
(Moekijat, 1992 : 25)

Informasi analisis jabatan merupakan dasar dari program kepegawaian,
Oleh karena itu hasil analisis jabatan (uraian jabatan dan persyaratan) dapat
dipergunakan untuk (Moekijat, 1992 ; 40 - 42)
1. Mendapatkan kualitas dan kuantitas pegawai yang tepat yang diperlukan
untuk mencapai tujuan organisasi. .
Pelatihan,
Evaluasi jabatan.
Penilaian pelaksanaan pekerjaan.
Promosi dan pemindahan.

Organisasi

oY BN ML L. D

Perkenalan

e

Penyuluhan.
9. Hubungan ketenaga kerjaan.
10. Perencanaan kembalj Jabatan,

Analisis jabatan digunakan untuk mencapal bermacam-macam tujuan
dalam organisasi, oleh karena itu pentingnya analisis Jjabatan dalam suaty
organisasi tidak dapat dianggap kecil. Tujnan - tujuan tersebut dipahami
dengan meneliti peranan analigis jabatan dalam hubungannya dengan fungsi-
fungsi kepegawaian lainnya. Analisis Jabatan mempunyal peranan yang
penting sekali dalam bidang perencanaan, penyusunan tenaga kerja,
pengembangan pegawai dan pemeliharaan pegawai.

Dalam praktek sekarang, analisis jabatan dibuat beberapa kali, karena

banyaknya macam kegiatan program. Dalam setiap hal analisis jabatan dapat
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mengandung sedikit perbeduan baik dalam metode maupun  dalam  sudut
pandangan. Oleh karena itu pengulangan proses analisis jabatan dapat

dihindarkan dengan perencanaan vang baik dan matang.

2.2.1 Adapun prosedor analisis jabatan adalah sebagai berikm
(Moekijat 1992 : 55-77)

I. Perencannan analisis jabatan
Langkah ini biusanya dilakukun oleh seorang ahli stal atau suatu panitio
yang ditunjuk untuk tujuan tersebut, Seorang ahli dari Inar organisasi
dapat juga diminta uotuk membanty membuat garis-garis besar lungkah-
langkal yang harus diikuti, Bagammanapun jugn kerjasama pegawai sangal
diharapkan, Berdasarkan alasan ini maka sebelum program analigis jubatan
dilaksanakan, sebaiknyn dijelaskan dan  dibicarakan terlebth  dahuly,
Apabila diharapkan. kerjasama pegawai 3:':1115 efektif, makn penjelasan
teatang hujuan dan metode analisis jabatan akan bermanfaat
Penjelasan ini dapat dilakukan secara lisan atan tertulis, atay kedua-
duanya. Suatu panitia yang bertanggung jawab mungkin berguna untuk
menjelaskan alasan - alasan mengadakan analisis jabatan, menghilangkan
kecemasan dan kecurigaan, dan mendapatkan kerjasama pegawai secara

tulus ikhlas.

bt

Pemilihan jubatan - jabatan yang akan dianalisis

Seleksi jabatan - jabatan untuk analisis Jubatan merupakan keputugan
pertuma yang penting yang harus diambil. Suaty Jabatan mungkiu dipilil
karena jabatan tersebut mengalami perubahan dalam isinya, dan fungsi-
tungs1 kepegawaian yang tergantung kepada dokumentasi yang cermat tidalk
dapat  dilaksanakan dengan baik Dalam keadaan-keadaan seperti ini
permintaan untuk analisis sunty Jabatan dapat berasal dari pegawai,

pengawas atan manajer. Apabila pegawai yang mengajukan permintaan,
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muka hal ini biasanya karena tuntutan-tuntutan jabatan baru bejum
mencerminkan perubahan-perubahan dalam kompensasi. Gaji pegawai-
pegawai sebagian didasarkan atas hakikat pekerjaan yang mereka lakukan,
karena pekerjnan berubah maka kompensasi yang disediakan untuk jabatan
tersebut mungkin juga berubah, pengawas-pengawas dan manajer-manajer
dapat juga mengajukan permintaan analisis untuk menentukan kompensasi
yang layak, tetapi dapat juga mercka berkepentingan dengan pembuatan
dokumen-dokumen resmi mengenar perubshan-perubahan yang penting
dalam penarikan tenaga kerja, seleksi, dan pelatihan untuk jabatan.

- Apa yang akan dianalisis 8

Setelah analisis jabatan menentukan bahwa beberapa karyawan sungguh-
sungguh melaksanakan pekerjaan yang serupa, maka pekerjaan-pekerjaan
mereka kemudian dapat digabungkan dalam suatu urajan jabatan tunggal.
Pendekatan individual ini merupakan pentjekalnn yang sungguh-sungguh
cermal,  Pendekatan kedua menganggap babwa semua pegawai yang
mempunyal nama jabatan yang sama melakukan Jabatan yang sama. Dengan
demikian semun mandor dianggap melakukan jabatan yang sama, dan hanya
satu analisis jabatan dan satu uraian Jabatan dibuat untuk semus mandor
Akan tetapi adalah sangat dirugukan untuk menganggap bahwa semun
mandor melakukan hal-hal yang pada dasarnya sama.

Pendekatan ketiga lebil luas lagi, hanya mengdnalisis klasifikasi-
klagifikasi okupasi yang jelas berbeda Apabila hal ini dilakukan, maka
semua jury tata usaha di atas tingkat permulaan dianggap menjadi jury taty
usaha tingkal menengah dan hanya satu dari jenis-jenis Jabatan ini yang
dinnalisis,

Dengan demikian makin luas pendekatan yang digunakan untuk
menentukan apa yang dianalisis, makin kurang cermat uraian yang jabatan

yang dihasilkn. Sebaliknya, apabila tiap pekerjaan individu dianalisis,
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maka uraian jabatan yang dihasilkan akan lebih terinci dan biaya lebih
mahal, akan tetapi biaya tambahan ini biasanya dapat dibenarkan, karena
akan terfutup oleh hasilnya yang lebih baik.

. Dalam menganalisis jabatan perlu ditentukan terlebih dahuiu Jenis dan
banyaknya informasi yang akan dikumpulkan, Ini tergantung kepada
beberapa pertimbangan, misalnya apakah analisis jabatan hanya digunakan
untuk mencapai saty fujuan atau banyak tujuan, tingkat jabatan-jabatan
yang dipertimbangkan, pengelahuan tentang jabatan dari mereka yang
melakukan analisis jabatan. Meskipun diakui bahwa ada banvak variasi.
tetapi ada informasi - informasi penting yang harus diperhatikan dalam
melaksanakan analizis jabatan yang baik.

. Sumber informasi jabatan

Informasi tentang jabatan - jabatan dapat diperoleh dari tiga

sumber pokok .

1. Pegawai-pegawai yang memegang jabatan itu,

2. Pegawai-pegawai lain, termasuk para pengawas, yang mengetahui
jabatan-jabatan itu.

3. Pengamat-pengamat bebas yang mengamati pegawai-pegawai yang
sedang melaksanakan jabatan-jabatan ini.

- Orang-orang yang bertanggung jawab untuk mengumpulkan informasi

analisis jabatan,

Orang-orang yang bertanggung jawab untuk mengumpulkan
informasi analisis jabatan pada akhirnya mempengaruhi ketelitian,
kesempurnaan, dan biaya pengumpulan informasi. Oleh karena itn penting
bahwa orang-orang ini dipilih secara cermat dan apabila perlu diberi
pelatihan dalam penggunaan daftar pertanyaan, cheklist, wawancara, atan
teknik-teknik pengamatan.
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7. Metode analisis jabatan
Yang dimaksud dengan metode analisig jabatan adalash metode
untuk mendapatkan informasi jabatan. Berdasarkan sumber informasi
Jabatan digunakan beberapa metode. Untuk mendapatkan informasi
jabatan, vang penting ada empat macam.
a. Dallar pertanyaan (Job Questionnairs)

Daftar pertanyaan ini dibagikan kepada pegawai-pegawai
pelaksana  (pemegang jabatan). Metode ini digunakan  untok
menguraikan jabatan pegawai-pegawai administrasi. Pekerja-pekerja
kasar memandang metode ini sulit. Kesulitan vang sering dijumpai
adalah kurang adanya ketelitian dalam merinci dan menilai pekerjaan
mereka. Mereka sulit mempertimbangkan fugas mana yang paling
penting dalam jabatan mereka atau sulit menguraikan dengan cermat
urutan tugas-tugas yang mereka lakukan atan tanggung jawab - tanggung
jawab yang mereka pikul. Beberapa langkah dapat diambil mm;k
mengatasi kesulitan ini, antara lain dengan memberikan perintah secara
tertulis,  mengadakan pertemuan-perfemuan  dan  wawancara
perseorangan untuk menjelaskan kebutuhan akan informasi yang cermat
dan terinci. Dapat juga dibentuk suaty panitia untuk membant
pegawai-pegawai secara perseorangan dalam mempersiapkan jawaban.
Apabila pegawai-pegawai telah mengembangkan formulir-formulir
daftar pertanyaan yang telah diisi, maka formulir ini diserahkan kepada
pengawas langsungnya untuk diperiksa dan memberikan kritik atau
komentarnya, dan kemudian diperiksa lagi éleh svatu panitiz khusus
yang dibentuk untuk tujuan ini.

Keuntungan metode daftar pertanyaan adalah (Moekijat, 1992: 73-74).
1. Ada kemungkinan untuk menyelidiki semua jabatan lebih cepel

daripada menggunakan metode-metode lainnya
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Biaya relatif murah karena tidak memeriukan banyak orang.

3. Memberikan kepercayaan kepada pegawai yang melakukan Jabatan
itu dan kemampuannya untuk menyusun laporan jabatannya

4. Dapat digunakan untuk memberikan latar belakang informasi guna
menganalisis jabatan yang lebih baik.

5. Untuk memusatkan perhatian dari orang vang melakukan jabatan ity
pada jabatannya.

6. Metode ini lebih sistematis daripada metode-metode lzinnnya,
karena telah dipersiapkan lebih dahulu secara ftertulis apa yang
akan ditanyakan,

7. Metode ini membantu pencatatan data dengan cara yang distandari-
sasikan sehingga menyebabkan lebih mudah mengerjakannya dan
lebib mudah pula dalam menafsirkan keterangan-keterangan yang
ada.

8. Metode ini mengikutsertakan pega;.vai-pegawai dalam program
analisis jabatan dan memberikan rasg keikutsertaan, sehingga akan
diperoleh hasil vang lebih baik.

Kerugiannya :

1. Metode imi hanya dapat digunakan untuk pegawai-pegawai yang
dapat membaca dan menulis. Untuk mereka yang masih buta huruf
metode ini tidak dapat digunakan,

2. Informasi yang digunakan sering kurang lengkap, kurang teratur dan

kadang-kadang tidak berurutan..

3. Menyusun daftar pertanyaan ini tidak mudah,

Istilah-istilah yang digunakan untuk menyusun daftar pertanyaan
mungkin bermacam-macam sehingga sulif menganalisisnta.

Tidak ada kontak langsung antars orang yang mencari informasi dan
Orang-orang yang memberikan informasj.

Bagi beberapa orang mengis: daftar pertanyaan itu sulit.
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b. Wawancara (Interview)

Keterangan-ketarangan yang akan dipergunakan untuk analiss

jabatan dengan cara ini dilakukan dengan wawancara langsung

terhadap karyawan-karyawan dari organisasi atau dengan pimpinan-

pimpinan atau gabungan dari kedvanya.

Keuntungan-keuntungan yang diperoleh dalam pengumpulan keterangan-

keterangan dengan cara wawancara adalal; - {Moekijat, 1992, 74-75)

Dapat diperoleh informasi yang lebih lengkap dan lebih jelas
daripada menggunakan daftar pertanyaan, karena apabila informasi
kurang lengkap / jelas dapat segera ditanyakan lagi.

Dapat memberikan informasi yang tidak dengan segera dapat
diselidiki. Misalnya pada wakfu diadakan pengamatan jabatan yang
dicari informasinya tidak dilakukan,

Dapat digunakan untuk membetulkan informasi yang kurang
lengkapa atau kurang jelas yang diperoleh desgan menggunakan
metode lain.

Dapat diperoleh informasi dari tangan pertama Informasi dari
tangan kedua dan seterusnya sering mengalami perubshan.
Menghindarkan pegawai dari pekerjaan tambahan di rumah.
Kadang-kadang pegawai tidak sempal mengisi daftar pertanyaan
selama waktu kerja. Sehingga pengisiannya dilakukan di rumah.
Pegawai tidak perlu menguraikan jabatannya, bagi beberapa orang
menguraikan jabatan itu tidak mudaly

Dapat dihindarkan adanya salah pengertian, misal kata-kata yang
tidak bisa digunakan dapat dijelaskan artinya.

Kerugian-kerugian dengan menggunakan wawancara

1.

Metede ini memakan wakty yang lebi lama dan biaya yang lebih
banyak daripada menggunakan metode daflar perlanyaan karena
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metode wawancara  memerlukan  |ebih banyak orang untuk
mengumpulkan informasi.

- Apabila wawancara dilakukan oleh penganalisis jabatan istilah-
istilah yang digunakan sering kurang daat dimengerti oleh pegawai-

=

pegawal atau pekerja-pekerja, karena menggunakan istilab-istilah
teknis.

3. Pegawai-pegawai  vang  diwawancarai mungkin  merasa
pekerjaannya diselidiki sehingga mereka merasa kurang senang.

¢. Buku catatan harian (Logs daily diaries)

Dalam metode ini pegawar disuruh mencatat apa yang
dikerjakan tiap harinya, beraps waktu yang digunakan, kapan dimulaj
dan kapan selesainya tiap tugas yang diserahkan kepadanya,
Keuntungan-keuntungan menggunakan metode catatan harian adalah -
(Moekijat, 1992, 75-76)

1. Pegawai mungkin akan bekerja Iabi'h baik, karena hasil kerjanya
tiap hari harus dicatat dalam buky catatan harian yang kemudiug
diperiksa oleh atasan.

2. Metode ini dapat mengurang: waktu yang dipergunakan oleh
penganalisis  jabatan  dalam mengadakan  pengamatan  dan
wawancara apabila sebelumnya sudah mempelajari buku catatan
harian.

Kerugian-kerugian dengang menggunakan buky catatan harian adalah

l. Pada umumnya informasi yang diperoleh tidak lengkap, karena tidak
memasukkan duta-data lain yang diinginkan, misaloys data-data
teatang alat-alat yang digunakan, kondisi kerja dan sebagainyn,

2. Metode ini memakan waktuy yang lama, karena harus dilakukannya
minimum dalam jangka waklu 1 bulan,

d. Pengamatan (Observation)

Cara ini dilakukan dengan cara pengamatan secara langsung

oleh penganalisis jabatan yang telah memperoleh pelatihan secary
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khusus terhadap karvawan-karvawan dalam perusahaan. Metode im

tidak dilakukan sendiri, tetapi digabung dengan metode wawancara

Penganalisis jabatan mengadakan pengamatan terhadap tiap jabatan dan

méngadakan wawancara dc*ngan pegaw:ai:pegawaj pelaksana dan

kepala mereka,

Keuntungan-keuntungan yang diperoleh dengan menggunakan metode

pengamatan adalah : (Moekijat, 1992, 76-77)

1. Adanya keseragaman baik mengenar informasi yang dikumpulkan
maupun mengenai standart yang digunakan untuk men;jia; kecakapan,
pengetahuan, pendidikan, pelatihan, tanggung jawab, kondisi kerja

dan sebagainya.

45 )

Informasi yang diperoleh lebih lengkap, lebih teliti dan lebih
dipercaya. L

Kerugian-kerugian. dengan mempergunakan metode pengamatan adalah -

1. Sebagai metode ftunggal, artinya tidak digabung dengan metode
wawancara informasi yang diperoleh korang lengkap, karena ada
tugas-tugas tertentu yang mungkin tidak dimengerti oleh pengamat.

2. Apabila pengamatan ity dilakukan dalam wakty vang terbatag.
Misalnya : seminggu sekali, maka informasi yang diperoleh kurang
lengkap, karena mungkin ada tugas-tugas tertentu yang tidak
dilakukan selama diadakan pengamatan,

3. Tidak dapal memperoleh informasi tentang kegiatan-kegiatan
rohaniah, seperti inigiatif, kesanggupan menyesuaiakan  diri,
kesanggupan mengambil keputusan, kewaspadaan, pertimbangan,
ketajaman perhatian, kesiapan mental dan sebagrinya

8. Siapa yang bertanggung jawab untuk menganalisis jabatan
Oleh karena analisis Jabatan itu digunakan dalam hubungannya

dengan fungsi-funggi kepegawaian yang sangat berlainan, maka tanggung
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Jjawab sering dibagi, tidak dipusatkan tidak ada satu departemen atan saty
bagian yang bertanggung Jawab sendirian untuk menganalisis jabatan.
Suatu  kecenderungan untuk mengubah susunan ini dan memwsatkan
tanggung jawab atas analisis jabatan dalam bagian personalia jelas
kelihatan. Sebagian ini menunjukkan pengakuan adanya pemborosan yang
terkandung dalam duplikasi  analisis Jabatan. Bagian personalia
mengambil prakarsa mensponsori suatu dokumen uraian-uraian jabatan
yang dipusatkan, bagian personalia biasanya dapal memberikan
pengarghan teknis yang baik kepada program. Akhirnya, fakta-fakta vang
diberikan oleh analisig Jabatan itu penting untuk- perencanaan organisasi

yang juga cenderung menjadi tugas staf bagian personalia.

2.3 Uraian Jabatan _

Uraian jabatan adalah gambaran yang tertulis mengenai pekerjaan yang
dilakukan, tanggung jawab - tanggung jawab, kecakapan atay pelatihan yang
diperlukan, kondisi - kondisi dimana jabatan ity dilakukan, dan syarat-syarat
khusus yang diperlukan.

Uraian itu lebih banyak berbubungan dengan jabatan ity sendiri
daripada dengan orang atas pegawai yang mengerjakannya. Titik berat urajan
jabatan adalah menguraikan apa yang diiakukan, menguraikan kegiatan atay
fungsi. Oleh karena ity uralan jabatan merupakan standar fungsi uraian
Jabatan/isi jabatan atayu isi pekerjaan,

Data-data dalam uraian jabatan itu hendaknya disusun sebagai berikul :

. Pengenal jabatan
. Ikhtisar jabatan,

1

2

3. Kewajiban-kewajiban vang dilakukan.

4. Pengawasan yang dilakukan dan diterima,
5

- Hubungannya dengan Jabatan-jabatan vang lain..
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Mesin-mesin, alat-alat, bahan-bahan

Kondisi kerja

Definisi-definisi mengenai istilah yang tidak lazim.

Komentar-komentar yang menambah dan menjelaskan hal-hal tersebut di

atas.

Kegunaan uraian jabatan bagi pimpinan adalah :

1.
2
3

F-.

n

Sebagai dasar untuk penulaian jabatan,

Sebagai dasar untuk menentukan standar hasil kerja.

3. Sebagai alat untuk menilai hasil kerja pegawai perseorangan.

Sebagai alat untuk menganalisis penggunaan tenaga kerja.

Sebagai alal management-engineering yang azasi,

Uraian jabatan itu dapat dipergunakan untuk bermacam-macam tujuan sebagai

berikut -

1. Memberikan pedoman. dalam pencarian calon pegawai dan penjaringan.

2. Memberikan garis besar mengenai kesempatan kerja.
3. Memberikan dasar untuk program-program pelatihan,
4. Memberikan saran-saran untuk penguraian jabatan.

5. Mengadakan penyederhanaan kerja

t.
7
8
9

Penilaian jabatan dalam administrasi upah dan gaji.

. Membantu memperbaiki semangat kerja pegawai.
- Merencanakan perubahan-perubahan dalam organisasi dan reorganisasi.

- Membantu memperbaiki administrasi dan pengawasan,

10. Program-program keselamatan kerja.

2.4 Peryaratan Jabatan

Persyaratan jabatan merupakan persyaratan untuk Orang-orang,

meskipun peryaratan jabatan ity dapat mengandung informasi lain yang
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berhubungan dengan jabatan seperti kondisi-kondisi kerja yang tidak lazim
atail hubungan-hubungan kenaikan jabatan ke Jabatan-jabatan yang lain.

Dalam svatu perusahaan, dasar untuk pencairan calon karyawan
penempatan, pemindahan, dan kenaikan pangkat perorangan yang diperlukan
untuk mencapai hasil kerja yang lebib adalah bertitik tolak pada persyaratan
Jabatan,

Dalam suatu perusahaan, dasar untuk pencarian calon karvawan
penempatan, pemindahan, dan kenaikan pangkat perorangan yang diperlukan
untuk mencapai hasil kerja yang lebih adalah bertitik tolak pada persyaratan
jabatan, y

Syaraf-syarat orang atau syaral-syarat pegawai yang penting yang
biasanya dicantumkan dalam peryaratan jabatan ialah -

I. Jenis kelamin.

2. Usia.

3. Kecakapan.

4. Pelatihan.

5. Pengalaman.

6. Syarat-syarat badaniah khuguy

7. Syarat-syaral rohaniah khusus.

8. Syarat-syarat perasaan khsusu.

Ada 2 syarat yang selalu dicantumkan dalam persyaratan jabatan ialah

pendidikan dan pengalaman.

1.5 Penilaian Jabatan

Penilaian jabatan adalah kegiatan yang dilakukan guna membandingkan
nilai dari suatu jabatan dengan nilai dari jabatan-jabatan lain. Dalam hal ini
ditinjan melalui spaty prosedur sistematis dimana digunakan faktor-faktor

Jabatan yang terseleksi guna pembandingan atau pengukuran.
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Tujuan langsung proses penilaian jabatan adalah mendapatkan
hubungan intern dan ekstern dalam upah dan gaji. Hubungan intern berkenaan
dengan konsep yang berhubungan saty sama lain dalam suaty perusazhaan.
Hubungan ekstern menunjukkan keadaan relatif daripada struktur upah suatu
organisasi yang diinginkan terbadap struktur upah dari perusahaan vang lain,

Meskipun hubungan intern dan ekstern merupakan tujuan yang langsung
daripada penilaian jabatag, tujuannya yvang utama ialah rasa puas dari
pegawal dan majikan (pengusaha) tentang upah dan gaji yang dibayarkan,

Keuntungan penilaian jabutan yang cermat adalah -

1. Pertimbangan nilai yang benar,

-

)

- Dapat mempermudah pembuatan struktur skala upah

3. Cenderung menambah rasa puas pegawai terhadap pembayaran upah dan
menghapuskan ketidakadilan dalam pembayaran.

4. Dapat dipergunakan untuk mengawasi keberatan atau keluhan terhadap
upabh.

5. Memberikan dasar yang lebih memuaskan untuk biaya pengawasan dan
biaya tenaga kerja.

Dalam hubunganonya dengan administrasi gaji dan upah, penilaian
jabatan mervpakan suaty prosedur yang seksama dalam menilai masing-
masing jubatan perorangan, menentukan bubungannya dengan jabatan-jabatan
yang lain dan memberikan ukuran nilai secara kwalitatif

Dalam penilaian jabatun terdapat teknik-teknik pengukuran uniuk
menentukan nilai relatif dari jabatan-jabatan dalam suaty perusahaan. Teknik-
teknik pengukuran itu adalah - (Moekijat, 1992 : 136-137)

L. Apakah yang diuknr (jubatan sebagwi suatu keseluruhan atau unsur-

unsurnya).
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2.

3.

Bagaimana jabatan-jabatan it diberi bobot (apakah diberi nilai-nilaj
angkat untuk menentukan ukuran nilai jabatan secara kuantitatif ataukah
tidak).

Bagaimana jabatan-jabatan itu dinilai (terhadap jabatan-jabatan yang lain
ataukah terhadap alat pengukur yang telah ditetapkan terlebih dahulu)

Adapun mengenai sistem penilaian jabatan yang penting ada 4 macam

meskipun ada beberapa sistem variasi atau sistem gabungan lainnya dengan

nama-nama tersendirt. Keempat macam sistem ini dapat dibagi menjadi dus

golongan

1.

F— R S I -

[

Golongan non kuantitatif, karena dalam penilaian jabatan tidak
menunjukkan jumlsh nilai jabatan yang termasuk dalam golongan 1mi
adalah sistem pengurulan tingkal atau sistem pengurutan nilas (ranking

system) dan sistem penggolongan (grading system).

- Golongan kuantitatif, karena dalam penilaian jabatan menunjukkan jumlah

dari nilai jabatan. Yang termasuk dalam golongan ini adalah sistem angka

(point system) dan sistem perbandingan faktor (factor comparison system)
Jadi keempat macam sistem penilaian jabatan tersebut diatas ndalah -

Sistem pengurutan nilai (rangking system)

Sistem penggolongan (grading system)

Sistem angka (point system)

Sistem perbandingan faktor (factor comparison system)

Penjelasan keempat sistem diatas dapat diikuti sebagai berikut

- Sistem pengurutan nilai (ranking system)

Sistem pengurutan merupakan metode yang paling sederhana
dibanding dengan metode - metode atau sistem - sistem lainnya.
Sistem ini hanya membandingkan derajat atau tingkat sesuatu

Jabatan dengan jabatan yang lain tanpa memberikan nilai dalam bentuk
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angka. Penilai hanya menanyakan pada diri sendiri mana diantara dua

Jabatan yang lebih sulit (penting).

Demikian seterusnya sampai semua jabatan dibandingkan
Kemudian jabatan-jabatan ity disusun atau diberi urutan dari jabatan yang
paling sulit ke bawah sampai kepada jabatan yang paling bawah atau yang
paling ringan. Tidak ada faktor-faktor khusus yang dipergunakan scbugai
bahan pertimbangan.

Keuntungan-keuntungan pengennaan sistem pengurutan nilai (ranking

system) adalab : (Mockijat, 1992 - 139-140)

1. Sederhana, karena tidak menggunukan faktor-faktor ‘jabatan secara
rinci.

2. Merupakan sistem yang langsung, karena tidak membandingkan
Jabatan-jabatan itu melaluj faktor-faktornya atau unsur-unsurnya, tetapi
langsung membangdingkan jabatan vang ;mlu dengan jabatan yang lain
sebagai suaty keseluruhan,

3. Proses penilaian cepat (akibat sistem yang langsung)

4. Biaya murah, karena sistem ini tidak membutuhkan banyak pegawn.

Kerugian-kerugian penggunaan sistem pengurutan nilai adalal

. Trdak ada skala nilai terlebih dahulu yang dipergunakan oleh penilai

akhirnya ialah penilaiannya subyektif, kurang teliti dan kurang tepat

P

Sedikit penilai yang mengenal semua jabatan, sehingga penilaiannya

sering berbeda dan tidak tetap.

3. Sistem ini hanya memberilahukan bahwa suaty jabatan adalah lebih
sulit/berat ketimbang jabatan yang lain, tetapi tidak menunjukkan
dengan cara apa dan berapa banyak jabatan vang satu lebih sulit / berat
dibanding dengan jubatan yang lain,

4. Ada kecenderungan untuk memutuskan tiap jabatan berdasarkan faktor

alau sifatnya yang menonjol,
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2. Sistem penggolongan (Grading System)

Dalam sistem ini dibuat suatu skala nilai dengan mana jabatan- |
Jabatan dan uraisn-uraian jabatan dapat dibandingkan Skals ini terdiri
atas tingkat-tingkal dan uraian-urajan tingkat (Grades and Grade
Description).

Sistem pemberian tingkat (Grading System) disebut juga sistem
penggolongan  (classification gystem), karena jabatan-jabatan itu
digolongkan dalam sistem penggolongan ini ada suatu ukuran (skala) nilai
vang terdiri atas golongan-golongan atay tingkat-tingkat jabatan (ob
classes or grades). Jabatan-jabatan diukur atan <inilaj sebagai jabalan-
Jabatan secara keseluruhan tidak dinilai melalui faktor-faktornya atay
unsur-unsurnya.

Keuntungan-keuntungan menggunakan  sistem penggolongan
(grading system) adalah (Moekijat, 1992 . 142-143)

1. Sistem ini merupakan perbaikan dari pada sistem pengurutan karena

dalam menentukan tingkat 1abatan telah dipersiapkan terlebih dahuly,

(%]

- Sistem ini merupakan suatu sistem yang hampir langsung. karena
menilai jabatan sebagai jabatan secarg keseluruhan, tidak menggunakan
faktor-faktor jabatan,

3. Penilaian dengan sistem ini dapat dibantu dengan adanya (bukti) uraian
Jjabatan dan uraian tingkat jabatan (job description and job grade
description), A

4. Sistem ini secara relatif merupakan suatu sistem yang sederhana dan

murah.

5. Sistem ini tidak memakan wakty vang lama.

6. Sistem ini lebih teliti daripada sistem penguriutan.
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Kerugian-kerugian penggunaan sistem penggolongan (grading system)
adalah :

It

=2

Pokok-pokok pikiran yang luas harus diperhatikan dalam menentukan
tingkat-tingkat. Definisi-definisi harus bersifal umum agar dapat
menampung beberapa jabatan.

Sistem ini lazimnya memeriukan sistem yang banyak uniuk jenis-jenis
Jabatan yang berlainan. Misalnya uraian tingkat untuk jabatan-jabatan
tata usaha adalah berlainan dengan uraisn tingkat untuk jabatan
operasional.

Sukar secara khayal merumuskan tingkat-tingkat nilai jabatan secara

kesgeluruhan.

3. Sistem angka (point system)

Sistem angka merupakan cara penilaian jabatatn yang paling

lazim dipergunakan. Sistem angka ini 'mengandu.ng pendekatan yang

analitis, kuantitatif dan lebih terinei untuk mengukur nilai jabatan.

11

Adapun prosedur penilaiannya adalah sebagai berikut :

Memilih faktor-faktor jabatan.

Umumnya faktor-faktor jebatan yang digunakan dalam analisis jabatan
ada 4 faktor, yaitu : 1) Keeakapan; 2) langgung jawab; 3) kegiatan atau
pencurahan tenaga; 4) kondisi kerja.

Menyusun skala-skala faktor (membuat suatu skala atay ukuran nilai
untuk masing-masing faktor jabatan).

Masing-masing faktor diberi nilai langkah pertama menentukan jumlah
seluruh angka-angka yang digunakan dalam sistem keseluruhannya.
Kemudian jumlah angka dibagi diantara faktor-faktor yang dipilih.
Selanjutnya penetapan prosentase bagi kelima faktor diatas, juga

prosentase dari sub-sub faklornya.

-
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3. Menilai jabatan-jabatan dengan skala nilai.

Apabila gkala masing-masing faktor dan sub faktornya telah
ditetapkan. Maka proses penilaian dapat dilakukan dengan jalan
menjumiahkan angka-angka dari semua faktor dan sub faktornya.

Keuntungan-keuntungan penggunaan sistem angka (point system) adalah -

(Mockijat, 1992 . 146-147)

L. Penggunaan faktor-faktor tertenty yang telah ditentukan dan dirumuskan
terlebih dahuly memaksa para penilai mempertimbangkan unsur-unsur
Jjabatan yang sama apabila menilai Jabatan-jabatan.

2. Pemberian nilai-nilaij angka menunjukkan tidak hanya jabatan mana
yang lebih tinggi nilainya daripada jabatan-jabatan yang lain, tetapi
luga menunjukkan berapa banyak lebih tinggi nilainya itu.

3. Suatu catatan vang Jelas tenlang putusan-putusan penilai nantinya
adalah berguna untuk menjelaskan hasil penilaian baik kepada para
pengawas maupun kepada para pegawai,

Kerugian-kerugian penggunaan sistem angka adalah sebagai berikut -

L. Dalam sistem ini harus ditentukan faktor-faktor yang sudah tetap dan
diberi angka-angkanya. Dengan demikian ada dugasn bahwa semua
Jabulan hanya terdiri dari atas faktor-faktor tersebut Apabila suaty
Jabatan memerlukan suaty tingkal yang tinggi dari beberapa faktor yang
tidak termasuk dalam skala angka itu, maka faktor-faktor tersebut
tidak memperoleh angka, karena angka-angka hanya disediakan untuk
faktor-faktor yang telah ditetapkan,

2. Pemberian nilai-nilaj angka untuk tingkat-tingkat yang berlainan dari
tinp faktor dilakukan secarn sembarangan. Banyak pendekatan yang
berbeda dapat dipergunakan untuk menentukan nilai-nilai angka-angka
ini dan tidak ada satn pendekatanpun yang dapat membuktikan mana
yang benar
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Jumlah maximum angka yang diberikan untuk masing-masing dari
beberapa faktor dilakukan secara sembarangan Demikian pula jumlah
minimum angka. Akibatnya ialah pembuatan suaty puncak dan dasar
dari semua jabatan dan beberapa jabatan dapat dimuiai terlaly tingsi

atau terlalu rendah.

- Tidak ada suatu sistem angka yang dapat diterapkan untuk semua jenis

Jabatan dalam swvatu organisasi. Suatu sistem mungkin hanya cocok
untuk jabatan-jabatan pekerja-pekerja pabrik. Sedangkan sistem hanya
cocok untuk jabatan-jabatan pekerja-pekerja pabrik, sedangkan sistem

lainnya hanya cocok untuk jabatan-jabatan pegawai kantor.

4. Sistem perbandingan faktor (fuktor comparison system)

Sistem perbandingan faktor merupakan suatu perbaikan dari

sistem pengurutan, karena perbandingan jabatan dengan jabatan lain
dilakukan melalui faktor-faktor dari jabalu.mjahﬂtnn tersebut, dan dalam

sistem perbandingan faktor pembanding antara faktor-faktor Jabatan

dipergunakan ukuran nilai. Langkah-langkah penilaian jabatan denga
sistem perbandingan faktor adalah - (Moekijat, 1992 : 147),

1.

2
3
1

Memilih faktor-taktor jabatan.

- Memilih jabatan-jabatan utama (key jobs)

Menentukan nilai dari jabatan-jabatan utama dengan tepat.

. Menyusun jabatan-jabatan utama di bawah masing-masing faktor yang

telah dipilih,

- Membagi nilai dari masing-masing jabatan utama diantara faktor-

tuktor jabatan.

Menilai semua jabatan yang lain dengan menggunakan ukuran-ukuran
alau skala-skala faktor.
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Keuntungan-keuntungan penggunaan sistem perbandingan faktor adalah -
(Moekijat, 1992 : 150)

1.

Dengan sistem perbandingan faktor Jabatan-jabatan yang tidak serupa
dapat dinilai.

Sederhana dan fleksibel.

Sistem perbandingan faktor menguntungkan, karena dalam pemiliban
nilai-nilai tidak sembarangan.

Sistem perbandingan f{aktor menggunakan tenik perbandingan jabatan
dengan jabatan, yang merupakan sistem penilaian jabatan yang lebih

cermat,

Kerugian-kerugian penggunaan sistem perbandingan faktor adalah

X
2.
3.

Sistem ini diakui sangat kompleks dan sultj menyusunnya.

Sulit menjelaskan sistem ini kepada seseorang yang tidak mengenainya.
Biaya penyusunan sistem ini lebih mahal ketimbang sistem-sistem
linnya

Seperti halnya dalam sistem angka. sistem ini didasarkan atas sejumlah
faktor yang dianggap hanyn fuktor-faktor itu saja yang dimiliki oleh
semua jabatan,

. Apabila faktor-faktor tidak dipilih dengan tepat, maka hasil penilaian

tidak akan memuaskan/

Dari uraian di atas jelas terlihat buhwa masalah pokok yang sangat

menunjang keberhasilan dari penilaian jabatan golongan kwantitatif adalah

penentuan  faktor-faktor jabatan dan pemberian nilai-nilai pada faktor

Jabatannya, pemilihan sistem-sistem penilaian jabatan harus disesuaikan

dengan lingkungan dan kebutuhan dari perusahaan dimana penilaian jabatan
akan dilakukan.
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2.6 Struktur Upah

Dalam pembuatan struktur upah yang terpenting adalah menentukan
ganis kemiringan terbaik vaitu dengan menggunakan metode trend moment
(Drs. M. Munandar, 1997.64)

Adapun beberapa tahap dalam pembuatan struktur upah adalah scbagpai
berikut (Henderson, 1979:60) -
I. Penentuan garis kebijaksanaan struktur upah.

Untuk menentukan garis kebijaksanaan, ada tiga cara yang dapat ditempuh

vaitu :

4. Menentukan batas bawah dan batas atas dari nilaj upah, Batas bawah
diambil dari nilai rata-rata jabatan paling bawah, sedang batas atas
diambil dari nilai rata-rata jabatan paling atas

b. Menentukan batas bawah dengan cara mencari nilai tengah dari seluruh
nilar jabatan paling bawah. dan menentukan batas atas dengan cara

mencari nilai tengah dari seluruh nilai Jjabatan paling atas.

o

Menentukan batas bawah dan batas atas dengan menggunakan metode

trend moment.

T

Memutuskan memakai satu atau lebih struktur upah untuk perusahaan
dengan jumlah jabatan sedikit dan tidak terlalu kompleks, pada umumnya
dipakai satu jenis struktur upah, schaliknya apabila Jumlah jabatannya
banyak dan kompleks, cenderung memakai struktur upah lebih dari saty

3. Display data, dimana scluruh nilai jabatan yang diperoleh ditampilkan

dalam satu grafik

4. Penentuan karakteristik struktur upih

Pada tahap ini ditentukan leber kelas dasri masing-masing jabatan, schingga
dikektahui nilai batas maksimum dan minimum setiap jabatan, dimana dua
tiga model yang umum dipakai, vaitu

a. Lebar kelas untuk seitap jenjang jabatan sama
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b. Lebar kelas yang semakin besar dengan naiknya jenjang jabatan,
umumnya dipakai 5 % untuk jenjang pertaman, 7.5% - 10% untuk
jenjang kedua jenjang keempat dan 20 % - 25 % untuk jenjang kelima
dan seterusnya naik sekitar 2.5% - 5% untuk jenjang jenjang berikutnva.

¢. Lebar kelas yvang semakin kecil dengan naiknya jenjang jabatan dengan
prosentase pengecilan yang berkebalikan dengan diatas.

5. Perbandingan antar struktur upah ini dilakukan apabila memakai lebih dari

satu struktur upah.

34
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BAB 111
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan

PT. Dwika Tunggal Pratama didirikan pada tanggal 18 Agustus 199] di
Surabaya, Jawa Timur. Perusahaan ini awalnya memusatkan kegiatan usahanya
pada instalasi listrik bangunan rumah tinggal. Dengan keahlian dan
kemampuan serta dedikasi para personilnya, saat ini telah memperluas daerah
operasi dan jangkauan area pelayanannya. Dengan motto “menvumbang untuk
pembangunan negara dengan kejujuran, kerja sama yang baik dan dedikas
tinggi”. PT. Dwika Tunggal Pratama telah membantu pembangunan provek-
proyek nasional, seperti gedung-gedung nepara. Proyek-proyek tersebut telah
banyak menyumbang pada pembangunan, khususaya bidang pendidikan,
kesehatan, pariwisata, dan industri. Motto tersebut sampai ini dilaksanakan

terus sebagai penuntun untuk investasi bisnis lainnva.

3.2 Struktur Organisasi dan Personalia

Untuk kelancaran usahanya, PT Dwika Tunggal Pratama mempunvai
banyak personil yang terampil dan berpengalaman di bidangnva Personil PT.
Dwika Tunggal Pratama sebagian besar adalah sarjana teknik elektro dan
tekmk mesin yang telah berpengalaman. Walaupun demikian. program
pelatihan tetap dilaksanakan terus menerus untuk memastikan bahwa para
profesional mengikut perkembangan tehnologi

PT Dwika Tunggal Pratama didukung oleh sekitar 80 orang sarjana dan
tekmisi profesional. Departemen Sumberdava Manusia dari perusahaan ini
secara lerus menerus mencari serta melatih karyawan yang potensial untuk
mempertahankan organisasi vang profesional dan dapat diandalkan Untuk ity
disiplin dan kualitas kerja selaly ditekankan pada seluruh organisasi untuk
menjamin keutuhan prestasi
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PT. Dwika Tunggal Pratama menggunakan struktur organisasi garis
didalam menjalankan aktifitasnya, karena dengan organisasi garis adanya
kesatuan dalam pimpinan dan perintah sehingga pimpinan dapat lebih cepat
dalam mengambil keputusan.

Struktur organisasi PT. Dwika Tunggal Pratama secara sistematis dapat
dilihat pada gambar | -
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3.2.1 Perumusan Uraian Jabatan
Data yang ada di PT Dwika Tunggal Pratama ternvata belum

mempunyal uraian jabatan yang cukup baik dipakai untuk menentukan nilai
dari setiap jabatan vang ada, oleh karena itu dari struktur organisasi vang ada
dengan menggunakan kuesioner dan wawancara dirumuskan Jabatan sebagai
berikut ini :
#). Nama Jabatan : Pimpinan

Tugas dan wewenang :

- Bertanggungjawab kepada pemilik atas semua hasil pengerjaan.

- Bertanggungjawab atas segala aktivitas perusahaan

b). Nama Jabatan : Wakil Pimpinan
Tugas dan wewenang
- Membantu semua tugas pimpinan
- Bertanggungjawab terhadap semua tugas pimpinan apabila pimpianan

berhalangan

¢). Nama Jabatan : Kevangan
Tugas:;
- Mengelola  tugas-tugas keuangan perusahaan, menandatangani semua

dokumen vang berhubungan dengan keuanagn provek.

d). Nama Jabatan : Kepala Bagian Electrical
[khtisar labatan
Mengerjakan seluruh aktivitas vang ada hubungannya dengan electrical
mulai dar perencanaan, pelaksanaan sampai dengan pengendalian
Tugas-tugas pokok :
|- Tugas rutin (harian)
a. Memberikan  persctujuan  untuk  pembelian  barang-barang yang

berhubungan dengan electrical

[
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b. Memberikan tugas dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan vang
berhubungan dengan electrical kepada site manager

¢. Menerima laporan hasil kerja dari masing-masing seksi vang ada di
bawahnya

d. Menerima protes atau keluhan dari pihak luar yang berhubungan

dengan perusahaan dan mengeceknva di lapangan / provek.

. Tugas rutin (mingguan)

4. Membuat laporan hasil kerja satu minggu vang lalu dan melaporkannya
kepada pimpinan.

b. Mengecek hasil kerja site manager di proyek dan mengevaluasinya.

. Tugas rutin (bulanan)

a. Membuat laporan hasil kerja satu  satu  bulan yang lalu dan
melaporkannva kepada pimpinan dan membuat rencana kerja pada satu

bulan yang akan datang, dan melaporkannya kepada pimpinan.

. Vogas insidenti]

Mengecek hasil kerja bawahannya di proyek apabila ada protes alau
keluhan dan pihak luar

Hubungan kerja

I

I

Tl

Atasan langsung adalah pimpinan

Bawahan langsung adalah site manager

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini bermteraksi

melakukan hubungan kerja dengan bagian lain didalam perusahaan, vaitu

dengan

a. Bagian logistik, yang memesankan barang yang dibutuhkan dengan
pihak lain di luar perusahaan

b. Bagian mekanikal, yaitu untuk mendiskusikan tata letak pekerjaan
electrical dan mekanikal

Disamping itu juga berhubungan dengan orang-orang di luar perusahaan,

yartu dengan ¢
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- Instansi-instans1 pemerintah yang terkait mengenai perpajakan,
ketenagakerjaan, dli
Konsultan electrical,
Persyaratan jabatan
I Pendidikan dan pengetahuan
a. Pendidikan formal minimal sarjana teknik elektra,
b. Pengalaman kerja minimal § tahun, dalam bidang electrical.
¢. Ketrampilan khusus vang harus dimiliki adalah -
- Mampu menggunakan bahasa inggris baik lisan maupun tulisan.
d- Imsiatif : sering membuat keputusan-keputusan yang agak besar. tetapi
sesuai dengan prosedur.
2. Tanggung jawab dan wewenang °
a. Atas orang
- Bertanggung jawab atas keschatan dan kesclamatan  kenja
bawahannva, keamanan perusahaan, dan menjaga hubungan baik
dengan lingkungan perusahaan
Mengawasi 10 sampar 15 orang bawahannya yang pekerjaannya
hampir sama.
b. Atas mesin / alat / bahan / uany
Bertanggung jawab atas keamanan dan ketersediaan seluruh
peralatan dan bahan-bahan vang berhubungan dengan electrical
Besarnya kehilangan, kerugian/kerusakan > 10.000.000
¢. Atas hubungan luar
Bertanggung jawab atas hubungan baik denpgan instansi pemerintah
vang terkait, para supplier, pemilik dan dengan masvarakat di sekitar
hingkungan perusahaan (tukar menukar pikiran / pendapat)
d. Atas penentuan kebijaksansan
Berhak menentukan segala bentuk kebijaksanaan yang berhubungan

dengan electrical, mulai dari perencanaan, pelaksanaan, sampai dengan
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pengendalian (membuat kebijaksanaan Yang pengaruhnya sampai pada

unit lain)

3. Usaha -

Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan ini memerlukan kegiatan

mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 50 % - 50 %

a.

Mental

Dalam melaksanakan tugas - tugasnya jabatan ini membutuhkan
konsentrasi / perhatian sungguh-sungguh terhadap pelaksanaan. Provek
agar tidak terjadi hal-hal yang tidak dunginkan. Seperti = adanya
protes/ complaint dari pihak luar yang sering menimbulkan stres
(pekerjaan bervariasi dan kompleks dan kegiatan mental vang cukup
besar),

b. Fisik

- Macam aktivitas fisik yang dilakukan adalah 25 % duduk, 50 %
berjalan dan 25 % posisi lain.

- Tidak ada kelelahan serius vang sering muncul

4. Kondisi kerja

a.

3

Resiko

Kondisi kerja yang bisa membahayakan atau menggangpu keselamatan
dan kesehatan kerja adalah pada waktu mengadakan pengecekan di
proyek,

Lingkungan kerja

Penerangan ruangan baik, temperatur udara kurang baik, banyak
pencemaran baik udara maupun suara. dan secara umum kondist fisik
lingkungan kerja dapat dikatakan kurang nyaman

Waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat cukup
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€). Nama Jabatan : Kepala Bagian Mekanikal

Ikhtisar jabatan -

Mengerjakan secluruh aktivitas yang ada hubungannya dengan mekanikal

(mesin) mulai dari perencanaan, pelaksanaan sampai dengan pengendalian.

Tugas-tugas pokok

hJ

Tugas rutin (harian)

a. Memberikan persetujuan  untuk pembelian barang-barang vyang
berhubungan dengan mekanikal

b. Memberikan tugas-tugas dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan
kepada site manager

¢. Menerima laporan hasil kerja dan masing-masing seksi vang ada di
bawahnya.

d. Menerima protes atau keluhan dani pihak lvar dan mengeceknva di

lapangan / di proyek

. Tugas rutin (mingguan)

a. Membuat laporan hasil kerja satu minggu yang laly dan melaporkannya
kepada pimpinan

b. Mengecek hasil kerja site manager ke proyvek

- Tugas rutin (bulanan)

Membuat laporan hasil kerja satu bulan yang lalu dan melaporkannya
kepada pimpinan serta membuat rencana kerja pada bulan vang akan
datang dan melaporkannya kepada prmpinan.

T'ugas insindentil

Mengecek hasil kerja di proyek apabila ada protesatau keluhan dari pthak
luar

Hubungan kenja -

I Atasan langsung adalah wakil pimpinan

2. Bawahan langsung adalah site manager
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3. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini berinteraksi
melakukan  hubungan  kerja dengan bagian-bagian lain didalam
perusahaan, vaitu :

a. Bagian logistik, mengenai pemasanan barang-barang yang dibutuhkan
dalam pelaksanaan proyek yang sedang dikerjakan.

b. Bagian mekanikal, vaitu untuk mendiskusikan tata letak pekerjaan
clectrical dan mekanikal disamping itu Juga berhubungan dengan
orang-orang di luar perusahaan, yaitu dengan
- Instansi-instansi pemerintah vang terkait, mengenai perpajakan,

tenaga kerja, dll.
Konsultan, apabila dalam melaksanakan lugas-tugasnya mengalami
kesulitan

Peryaratan jabatan

I Pendidikan dan pengetahuan

a. Pendidikan formal minimal sarjana teknik mesin.
b. Pengalaman kerja mimmal 5 tahun, dalam bidang mekanikal
c. Ketrampilan khusus yang harus dimiliki -
- Mampu menggunakan bahasa inggris baik lisan maupun tulisan
d. - Inisiatif @ sering membuat keputusan-keputusan yang agak besar,
tetapi sesuai dengan prosedur.

2. Tanggung jawab dan wewenang :

a Atas orang

Bertanggung  jawab  atas  kesehatan dan  keselamatan kena
bawahannya, keamanan perusahaan. dan menjaga hubungan baik
dengan lingkungan perusahaan.

Mengawasi lebih dari 9 orang bawahannya vang pekerjaannva

berlainan
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4. Kondisi kerja -

a. Resiko
Kondisi kerja yang bisa membahavakan atau mengganggu keselamatan
dan kesehatan kerja adalah pada waktu mengadakan pengecekan di
proyek.

b. Lingkungan kerja
Penerangan ruangan baik, temperatur udara kurang baik. banvak
pencemaran baik udara maupun suara. dan secara umum kondisi fisik
lingkungan kerja dapat dikatakan kurang nyaman,

¢. Waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat kurang.

f). Nama Jubatan : Kepala Bagian Logistik / Pembelian
Ikhtisar jabatan
Mengerjakan seluruh aktivitas pembelian peralatan, bahan- bahan dan
seluruh perlengkapan perusahaan mulai dari perencanaan. pelaksanaan
sampal pengendaliannya.
Tugas-tugas pokok -
I. Tugas rutin (harian)
a. Memeriksa laporan pembelian dari petugas pembelian
b, Membual rencana dan melaksanakan  pembelian barang yang
diperlukan
¢. Memberikan  dokumen pembelian barang-barang kepada bagian
pembukuan
2 Tugas rutin (mingguan)
#. Membuat  laporan  hasil kerja  mingguan  kepada pimpinan/ wakil
pimpinan,
3 Tugas rutin (bulanan)
d. Merencanakan  pembelian bahan-bahan, peralatan  dan seluruh

perlengkapan.
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b. Atas mesin / alat / bahan / uang

- Bertanggung jawab atas keamanan dan ketersediaan seluruh
peralatan dan bahan-bahan yang dibutuhkan di proyek.
Besarnya kehilangan, kerugan/kerusakan > 10.000.000

¢. Atas hubungan luar -

- Bertanggung jawab atas hubungan baik dengan instansi pemerintah
yang terkait, para supplier, pemilik dan dengan masvarakat di
sekitar lingkungan perusahaan,

- Bersifat tukar menukar pikiran / pendapat,

d. Atas penentuan kebijaksanaan.

Berhak menentukan segala bentuk kebijaksanaan yang berhubungan

dengan elektrical, mulai dari perencanaan. pelaksanaan, sampai dengan

pengendalian.

(membuat kebijaksanaan yang pengaruhnya sampai pada unit lain)

3. Usaha :
Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan ini memerlukan kegiatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 50 % - 50 %
a. Mental

Dalam melaksanakan tugas - tugasnya jabatan ini membutuhkan

konsentrasi / perhatian sungguh-sungguh terhadap pelaksanaan Proyek

agar tidak terjadi hal-hal yang tidak diinginkan. Seperti - adanya
protes/ complaint dari pihak luar yang sering menimbulkan stres

(pekerjaan bervariasi dan kompleks dan kegiatan mental yang cukup

besar).

b. Fisik

- Macam aktivitas fisik yang dilakukan adalah 25 % duduk, 50 %
berjalan dan 25 % posisi lain.

= Tidak sering muncul kelelahan yang cukup berart.
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b. Membuat laporan hasil kega bulanan kepada pimpinan/wakil
pimpinan.

4. Tugas insindenti|
Membuat daftar supplier dan semua pthak yang bisa menyediakan barang-
barang yang dibutuhkan oleh perusahaan, dengan informasi yang lengkap.

Hubungan kerja -

I. Atasan langsung adalah wakil pimpinan.

2. Bawahan langsung adalah asisten kepala bagian logistik.

3. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini berinteraksi
melakukan  hubungan kerja  dengan bagian-bagian lain  didalam
perusahaan dalam kaitannya dengan kebutuhan bahan peralatan seluruh
perlengkapan. Disamping itu Juga berhubungan dengan orang-orang di
luar perusahaan, vaity dengan para supplier dan seluruh pthak vang
menjual barang-barang vang dibutuhkan

Peryaratan jabatan -

| Pendidikan dan pengetahuan
a. Pendidikan formal minimal sekolah lanjutan atas
b. Pengalaman kerja minimal 3 tahun di bidangnya.
¢. Ketrampilan khusus vang harus dimiliki tidak ada
d. Membutuhkan instruksi-instruksi terperine dan jelas

2. Tanggung jawab dan wewenang
4. Atas orang

| orang bawahan langsung.
6 orang bawahan tidak langsung.
b. Atas mesin / alat / bahan ! uang
Bertanggung jawab atas keamanan dan  ketersediaan seluruh
peralatan dan bahan-bahan vang ada di perusahaan
Berwenang menentuka supplier bahan - bahan dan peralatan yang
dibutuhkan oleh perusahaan.
Besarnya kehilangan / kerugian > 10 000 000
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. Atas hubungan luar -

- Bertanggung jawab atas hubungan baik dengan para supplier.
(Hubungannya bersifat memberikan penjelasan vang menimbulkan
kemauan)

d. Atas penentuan kebijaksanaan

Berhak menentukan segala bentuk kebijaksanaan vang berkaitan

dengan pembehian barang-barang kebutuhan perusahaan

(hanya berpengaruh pada unit sendiri)

3, Usaha
Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan imi memerlukan kegiatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 50 % - 50 %

a. Mental, tidak ada hal yang khusus.

(Sifatnya rutin dan hanya sedikit melakukan kematan mental).
b. Fisik
- Macam aktivitas fisik yang dilakukan adalah 40 % duduk, 40 %
berjalan dan 20 % posisi lain.
- Tidak ada kelelahan yang serius yang sering muncul
4. Kondisi kerja
a. Resiko
Tidak ada kondisi kerja yang bisa membahayakan atau mengganggu
keselamatan dan kesehatan kerja.
b. Lingkungan kerja

Penerangan ruangan baik sekali, temperatur udara baik, sirkulasi udara

baik, tidak ada pencemaran. Dan secara umum kondisi fisik lingkungan

kerjn dapat dikatakan nvaman.

¢. Waktu kerja 8 jam dengan waktu 1stirahat lebih dary cukup
Cobm begata  bagian b
£). Nama Jabatan¥ Pembukuan

IKhtisar jabatan

Bertanggung jawab terhadap semua surat bukti keluar masuknya barang
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Tugas-tugas pokok

I. Tugas rutin (harian)
a. Memeniksa laporan keuangan dari para petugas.
b. Membuat rencana pemasukan dan pengeluaran.

¢. Melaporkan kondisi keuangan perusahaan kepada pimpinan.

2

. Tugas rutin (mingguan)
Melaporkan kondisi keuangan perusahaan kepada pimpinan.

3. Tugas rutin (bulanan)

Melaporkan kondisi keuangan perusahaan kepada pimpinan
4. Tugas msindentil

Menyiapkan data-data untuk kelengkapan penutupan buku akhir tahun
Hubungan kerja
I Atasan langsung adalah wakil pimpinan.
2. Bawahan langsung adalah asisten pembukuan
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini
berinteraksi melakukan hubungan kerja dengan seluruh bagian
perusahaan dalam kaitannya dengan urusan keuangan. Disamping itu
Juga berhubungan dengan orang-orang di luar perusahaan, vaitu
dengan lembaga-lembaga keuangan vang ada di masyarakat.

Persvaratan jabatan

|. Pendidikan dan pengetahuan
a Pendidikan formal minimal Dy Akuntansi
b. Pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidangnva,

c¢. Ketrampilan khusus yang harus dimiliki yaitu mampu mengerjakan

akuntans: keuangan.

d. Membutuhkan instruksi terperinei dan jelas.
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2. Tanggung jawab dan wewenang -
a. Atas orang
- | orang asisten
- 2 orang petugas.
b. Atas mesin / alat / bahan / uang
- Seluruh peralatan vang ada di seksi pembukuan
Besarnya kehilangan, kerugian / kerusakan < 1. 000 000 -
¢. Atas hubungan luar
- Bertanggung jawab atas seluruh perhitungan hutang dan piutang
perusahaan
(Bersifat meminta/menerima informasi atau menerima melayani
orang lain),
d. Atas penentuan kebijaksanaan
- Menyangkut pelaksanaan pekerjaannva sendiri
3. Usaha
Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan ini memerlukan kegatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 40 : 60
a. Mental
- Pekerjaan sifatnya rutin dan sedikit sekali memerlukan kegiatan
mental
b Fisik
- Macam aktivitas fisik yang dilakukan adalah 80 % duduk, 10 %
berjalan dan 10 % posisi lain,
- Tidak ada kelelahan yang serius vang sering muncul
4 Kondis) kerja
i, Resiko
Fidak ada kondisi kerja vang bisa membahayakan atau mengganggu

keselamatan dan kesehatan kerja
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b Lingkungan kerja
Penerangan ruangan baik sekali, temperatur udara baik, sirkulasi udara
baik, ruangan tidak lembab. tidak ada pencemaran baik udara maupun
suara. Dan secara umum kondisi fisik lingkungan kerja dapat dikatakan
sangat menyenangkan

¢. Waktu kerja 8 jam dengan wakty istirahat lebih dan cukup.

h). Nama Jabatan : Administrasi

Ikhtisar jabatan -

Memperlancar semua pelaksanaan seluruh aktivitas yang ada dalam

perusahaan.

Tugas-tugas pokok -

I Tugas rutin (harian)
4. Membuat proposal untuk ikut dalam memenangkan tender
b. Membuat rencana pelaksanaan tender yang dimenangkan
¢. Membuat surat-surat yang dibutuhkan oleh perusahaan.
d. Membuat rencana untuk promosi.

2. Tugas rutin (mingguan)
a. Melaporkan hasil kerja kepada pimpinan

3. Tugas rutin (bulanan)
a. Membuat laporan bulanan dan melaporkannya kepada pimpinan

4. Tugas insindentil, tidak ada.

Hubungan kerja -

| Atasan langsung adalah wakil pimpinan

2, Bawahan langsung adalah asisten administrasi

3. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini berinteraks
dengan semua jabatan yang ada di perusahaan disamping itu juga
berhubungan dengan orang-orang di luar perusahaan, vyaity dengan
perusahaan-perusahaan lain yang bergerak dalam bidang yang sama.
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Peryaratan jabatan -
1. Pendidikan dan pengetahuan
a. Pendidikan formal minimal sekolah lanjutan atas.

=

- Pengalaman kerja minimal 2 1ahun di bidangnva.

i

- Ketrampilan khusus vang harus dimiliki adalah -
- Bisa mengoperasikan komputer,

e

- Inisiatif, pekerjaan yang sama dan berulang-ulang, tetapi kadang-
kadang membuat keputusan sendiri.

I

- Tanggung jawab dan wewenang
a. Atas orang
Bertanggung jawab terhadap asistennya.
Mengawasi 2 orang bawahan vang pekerjaannya hampir sama
b. Atas mesin / alat / bahan / uang
Keamanan seluruh peralatan dan perlengkapan untuk kelancaran
administrasi (1 set komputer)
¢. Atas hubungan luar -
- Bertanggung jawab untuk menjaga nama baik / citra perusahaan di
lingkungan masyarakat luar
- Bersifat  meminta/mencrima informasi  atau menerima melayani
orang lain
d. Atas penentuan kebijaksanaan, tidak ada
3. Usaha
Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan ini memerlukan kegiatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 40 % 60 %
a. Mental tidak ada hal yang khusus
- Pekerjaan sifatnya rutin dan sedikit sekali memerlukan kegiatan
mental
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b. Fisik

I. Macam aktivitas fisik vang dilakukan adalah 80 % duduk, 10 %
berjalan dan 10 % posisi lain,
2 Tidak ada kelelahan berarti yang sering muncul.
4. Kondisi kerja -

a. Resiko
Kondisi kerja yang bisa membahavakan atau mengganggu kesehatan
dan keselamatan dan kesehatan adalah tidak ada,

b. Lingkungan kerja
Penerangan ruangan baik sekali, temperatur udara baik, sirkulasi udara
baik, ruangan tidak lembab, tidak ada pencemaran baik udara maupun
suara. Dan secara umum kondisi fisik hingkungan kerja dapat dikatakan
sangal menyenangkan,

c. Waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat lebih dari cukup.

i). Nama Jabatan : Drafter
Ikhtisar jabatan -
Membuat rancangan / sketsa tata letak pekerjaan electrical dan mekanikal.
Tugas-tugas pokok -
I. Tugas rutin (harian)
a. Membuat rancangan / sketsa tata letak pekerjaan electrical dan
mekanikal.
b. Mendiskusikan rancangan/sketsa tata letak pekerjaan electrical dan
mekanikal dengan kepala bagian electrical dan mekanikal.
2. Tugas rutin (mingguan)
a. Membuat laporan mingguan mengenat hasil kerja minggu ini dan

melaporkannya kepada pimpinan.
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3. Tugas rutin (bulanan)
a. Membuat laporan bulanan mengenai hsil kerja bulan ini dan rencana
kerja bulan depan.
4. Tugas insindentil, tidak ada
Hubungan kerja ;

I Atasan langsung adalah wakil pimpinan,

2]

- Bawahan langsung adalah asisten drafter.

lud

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan im
berinteraksi melakukan hubungan kerjan dengan bagian lamn didalam
perusahaan yaitu dengan -
a. Kepala bagian electrical, mengenai tata letak pekerjaan electrical.
b. Kepala bagian mekanikal, mengenai tata letek pekerjaan mekanikal
¢. Kepala bagian logistik, mengenai pemesanan barang-barang yang
dibutuhkan untuk kelancaran tugas drafter
Peryaratan jabatan
| Pendidikan dan pengetahuan
a. Pendidikan formal minimal STM jurusan mesin / electro
b. Pengalaman kerja minimal 3 tahun di bidangnya.
¢. Ketrampilan khusus vang harus dimiliki tidak ada.
d. Sering membuat keputusan-keputusan yang agak besar, tetapl sesum
dengan prosedur yang ada
2. Tanggung jawab dan wewenang
a. Atas orang
- | orang bawahan langsung.
- 6 orung bawahan tidak langsung.
b. Atas mesin / alat / bahan / uang
Bertanggung jawab atas keamanan dan ketersediaan s¢luruh

peralatan yang ada pada tugas drafier
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Besarnya kehilangan, kerusakan antara Rp. 4.500.000 s/id
10,000,000
¢. Atas hubungan luar. tidak ada.
d. Atas penentuan kebijaksanaan
Berhak menentukan segala bentuk kebijaksanaan vang berkaitan
dengan pekerjaan drafier.
. Usaha :
Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan ini memerlukan kegatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 50 % = 50 %
a. Mental tidak ada hal yang khusus
(Pekerjaan sifatnya rutin dan sedikit sckali memeriukan kegiatan
mental)
b. Fisik
| Macam aktivitas fisik vang dilakukan adalah 80 % duduk, 10 %
berjalan dan 10 % posisi lain
2. Tidak ada kelelahan serius yang sering muncul.
- Kondisi kerja :
- Resiko
Tidak ada kondisi kerja yang bisa membahayakan atau mengganggu
kesehatan dan keselamatan kerja
. Lingkungan kerja
Penerangan ruangan baik sekali, temperatur udara baik, sirkulasi udara
batk, ruangan agak lembab, tidak ada pencemaran suars ataupun bau,
lingkungan kurang bersih, dan secara umum kondisi fisik lingkungan
kerja dapat dikatakan kurang nyaman

. Waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat cukup
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j). Nama Jabatan : Site Manager A.
Ikhtisar jabatan
Mengerjakan aktivitas yang ada hubungannva dengan clectrical mulai dari
pelaksanaan sampai dengan pengendalian.
Tugas-tugas pokok :
I. Tugas rutin (harian)
a. Memberikan persetujuan untuk pembelian barang-barang vang
berhubungan dengan pekerjaan electrical.
b. Membenkan tugas dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang
berhubungan dengan pekerjaan electrical kepada pelaksana
¢. Menerima laporan hasil kerja dan bawahannva (pelaksana) dan
mengeceknya di provek
2. Tugas rutin (mingguan)
Membuat laporan hasil kerja satu minggu yang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian elecineal.
3. Tugas rutin (bulanan)
Membuat laporan hasil kerja satu bulan yang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian electncal dan membuat rencana kerja pada bulan
vang akan datang dan melaporkannya kepada Kepala bagian electrical
4. Tugas insindentil
Mendampingi tugas pelaksana di proyek dan langsung mengevaluasinya
1ika terjadi kesalahan
Hubungan kerja .
1. Atasan langsung adalah kepala bagian electrical
2. Bawahan langsung adalah para pelaksana proyek.
3. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini berinteraksi
melakukan hubungan kerja dengan bagian lain didalam perusahaan, vaitu

dengan
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j). Nama Jabatan : Site Manager A.

[khtisar jabatan .

Mengerjakan aktivitas yang ada hubungannva dengan electrical mulai dari

pelaksanaan sampai dengan pengendalian,

Tugas-tugas pokok :

1

. Tugas rutin (harian)

a. Memberikan persetujuan untuk pembelian barang-barang vyang
berhubungan dengan pekerjaan electrical

b. Memberikan tugas dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang
berhubungan dengan pekerjaan electrical kepada pelaksana

c. Menerima laporan hasil kerja dari bawahannva (pelaksana) dan
mengeceknya di provek

- Tugas rutin (mingguan)

Membuat laporan hasil kerja satu minggu vang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian elecincal.

Tugas rutin (bulanan)

Membuat laporan hasil kerja satu bulan yang lalu dan melaporkannva
kepada kepala bagian electrical dan membuat rencana kerja pada bulan
yang akan datang dan melaporkannya kepada kepala bagian electrical
Tugas insindentil

Mendampingi tugas pelaksana di proyek dan langsung mengevaluasinya

Jika terjadi kesalahan

Hubungan kerja :

1
2

3

Atasan langsung adalah kepala bagian electrical

Bawahan langsung adalah para pelaksana provek.

Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini berinteraksi
melakukan hubungan kerja dengan bagian lain didalam perusahaan, vaitu

dengan
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a. Site Manager B, yaitu mengenai pelaksanaan kerja bagian elentrical
dan pendelegasian wewenang kepada site manager B, apabila site
manager A berhalangan,

b. Kepala bagian logistik, mengenai pemesanan barang-barang vang
dibutuhkan pada bagian electrical Disamping itu juga berhubungan
orang-orang di luar perusahaan yatitu dengan para mandor dan anak
buahnva.

Persyaratan jabatan :
|. Pendidikan dan pengetahuan

4. Pendidikan formal minimal sarjana teknik electro.

b. Pengalaman kerja minimal 3 tahun di bidangnva

¢. Ketrampilan khusus yang harus dimiliki adalah -

- Mampu menggunakan bahasa inggris secara tulisan.

d. Membutuhkan instruksi yang terperinci dan jelas.

2. Tanggung jawab dan wewenang

a Atas orang

- Bertanggung jawab atas keschatan dan keselamatan kerja
perusahaan, keamanan perusahaan dan hubungan baik dengan
lingkungan perusahaan dan sekitarnya.
Mengawast tidak kurang dari 15 orang pelaksana vang pekerjaannva
hampir sama

b. Atas mesin / alat / bahan / vang

Bertanggung  jawab atas keamanan dan ketersediaan seluruh
peralatan dan bahan-bahan yang ada di provek.
Besarnya kehilangan, kerugian / kerusakan > 10,000 000

¢. Atas hubungan luar
Bertanggung jawab atas hubungan baik dengan para pelaksana, mandor
beserta anak buah dan masyarakat di sekitar lingkungan perusahaan,
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(Bersifat memberikan penjelasan / pengertian yang dapat menimbulkan
kemauan).
d. Alas penentuan kebijaksanaan -
Berhak menentukan segala bentuk kebijaksanaan yang berkaitan
dengan pekerjaan electrical.
(Membuat kebijaksanaan yang pengaruhnva hanya sampai pada unit
sendin)
Usaha :
Dalam melaksanakan kegiatannva, jabatan ini memerlukan kegiatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 50 % - 50 %
a. Mental
Kegiatan bervanasi, tetapi kegiatan mental masih sedikit.
b. Fisik
Macam aktivitas fisik yang dilakukan adalah 80 % berjalaan, 10 %
berdin dan 10 % posisi lain.
Tidak ada kelelahan serius vang sering muncul.
. Kondisi kerja :
a. Resiko
Kondisi kerja bisa membahayakan atau menggangpu keselamatan vang
mengakibatkan cacat / meminggal dunia.
b. Lingkungan kerja
= lemperatur udara, naik / turun
- Terdapat banyak pencemaran udara, suara. bau
= Secara umum kondisi fisik lingkungan kerja dapat dikatakan Jauh
dari nyaman
¢. Waktu kerja 8 jam dengan waktu 1stirahat kurang
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k). Nama Jabatan : Site Manager B
Ikhtisar jabatan -

Mengerjakan aktivitas yang ada hubungannya dengan electrical mular dari

pelaksanaan sampai dengan pengendalian,

Tugas-tugas pokok :

Membantu tugas-tugas site manager A dan menggantikannya bila

berhalangan, dengan rincian sebagai berikut -

b

Tugas rutin (harian)

a. Membenkan persetujuan untuk pembelian barang-barang vyang
berhubungan dengan pekerjaan electrical

b. Memberikan tugas dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan vang
berhubungan dengan pekerjaan electrical kepada pelaksana.

¢. Menerima laporan hasil kerja dari bawahannya (pelaksana) dan
mengeceknya di provek

- Tugas rutin (mingguan)

Membuat laporan hasil kerja satu minggu vang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian electrical

Tugas rutin (bulanan)

Membuat laporan hasil kerja satu bulan yang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian electrical dan membuat rencana kerja pada bulan

yang akan datang dan melaporkannya kepada kepala bagian electrical.

. Tugas insindentil

Mendampingi tugas pelaksana di proyek dan langsung mengevaluasinya
1ika terjadi kesalahan,

Hubungan kerja :

I

2.

Atasan langsung adalah kepala bagian electrical.

Bawahan langsung adalah para pelaksana proyek.


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

59

3. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini
berinteraksi melakukan hubungan kerja dengan bagian lain didalam
perusahaan, yaitu dengan
a. Site Manager A, vaitu mengenai pelaksanaan pekerjaan electrical dan
menggantikan pekerjaan kepada site manager A, apabila berhalangan.

b. Kepala bagian logistik, mengenai pemesanan barang-barang vang
dibutuhkan pada bagian electrical. Disamping itu juga berhubungan
orang-orang di luar perusahaan yatitu dengan para mandor dan anak
buahnya.

Persyaratan jabatan :

|. Pendidikan dan pengetahuan |
a. Pendidikan formal minimal STM jurusan electro
b. Pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidangnya.
¢. Ketrampilan khusus yang harus dimiliki adalah -

- Mampu menggunakan bahasa inggris secara tulisan
d. Membutuhkan instruksi yang terperinci dan jelas.
2. Tanggung jawab dan wewenang -

a. Atas orang
Bertanggung jawab atas kesehatan dan keselamatan kerja
perusahaan, keamanan perusahaan dan hubungan baik dengan
lingkungan perusahaan dan sekitarnya.
Mengawasi lebih dari 5 orang pelaksana yang pekerjaannya hampir
sama

b. Atas mesin / alat / bahan / uang
Bertanggung jawab atas keamanan dan ketersediaan seluruh
peralatan dan bahan-bahan yang ada di provek.
Besarnya kehilangan, kerugian / kerusakan > 10 000.000
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¢. Atas hubungan luar :

- Bertanggung jawab atas hubungan baik dengan para pelaksana,
mandor beserta anak buah dan masvarakat di sekitar lingkungan
perusahaan.

- Bersifat memberikan penjelasan / pengertian

d. Atas penentuan kebijaksanaan

- Berhak menentukan segala bentuk kebijaksanaan yvang berkaitan

dengan pekerjaan electrical

- Membuat keputusan yang berpengaruh pada unit kenjanya sendiri

3. Usaha :

Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan ini memerlukan kegiatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 50 % - 50 %
a. Mental, kegiatan bervariasi, tetapi kegiatan mental masih sedikit
b. Fisik
- Macam aktivitas fisik yang dilakukan adalah 80 % berjalaan, 10 %
berdiri dan 10 % posisi lain.

- Tidak ada kelelahan serius vang sering muncul.

1. Kondisi kerja

a. Resiko
Kondisi kerja bisa membahayakan atau mengganggu keselamatan vang
mengakibatkan cacat / meninggal dunia.
b. Lingkungan kerja
- Temperatur udara, naik / turun.
- Terdapat banyak pencemaran udara, suara, bau.
Secara umum kondisi fisik lingkungan kerja dapat dikatakan jauh
dari nyaman.

c. Waktu kerja 8 jam dengan wakitu istirahat kurang

|
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L). Nama Jabatan : Site Manager C

Ikhtisar jabatan :

Mengerjakan aktivitas yang ada hubungannya dengan mekanikal mulai dari

pelaksanaan sampai dengan pengendalian.

Tugas-tugas pokok

. Tugas rutin (harian)

a. Memberikan persetujuan  untuk pembelian barang-barang vang
berhubungan dengan pekerjaan mekanikal.

b. Memberikan tugas dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan vang
berhubungan dengan pekerjaan mekanikal kepada pelaksana

¢ Menerima laporan hasil kerja dani bawahannya (pelaksana) dan

mengeceknya di proyek.

. Tugas rutin (mingguan)

Membuat laporan hasil kerja satu minggu yang lalu dan melaporkannya

kepada kepala bagian mekanikal

. Tugas rutin (bulanan)

Membuat laporan hasil kerja satu bulan yang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian mekanikal dan membuat rencana kerja pada bulan
vang akan datang dan melaporkannya kepada kepala bagian mekankal.
l'ugas insindentil

Mendampingi tugas pelaksana di proyek dan langsung mengevaluasinya

jika terjadi kesalahan

Hubungan kerja

|

3

el

Atasan langsung adalah kepala bagian mekanikal
Bawahan langsung adalah para pelaksana provek,
Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini beninteraksi
melakukan hubungan kerja dengan bagian lain didalam perusahaan, yaitu

dengan
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a. Site Manager D, yaitu mengenai pelaksanaan kerja bagian mekanikal
dan mendelegasikan wewenang kepada site manager D, apabila
berhalangan.

b. Kepala bagian logistik, mengenai pemesanan barang-barang vang
dibutuhkan pada bagian mekanikal,

Disamping itu juga berhubungan orang-orang di luar perusahaan yaitu
dengan para mandor dan anak buahnya.

Persyaratan jabatan

I Pendidikan dan pengetahuan -

4. Pendidikan formal minimal sarjana teknik jurusan mesin.

b. Pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidangnva.

¢. Ketrampilan khusus yang harus dimiliki yaitu
- Mampu menggunakan bahasa inggris (tulisan)

d. Membutuhkan instruksi yang terpeninct dan jelas

2. Tanggung jawab dan wewenang

a. Atas orang
Bertanggung jawab atas kesehatan dan keselamatan kerja karyawan
keamanan perusahaan dan hubungan baik dengan lingkungan
perusahaan dan sekitarnya.
Mengawasi lebih dar1 9 pelaksana yvang pekerjaannya berfaman

b. Atas mesin / alat / bahan / uang
Bertanggung jawab atas keamanan dan ketersediaan seluruh
peralatan dan bahan-bahan yang ada di proyek.
Besarnya kehilangan, kerugian / kerusakan > 10 000000

¢. Atas hubungan luar -

- Bertanggung jawab atas hubungan baik dengan para mandor beserta

anak buah dan masyarakat di sekitar lingkungan perusahaan
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(Bersifat memberikan penjelasan | pengertian  yang dapat
memmbulkan kemauan)
d. Atas penentuan kebijaksanaan -
- Berhak menentukan segala bentuk kebijaksanaan yang berkaitan
dengan pekerjaan mekanikal.
- Membuat keputusan yang berpengaruh pada unit kerjanya sendin
3. Usaha :
Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan ini memerlukan kegiatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 50 % - 50 %
a. Mental, kegiatan bervanasi, tetapi kegiatan mental masih sedikit
b Fisik
I Macam aktivitas fisik yang dilakukan adalah 80 % berjalaan, 10 %
berdiri dan 10 % posisi lain
2. Tidak ada kelelahan serius yang sering muncul.
4. Kondisi kerja
a. Resiko
Kondisi kerja bisa membahayakan atau mengganggu kesclamatan dan
kesehatan kerja yang menyebabkan cacat / meninggal dunia
b. Lingkungan kerja
- Temperatur udara, naik / turun
- Terdapat banyak pencemaran udara, suara, bau.
Secara umum kondisi fisik lingkungan kerja dapat dikatakan jauh dari
nyaman.

¢. Waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat kKurang,

m). Nama Jabatan : Site Manager D
Ikhtisar jabatan :
Mengerjakan aktivitas yang ada hubungannya dengan mekanikal mulai dari

pelaksanaan sampai dengan pengendalian,
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Tugas-tugas pokok

Membantu seluruh tugas-tugas site manager C, dan menggantikannya bila

berhalangan, dengan rincian sebagai berikut

I Tugas rutin (harian)

a. Memberikan persetujuan  untuk  pembelian barang-barang yang
berhubungan dengan pekerjaan mekanikal

b. Memberikan tugas dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang
berhubungan dengan pekerjaan electrical kepada pelaksana

¢ Menenima laporan hasil kerja dari bawahannya (pelaksana) dan
mengeceknya di provek.

2. Tugas rutin (mingguan)

Membuat laporan hasil kerja satu minggu yvang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian mekanikal

3. Tugas rutin (bulanan)

Membuat laporan hasil kerja satu bulan yang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian mekanikal dan membuat rencana kerja pada bulan
yang akan datang dan melaporkannya kepada kepala bagian mekanikal

4. Tugas insindentil
Mendamping: tugas pelaksana di proyek dan langsung mengevaluasinya
jika terjadi kesalahan

Hubungan kerja

I. Atasan langsung adalah kepala bagian mekanikal

2. Bawahan langsung adalah para pelaksana proyek.

3. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini berinteraksi
melakukan hubungan kerja dengan bagian lain didalam perusahaan, vaitu
dengan
a. Site Manager C, yaitu mengenai pelaksanaan kerja bagian mekanikal

dan mengeantikan site manager C. apabila berhalangan
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Tugas-tugas pokok

Membantu seluruh tugas-tugas site manager C. dan menggantikannya bila

berhalangan. dengan rincian sebagai berikut

I. Tugas rutin (harian)

a Memberikan persetujuan  untuk  pembelian barang-barang yang
berhubungan dengan pekerjaan mekanikal

b Memberikan tugas dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan yang
berhubungan dengan pekerjaan electrical kepada pelaksana.

€. Menerima laporan hasil kerja dari bawahannya (pelaksana) dan
mengeceknya di proyek

2. Tugas rutin (mingguan)

Membuat laporan hasil kerja satu mingpu vang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian mekanikal

3. Tugas rutin (bulanan)

Membuat laporan hasil kerja satu bulan vang lalu dan melaporkannya
kepada kepala bagian mekanikal dan membuat rencana kerja pada bulan
vang akan datang dan melaporkannya kepada kepala bagian mekanikal

4. Tugas insindentil
Mendampingi tugas pelaksana di proyek dan langsung mengevaluasinya
Jika terjadi kesalahan.

Hubungan kerja -

I. Atasan langsung adalah kepala bagian mekanikal

2. Bawahan langsung adalah para pelaksana proyek.

3. Untuk kelancaran pelaksanaan tugas-tugas pokok, jabatan ini berinteraksi
melakukan hubungan kerja dengan bagian lain didalam perusahaan vaitu
dengan -

a. Site Manager C, yaitu mengenai pelaksanaan kerja bagian mekanikal
dan menggantikan site manager C, apabila berhalangan
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b. Kepala bagian logistik, mengenai pemesanan barang-barang vang
dibutuhkan pada bagian mekanikal
Disamping itu juga berhubungan orang-orang di luar perusahaan yaitu

dengan para pelaksana mandor dan anak buahnya.

Persyaratan jabatan -

I

13

Pendidikan dan pengetahuan |
a. Pendidikan formal minimal STM juruan jurusan mesin.
b. Pengalaman kerja minimal 2 tahun di bidangnya.
¢. Ketrampilan khusus yang harus dimiliki yaitu
- Mampu menggunakan bahasa inggris (tulisan).

d. Membutuhkan instruksi yang terperinci dan jelas.

Tanggung jawab dan wewenang

a Atas orang
Bertanggung jawab atas kesehatan dan keselamatan kerja karyawan
keamanan perusahaan dan hubungan baik dengan lingkungan
perusahaan dan sekitarnya,
Mengawasi 10 sampai 15 orang pelaksana vang pekerjaannva
hampir sama.
b. Atas mesin / alat / bahan / vang
Bertanggung jawab atas keamanan dan ketersediaan seluruh
peralatan dan bahan-bahan yang ada di provek.
- Besarnya kehilangan, kerugian / kerusakan > 10.000 000
¢. Atas hubungan luar ;
- Bertanggung jawab atas hubungan baik dengan para mandor beserta
anak buah dan masyarakat di sekitar lingkungan perusahaan
(Bersifat memberikan penjelasan / pengertian yang memmbulkan

kemauan)
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d. Atas penentuan kebijaksanaan
- Berhak menentukan segala bentuk kebijaksanaan vang berkaitan
dengan pekerjaan mekanikal.
(Membuat keputusan vang berpengaruh pada unit kerjanva sendiri)
3. Usaha :
Dalam melaksanakan kegiatannya, jabatan ini memeriukan kegiatan
mental dan fisik dengan perbandingan kira-kira 50 % : 50 %
a. Mental, kegiatan bervanasi, tetapi kegiatan mental masih sedikit
b. Fisik
I. Macam aktivitas fisik yang dilakukan adalah 80 % berjalaan, 10 %
berdiri dan 10 % posisi lain.
2. Tidak ada kelelahan serius yang sering muncul.
4. Kondisi kerja -
a. Resiko
Kondisi kerja bisa membahayakan atau mengganggu keselamatan dan
kesehatan kerja vang menyvebabkan cacat / menmninggal dunia
b. Lingkungan kerja (luar ruangan)
- Temperatur udara, naik / turun
- Terdapat banyak pencemaran udara, suara. bau
Secara umum kondisi fisik lingkungan kerja dapat dikatakan jauh dan
nyaman

¢. Waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat kurang.

3.2.2. Tenaga Kerja Perusahaan

Dalam melaksanakan aktivitas usahanya, PT Dwika Tunggal Pratama
menggunakan tenaga kerja, tenaga kerja trampil dengan penggolongan schagai
berikut
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a. Karyawan bulanan / tetap : adalah karvawan vang penerimaan upahnya
diterima dalam sebulan sekali, karvawan bulanan / tetap ini meliputi kepala
bagian, pembukuan, administrasi, drafter dan site manager,

b. Karyawan tidak tetap adalah karyawan / tenaga kerja yang menerima upah
berdasarkan jumlah jam kerja, karvawan tidak tetap 1 1 meliputi ;
pelaksanaan, mandor, anak buah mandor.

Rincian jumlah tenaga kerja adalah sebagai berikut -

a. Karyawan bulanan / tetap 80 orang.

b. Karyawan tidak tetap tak terhingga tergantung banvak sedikitnya proyek
vang dikerjakan.

3.2.3. Kesejahteraan Karyawan
Disamping gaji / upah yang diterima. karyvawan masih menerima
tunjangan-tunjangan berupa :
a, Tunjangan pengobatan
b. Tunjangan han kerja
¢. Bonus
d. Asuransi jiwa
Tunjangan-tunjangan  diatas  diberikan  kepada karvawan untuk

menambah gairah kerja karyawan dalam melaksanakan tugas

3.2.4 Definisi Faktor dan Sub Faktor

Untuk menilai setiap jabatan akan digunakan 4 faktor, yaitu pendidikan
dan pengetahuan, tanggung jawab dan wewenang, usaha, dan kondisi kerja.

Dari keempat faktor int masing-masing diperinci lagi, kedalam sub-sub
faktornya sehingga pemberian bobot akan lebih teliti. dan sesuai dengan
keadann yang sesungguhnya.

Definisi dari setiap faktor dan sub-sub faktornya adalah sebagai
berkut


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

Definisi faktor-faktor dan sub faktor -
I. Pendidikan dan pengetahuan
a. Pendidikan formal
Sub faktor ini mengukur tingkat pengetahuan umum vang diperlukan
untuk dapat melaksanakan tugas vang diberikan dengan memuaskan
untuk mengukurnya digunakan pendidikan formal yvang dapat dicapar.
Level 1 : lulus sekolah lanjutan pertama (SLTP)
Level 2 : lulus sckolah lanjutan atas dan sederajat
Level 3 : lulus sarjana muda/akademni
Level 4 ° lulus sarjana
b. Pengalaman kerja
Sub faktor ini mengukur lamanya kerja di bidang yang dipersyaratkan,
baik vang dijalani didalam maupun di luar perusahaan.
Level | @ Kurang dari | tahun
Level 2 antara | s/d 3 tahun
level 3 @ antara 3 s/d 5 tahun
Level 4 lebih dari S tahun
¢. Ketrampilan / pengetahuan khusus
Sub faktor ini mengukur ketrampilan atau pengetahuan khusus vang tidak
termasuk dalam sub faktor pendidikan, (raining, maupun pengalaman
kerja
Level | = ndak begitu penting, schingga kalau tidak ada pengetahuan /
ketrampilan ini diperkirakan kurang dari 50 % pekerjaan udak
dapat berjalan dengan baik.
Level 2 = agak penting, sehingga kalau tidak ada pengetahuan / ketram-
pilan 1m diperkirakan S0 % s/d 70 % pekerjaan tidak dapat

berjalan dengan baik
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Level 3 = penting, sehingga kalau tidak ada pengetahuan / ketrampilan ini
diperkirakan 70 % s/d 90 % pekerjaan tidak dapat berjalan
dengan baik,

llevel 1 = sangat penting, sehingga kalau tidak ada pengetahuan / ke-
trampilan i diperkirakan lebih dari 90 % pekerjaan tidak
dapat berjalan dengan baik.

& Inisiatif

Sub faktor ini mengukur kemampuan yang diperlukan untuk membuat

suatu keputusan atau mengambil tindakan sendirt.

Level 1 = membutuhkan instruksi-instruksi terperinci, jelas, tegas

Level 2 = pekerjaan yang sama dan berulang-ulang, tetapi kadang-kadang
membuat keputusan sendiri.

Level 3 = sering membuat keputusan vang sederhana dan sifatnya rutin

Level 4 = sering membuat keputusan-keputusan yang agak besar, tetap
masih dalam kerangka petunjuk-petunjuk dan prosedur vang
telah ada.

2. Tanggung jawab dan wewenang
a. Atas orang

Sub faktor ini mengukur banyaknya tugas-tugas pengawasan, jumlah

orang yang diawasi (baik langsung maupun tidak langsung) dan tingkat

pengawasan,

Level 1 = mengawasi 1 s/d 3 orang yang masing-masing pekerjaannya
berlainan, atau 1 s/d 5 orang yang pekerjaannya hampir sama,
atau 1 8/d 10 orang yang pekerjaan dan waktunya sama

Level 2 = mengawasi 3 s/d 6 orang yvang masing-masing pekerjaannya
berlainan, atau 5 s/d 10 orang vang pekerjaannya hampir sama,

atau 10 s/d 20 orang yang pekerjaan dan waktunya sama,

i
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Level 3 = mengawasi 6 s/d 9 orang yang masing-masing pekerjaannya
berlainan, atau 10 s/d 15 orang vang pekerjaannya hampir
sama, atau 20 s/d 30 orang yang pekerjaan dan waktunya sama.

Level 4 = mengawasi lebih dar 9 orang yang masing-masing pekerjaan-
nya berlainan, atau lebih dari |5 orang vang pekerjaannya
hampir sama, atau lebih dari 30 orang vang pekerjaan dan
wuktunya sama.

- Atas mesin / alat / bahan / vang

Sub faktor ini mengukur besarnya kehilangan, kerugian/kerusakan semua

harta milik perusahaan yang ada dalam tanggung jawabnya.

Level I = besarnya kehilangan, kerugian, atau kerusakan kurang dari

Rp 1.500.000

besarnya kehilangan, kerugian, atau kerusakan antara Rp.

1.500.000 s/d 4 500000

Level 3 = besarnya kehilangan, kerugian, atau kerusakan antara Rp

4.500.000 s/d 10,000 000

lL.evel 2

Level 4 = besarnya kehilangan, kerugian, atau kerusakan lebih dari Rp.

10.000.000

>, Hubungan luar

Sub fakor ini meliputi luasnya hubungan, dengan siapa berhubungan,

cara-cara berhubungan, dan pengaruhnya terhadap perusahaan

Level | = Hubugannya bersifat hanya meminta / menerima informasi atau
menerima / melavani orang lain, yang tidak berpengaruh apa-
apa terhadap jalannyva perusahaan

Level 2 = Hubugannya bersifat memberikan penjelasan / pengertian vang
dapat menimbulkan kemauan, baik lewat surat maupun lisan

Level 3 = Hubugannya bersifat tukar menukar pikiran atau pendapat yang

memerlukan ketrampilan berpikir dan kebijaksanaan
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Level 4 = Dalam melakukan hubungannya memerlukan ketrampilan
mendetail dan rumit serta memerlukan kebijaksanaan vang luar
biasa dalam mencari / memberi penjelasan / kebijakan / tata
kerja perusahaan, sehingga apa vang diinginkan bisa tercapai

d. Atas penentuan kebijaksanaan
Mengukur kebijakan-kebijakan vyang boleh dibuat / disarankan,
pelaksanaan terhadap kebijaksanaan yang dibuat, batas-batas tanggung
jawab dan luasnya akibat kebijaksanaan
Level 1= Membuat kebijaksanaan yang menvangkut pelaksanaan
pekerjaan sendiri,
Level 2= Membuat kebijaksanaan perusahaan yang pengaruhnya
hanya sampai pada unit sendiri
Level 3= Membuat kebijaksanaan yang pengaruhnya sampai pada unit
lain.
Level 4 = Membuat kebijaksanaan yang berpengaruh terhadap seluruh
jalannya perusahaan,
3. Usaha
a Mental

Merupakan sub faktor yang mengukur tingkat pertimbangan pribadi yang

diperlukan schubungan dengan kompleksnya kegiatan dan sulitnya

pekerjaan yang menyangkut pekerjaan

Level 1 = Pekerjaan sifatnya rutin dan hanya sedikit memerlukan
kegiatan mental.

level 2 = Kegiatan bervariasi, tetapi kegiatan menta masih
sedikit

Level 3 = Pekerjaan bervariasi dan komplek dengan kegiatan
mental yang cukup besar

l.evel 4 = Pekerjaan bervanasi dan komplek serta membutuhkan

kegiatan mental yang terus menerus
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b. Fisik :

Sub faktor ini mengukur kegiatan fisik yang diperlukan untuk

terlaksananya suatu pekerjaan dengan memuaskan.

Level I = Duduk hampir terus menerus dan kegiatan fisik hanya sedikit
sekali dilakukan.

Level 2 = Banyak duduk, tetapi kadang-kadang berjalan dalam
melakukan tugasnya.

Level 3 = Hampir terus menerus berdiri dan kadang-kadang
mengangkat barang ringan,

Level 4 ~ Terus menerus berdiri dan sering mengangkat barang-barang
vang cukup berat.

4. Kondisi kerja
a. Kemungkinan bahaya

Mengukur kemungkinan kecelakaan atau bahaya yang tidak dapat

dihindari. Menyangkut hal-hal yang menyebabkan munculnya kecelakaan

atau bahaya tersebut, vang terdapat di tempat/ruang kerja seseorang yang
didalamnya 1a berada pada sebagian besar waktu kerjanya.

Level | = Memungkinkan menimbulkan kecelakaan/bahaya kecil yang
frekwensinya jarang

Level 2 = Dapat menimbulkan kecelakaan atau gangguan kesehatan
yang dapat menyebabkan waktu hilang / absensi.

Level 3 = Dapat menimbulkan kecelakaan atau gangguan kesehatan
yang dapat menimbulkan cacat, tetapt masih bisa bekerja
lagi.

Level 4 Dapat menimbulkan kecelakaan atau gangguan keschatan
yang mengakibatkan si penderita cacat atau meninggal dunia

b. Lingkungan tempat kerja
Merupakan sub faktor vang menggambarkan tingkat-tingkat keadaan

menvenangkan atau membosankan mengenat keadaan pencrangan dan
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lemperatur ruangan, sirkulasi dan kelembaban udara, kebersihan

lingkungan dan pencemaran.

Level | = Pada umumnya kondisi fisik lingk ungan kerja dapat dikatakan
sangal menyenangkan.

Level 2 = Pada umumnya kondisi fisik lingkungan kerja dapat dikatakan
nyaman.

level 3 = Pada umumnya kondisi fisik lingkungan kerja dapat dikatakan
Kurang nyvaman.

Level 4 = Pada umumnya kondisi fisik lingkungan kerja dapat dikatakan
jauh dari nyaman,

¢. Waktu kerja

Yang dimaksudkan adalah lamanya waktu vang digunakan dalam

melaksanakan pekerjaan, berikut lamanya jam 1stirahat.

Level 1 = waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat lebih dari cukup.

Level 2 = waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat cukup

Level 3 = waktu kerja 8 jam dengan waktu istirahat kKurang.

Level 4 = waktu kerja lebih dari 8 jam dengan waktu istirahat kurang

3.3. Peralatan Konstruksi

PT. Dwika Tunggal Pratama menyadan  pentingnya penggunaan
peralatan bertehnologi  tinggi  dalam pembangunan yang tumbuh pesat
Peralatan berat maupun ringan merupakan salah satu penunjang kelancaran
perusahaan.  Sebunh divisi khusus dibentuk untuk memelihara alat-alat
perusahaan agar selalu dalam keadaan baik dan siap pakai, peralatan kontruks
yang dimilik oleh PT. Dwika Tunggal Pratama diantranya adalah mesin las,
mesin snay, mesin gerinda, mesin bor, mesin skun dan berbagar peralatan
histrik lamnya
PT. Dwika Tunggal Pratama menyadari pentingnya arti peralatan untuk mutu

hasil pengerjaan oleh karena itu, PT. Dwika Tunggal Pratama menghendaki

i3
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adanya keuntungan yang besar dar operasi yang di jalankannyva oleh karena itu
pembentukan organisasi perusahaan ini sangat diperlukan dan diharapkan bisa

menjalankan dan mengatur jalannya perusahaan.

3.4. Data Penerimaan Provek

Dalam menjalankan aktivitasnya PT. Dwika Tunggal Pratama mempunyai
daerah operasi yang luas dimana sebagian besar proyek terdapat di Surabava
dan sekitarnya, tetapi tidak menutup kemungkinan untuk mengerjakan proyek
vang ada di luar Surabaya.

Berikut ini disajikan pada lampiman proyek-proyek vang pernah dikerjakan
oleh PT. Dwika Tunggal Pratama, periode 1991 sampai 1999, vang berasal dari
para pemilik proyek,

3.5, Saluran Distribusi

Untuk melaksanakan proyek yang ada di luar Surabaya PT. Dwika
Tunggal Pratama mengirimkan tenaga kerja vang ahh dan berpengalaman
dibidangnya kedaerah yang dimaksud atau mensubkan proyek yang telah

dimenangkannya ke perusahaan lain

3.6. Promosi
Adapun promosi vang telah dilakukan oleh PT. Dwika Tunggal Pratama
adalah sebagai berikui -
4. Membuat buku perkenalan (company profile)
Yang ditujukan kepada pihak diluar perusahaan yang ada keterkaitannya.
b, Membuat TDR (Tanda Daftar Rekanan)

74
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3.7. Prosedur Pelaksanaan Proyek

Dalam melaksanakan suatu proyek harus melalui suatu prosedur agar

pihak-pihak yang terkait didalamnya tidak ada vang merasa dirugikan dan

kerjasama dapat berjalan dengan baik dan lancar, adapun prosedur dalam

melasanakan suatu proyek adalah sebagai berikut :

1.

!.'\J

Memenangkan tender

Untuk dapat memenangkan suatu tender, PT. Dwika Tunggal Pratama harus
mempunyai TDR (Tanda Daftar Rekanan) diamna TDR tersebut sebagai
bukti bahwa PT. Dwika Tunggal Pratama masuk dalam klasifikasi untuk
memenangkan tender

Negoisasi pembayaran

Setelah tender dimenangkan maka negoisasi dilaksanakan antara kontraktor
dan pemilik, dalam negoisasi terschut menyangkut | uang muka, berapa
lama pengerjaannya dan pembayaran berikutnya melalui berapa termin
sesual dengan rencananya biasanva pembayaran dilakukan melalui § termin
dengan perhitungan | termin adalah 20% dari scluruh pembayaran dan
disesuaikan juga dengan lamanya pengerjaan

Pengerjaan provek

Proyek dikerjukan sesuai dengan persetujuan yang telah disepakati bersama
dan apabila dikemudian han ada hal-hal yang tidak secsuai dengan
permintaan batas waktu penyelesaian tender yang lebih dari vang
direncanakan maka pembayaran atas proyek dapat dirundingkan kembali

dengan pemilik
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BAB IV
ANALISA DATA

Dalam bab im akan dibahas mengenai analisa data, vaitu pemlm%
jabatan, pembobotan masing-masing jabatan melalui fakior dan sub faktomya,
serta pembuatan struktur upah.

Sebagaimana pembahasan masalah yang telah dikemukakan dalam
analisis 1 hanya akan diambil jabatan-jabatan vang diperkenankan untuk
dianalisis yaitu jabatan untuk manajemen tingkat mencngah dan manajemen
tingkat bawah sesuai dengan struktur orgamisasi vang ada pada PT. Dwika
Tunggal Pratama di Surabava

4.1 Pembobotan faktor

Untuk mendapatkan nilar dari setiap jabatan, dilakukan pembobotan
pada setap faktor dan subfaktornva Untuk hal ini diperlukan langkah-langkah
sebagai benkut ;

I Pembobotan nilai

2. Penentuan prosentase dari setiap sub faktor

3. Penentuan prosentase dar setiap faktor

4. Penentuan nilat maksimum dan minimum dari setiap sub faktor
5 Penentuan nilar jabatan.

Untuk mendapatkan hasil yang lebih obyektif, dibuat tiga tim (A.B.C)
dan masing-masing tim terdiri dari tiga orang Kriteria utama orang yang
masuk  kedalam um adalah mercka yang lebih  banyak mengetahui
permasalahan vang dihadapi oleh setiap jabatan. dan masing-masing tim terdir

dari orang-orang vang berasal dari bagian yang berbeda
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4.1.1 Pembobotan nilai

Ketiga tim secara bersama-sama berdiskusi untuk mendapatkan nilai
prosentase vang terbaik dan akhirmya ketiga tim sepakat merumuskan
pembobotan nilai sebagai berikut

Nilai A bobot 5

Nilai B bobot 4

Nilai C bobot 3

Nilai D bobot 2

Nilai E bobot |

Dari ketiga tim diperoleh nilai dan hasil pembobotan sebagai berikut -

Tabel 1.
Hasil Pembobotan Nilai
I Tim } Nilai | Nilaj |
Faktor Jabatan = T ‘ Rata-
A Hubyad B Habot [ Anb Total
an | | rata
Nilai yang diperoleh
Pendidikan & pengetahuan : | | ' '
= pendidikan formal A 5 B 4 B 4 13 4,33
= pengalaman kerja A 5 A 5 A 5 15 5,00
- ketrampilan B ! B 1 C 3 L1 3,67
= Inisiatif A 5 B 4 B 1 13 4,33
Tanggung jawab &
wewenang
- orang B i i o OB e 3 [ 11 ! 3,67
= mesin / alat / bahan / vang
{ uang B 4 C 3 C 3 10 4,33
= hubungan luar C 3 € 3 D 2 8 2,67
« kebijaksanaan C 3 C 3 C 3 0 3,00
Usaha : |
= mental & C 3 c 3 9 3,00
|- fisik — | C S B2 C 3 8 2,67
kondisi kerja
- kemungkman bahaya f 3 D 2 D 2 7 2,33
- kondisi kerja D 2 D 2 D 2 O 2,00
- waktu — 1Dl 2 |igl 1 &)1 | & | qas
Jumlah 125 | 41.33

Sumber : Hasil kerja tim PT. Dwika Tunggal Pratama Diolah
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4.1.2 Penentuan prosentase sub faktor

Dari penilaian ketiga tim tersebut maka diperoleh pembobotan faktor dan sub
faktor sebagai berikut :

Tabel 2
Bobot Faktor dan Sub Faktor Jabatan
Faktor dan Sub Faktor l Bobot Sub Faktor Jumlah
Bobot
Faktor

Pendidikan dan pengetahuan

a Pendidikan formal 4,33/41,33 x 100 % = 10,48 %

b. Pengalaman kerja 5,00/41,33 x 100 % = 12,09 % 4193 %

¢. Ketrampilan 367/41,33 x 100 % = 8,88 % :

d. Imsianf 4,33/41,33 x 100 % = 10,40 %
Tanggung jawab dan wewenang

a. Orang 3,67/41,33 x 100 % — 8,88 %

b. Mesin / alat / bahan / uang | 3.33/41,33 x 100 % = 8.05 %

¢. Hubungan luar 2,67/4133x 100 % = 646 % 10.65 %

¢ Kebijaksanaan 3,00/41,33x 100% = 726% [~ ®
Usaha

a. Mental 30014133 x 100% = 7,26 %

b. Fisik 2674133 x100% = 6,46 % | 13.72 %
Kondisi kerja

a. Kemungkinan bahaya 2,33/4133 x 100 % = 5,64 %

b. Lingkungan kerja : 2,00/41,33 x 100 % = 4,84 % | 13,70 %

¢. Waktu kerja 1.33/41,33 x 100 % = 3,22 %
Y = P Jumlah | 100% |

Sumber : Tabel 1 'Lﬁ)luluh

4.1.3 Pencntuan nilai maksimum dan minimum sub faktor
Setiap sub faktor diberi nilai minimal nol dan maksimal 1000 nilai
setiap level dalam sub faktor ditentukan dengan menggunakan deret hitung

Dan dengan menggunakan rumus matematika sebagai berikut
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Sn=a ¢ (n- 1) b (Pius Izak Dumatubun, 1999 12)
Keterangan °
a = suku pertama atau S|

b

n = banyaknva suku

selisth antar dua suku vang berurutan

Sn= besarnya atau nilai suku ke-n
Contoh perhitungannnya dapat dilihat di bawah ini -

Misalnya kita ambil contoh pendidikan formal

Diketahui S4 = 104.8 yang didapat dari 10,48
X 1.000
100
Dicari 104.8
2] = 3 =26,2 —pa atau S|

52 = at(n-1)b

52 26,2 +(2-1)b

852 262+Db

[y 26,2

52 = 262+ 262
524

53 = a+(n-1)b

S3 = 262+ (3-1)b
S3 = 262+2b

S3 262 +52.4
53 78,6

dan dan hasil perhitungan dapat dilihat pada tabel berikut ini
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Tabel 3
Level Faktor dan Sub Faktor Jabatan
Faktor dan Sub Faktor Level Total
| 2 3 4 Point_ |

Pendidikan dan pengetahuan

a. Pendidikan formal 26,200 | 52,400 | 78.600 104,800

b. Pengalaman kerja 30.225 | 60,450 | 90,670 1120.900 419 300

¢. Ketrampilan 22.200 | 44,400 | 66,600 | 88.800 S

d. Imsiatif 26,200 | 52,400 | 78,600 | 104,800
Tanggung jawab dan wewenang

a. Orang | 22.200 | 44,400 | 66.600 | 88,800

b. Mesin / alat / bahan / !

uang 20,125 | 40,250 | 60,375 80,500 |306_500

¢. Hubungan luar 16.150 | 32,300 | 48.450 | 64,600

d. Kebijaksanaan 18,150 | 36,300 | 54.450 72,600
Usaha

a. Mental 18,150 | 36,300 | 54,450 | 72.600 137200

b. Fisik 16,150 | 32.300 | 48,450 | 64.600 |'” "=
Kondisi kerja

a. Kemungkinan bahaya 14,100 | 28,200 | 42,300 | 56.400

b. Lingkungan kerja 12,100 ' 24,200 | 36,300 ' 48.400 137,000

c. Waktu kerja 8,050 | 16,100 | 24,150 | 32,200 ¥l

— |

Sumber : Hasil analisis tabel 2

4.1.4 Penentuan Nilai Jabatan

Apabila point untuk masing-masing level faktor-faktor Jabatan sudah

tersusun maka penilaian terhadap jabatan-jabatan vang ada dalam organisasi

dapat dimulai. Spesifikasi jabatan untuk masing-masing jabatan dibaca secara

teliti dan seksama, lalu dicocokkan masuk level vang mana. De

akan dapat diperoleh total point untuk seliap jabatan vang ada,

ngan demikian

Untuk lebih memperjelas tahap ini akan diberikan satu contoh

perhitungan untuk jabatan kepala bagian electrical sebagai berikut :
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Dengan cara yang sama, Perhitungan bobot nilai untuk jabatan-jabatan
yang lain bisa diperoleh.

Hasil akhir dari seluruh perhitungan pada tahap ini adalah sebagai
berikut -

Tabel 5
Nilai Jabatan
E Peringkat Nama Jabatan Nilai
| Kepala Bagian Mckanik 889,050 |
2 Kepala Bagian Electric 858.800
3 Site Manager C 717,670
4+ Site Manager A 695 470
5 Site Manager D 612 850
6 Site Manager B 590,650
7 Kepala Bagian Logistik 459,570
b Drafter 457 495
9 Administas 387.100
| 10 Pembukuan 385,125

Sumber : Tabel 4 dan lampiran 1 s/d 9

Dari hasil tabel i dapat dilihat bahwa jabatan yang mempunyai nilm
tertinggi sebesar 889,05 point oleh kepala bagian mekanikal sedangkan jabatan
YAng mempunyal point terendah yaitu 385,125 dipegang bagian pembukuan
Jadi selisih antara point tertinggi dan terendah scbesar 503,925 Pihak
perusahaan telah sepakat untuk memberikan nilai rupiah untuk setiap point,

yaitu | point nilainya Rp. 1500,-

Konversi dari nilai point ke rupiah tergantung pada banyak hal
diantaranyva adalah keuntungan perusahaan, laju inflasi, anggaran vang
tersedia, dan lain-lain. Yang semuanya menunjukkan kemampuan perusahaan

dalam memberikan upah kepada karyawannva
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4.2 Struktur Upah

Langkah pertama yang dilakukan dalam pembuatan struktur upah ini
adalah penentuan nilai minimum dan maksimum. Nilai minimum diambil dari
nilai jabatan yang mempunyai point terendah dalam pengelompokan jenjang
jabatan, sedangkan nilai maksimum diperoleh dari nilai rata-rata vang dimiliki
jabatan kepala bagian dimana dalam pengelompokan jenjang jabatan
mempunyal point tertinggi.

Tabel 6
Pengelompokan Jenjang Jabatan
Jenjang Jabatan Point
I Pembukuan 385,125
11 Administrasi 387,100
1 Drafter 457.495
v Site Manager A 695,470
Site Manager B 390,650
Site Manager C 717,670
Site Manager D 612,850
Vv Kepala bagian mekanik 889.050
Kepala bagian electric 858,800
Kepala bagian logistik 459 570
Nilai minimum = 385,125
Nilai maksimum = 889.050 + 858.800 + 459,570
= 735810
3

Dengan cara vang sama dilakukan juga perhitungan untuk jenjang-
lenjang jabatan yang ada diantaranya. Secara grafis nilai rata-rata setiap

Jenjang jabatan dapat dilihat sebagai berikut -
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(Gambar 2,

Kurve Rata-rata Nilai Jenjang Jabatan

700 735 810

650 654.160

500

450 457,495

490 __— 387,100
350 385,125

300

' ‘— Jenjang jabatan
| [ L1 v v

Sumber data : Tabel 6 diolah
Dari kurva di atas dapat diketahui jenjang jabatan | dipegang oleh
bagian pembukuan dengan point 385.125: jenjang kedua dipegang oleh bagian
administrasi dengan point 387,100: Jenjang ketiga dipegang oleh drafter
dengan point 457 495, jenjang keempat dipegang oleh site manajer dengan
point 654.160; dan jenjang yang teratas vaitu Jenjang kelima dipegang oleh

kepala bagian dengan point 735,810,
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Langkah kedua adalah menentukan garis keminngan terbaik dengan

Digital Repository Universitas Jember

menggunakan metode trend moment, sebagai berikut -

Perhitungan Trend Moment

X Y XY X-
I 385,125 385,125
2 387.100 774,200 4
3 457 495 1.372,485
4 654, 160 2616640 16
5 135,810 3,679,050 25
/15 2 619,690 8,827,500 55
Sumber : Perhitungan Trend Moment
LY = an TR (1)
Zxy = a(Ex) + b(Ex?y, S Pt )

Dengan menggunakan dua persamaan diatas didapat persamaan paris
sebagai berikut dan perhitungan secara lengkap dapat dilihat pada lampiran 11

Y = 233409+ 96,843 (x) ...........(3)

Dimana Y adalah jumlah nilai jabatan, dan x adalah jejang jabatan.
Langkah selanjutnya adalah membuat lebar nilai untuk setiap jenjang jabatan
dengan mempertimbangkan karakteristik perusahaan dan kebijaksanaan dari
pimpinan, yaitu sebesar 5% dari nilai rata-rata untuk jenjang pertama, 10%
untuk jenjang kedua, 15% untuk Jenjang ketiga, 20% untuk jenjang keempat,
dan 25% untuk J1emang kelima
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86
Tabel 8
Lebar Nilai
lenjang | Nilai Lebar | Batas-Batas Kelas Besar Kompensasi
Jabatan Kelas dalam Rupiah
1 330,252 16,513 313,739 - 346,765 470.609,100 — 520 147,500
2 427,095 | 42,709 | 384 386 — 469.805 576.579,000 — 704 707.500
3 523.938 | 78,591 445,347 - 602,529 | 668.020,500 — 903.793,500
4 620,781 | 124,156 | 496,625 — 744,937 | 744,937,500 - 1 117.405,500
I 5 717,624 | 179,406 338,218 — 897,030 |807.327.000 — 1.345.545,000

Sumber : Perhitungan Tabel 7

Untuk jenjang pertama (x,), dengan masukan x = 1 pada persamaan (3)
diatas didapat nilai 330,252 dengan batas mimmum dan maximum sebesar
313,739 — 346,765 begitu juga untuk jenjang kedua, ketiga, keempat, kelima
dengan memasukan x =2, x =3 x =4 x= 5. didapat nilai-mlai diatas dengan
batas minimum 4 maksimumnya sebagai diatas

Dengan demikian dapat digambarkan sebuah struktur upah yang sudah

disesuaikan dengan kondisi perusahaan sebagai berikut
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(rambar 3.
Point

950

900 £

850
800
750
700 £
650
550
500 |
450
400 |
350
300
250 |

: r T ¥ r Til’lgkal
PB ADM DF SM KB Jabatan
Sumber : Peneolahan tabel 8

Keterangan : PB = pembukuan
ADM = administrasi
DF = drafter
SM = site manajer
KB = kepala bagian
Penerapan struktur upah ini akan mengakibatkan penyesualan upah yang
sekarang sedang berlaku, dengan menambahkan atau mengurangi upah pada
Jabatan-jabatan yang dianalisis. namun dikarenakan tidak diketahuinya berapa
besarnya upah yang sekarang berlaku, akibatnya tidak bisa ditentukan berapa
besarnya pengurangan atau penambahan vang seharusnva dilakukan,
Faktor utama perlunva dilakukan penyesuaian ini, dikarenakan besarnva

upah yang ada sekarang sepenuhnya ditentukan oleh pimpinan yang besar

L X 1
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a8

kemungkinan banyak dipengaruhi oleh faktor subyektif Dimana banvak
dijumpai ketidakseimbangan besarnya upah antara saty Jabatan dengan jabatan
vang lain.

Jabatan yang memiliki tugas dan tanggung jawab lebih besar scharusnya
diberikan upah lebih banyak tanpa memperhatikan apakah pemegang jabatan
terscbut disenangi atau tidak disenangi olch pimpinan. Faktor-faktor dan sub
faktor sebagaimana dirumuskan didepan, yang scharusnya dijadikan dasar
penentuan besarnya upah jika kurang diperhatikan, maka akan terjadi ketidak-

seimbangan dalam penerapan struktur upah.
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BAB YV
KESIMPULAN DAN SARAN

S.1. Kesimpulan
Berdasarkan hasil analisis maka dapat disimpulkan sebagai berikut -

a. Jabatan untuk kepala bagian mempunyai milai yang paling besar, vaitu
735,310 diikuti oleh Site Manajer dengan point sebesar 654,160 selanjutnya
Drafter dengan point 457 495: Administrasi dengan point 387,100 dan yang
terakhir bagian pembukuan dengan point sebesar 385,125,

b. Besar kompensasi per bulan yang diterimakan pada masing-masing jenjang
Jabatan sesuai dengan struktur upah adalah sebagai berikut ;

I. Jabatan Pembukuan dengan besar kompensasi Rp. 470.609.1 - Rp.
520.147.5

(%}

- Jabatan Admimstrasi dengan besar kompensasi Rp. 576.579 Rp
704.707.5
3. Jabatan Drafter dengan besar kompensasi Rp. 6680205 - Rp,
903.793,05

4. Jabatan Site Manager dengan besar kompensasi Rp,
744 9375 - Rp. 1.117.405.5

LA

. Jabatan Kepala Bagian dengan besar kompensasi Rp. 807327 -
Rp.1.345 545

5.2, Saran-saran
Untuk menerapkan struktur upah vang telah didapat, kedalam sistem
pengupahan di PT, Dwika Tunggal Pratama Surabaya, disarankan untuk

meninjau kembali ketidakseimbangan dan kekurangan sistem pengupahan vang

dijalankan sekarang.

89

[+ 9]

.\{__}
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Untuk penelitian lebih lanjut disarankan kepada pihak pimpinan untuk
lebth membuka diri dalam sistem pengupahan ini, schingea hasil yang didapat
betul-betul sudah mempertimbangkan kekurangan dan kelemahan sistem yang
berlaku sekarang. Ditinjau dari segi keuntungan, jelas keterbukaan sistem

pengupahan akan sangat men guntungkan perusahaan.
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Lampiran 11, Perhitungan Trend Momen

Rumus metode trend momernt
& na+hbhiXx) (1)

LXY “a(Ex)+b(xy ()

Perhitungan trend moment

261969 =(5a b{15))x3 (1)
88275 =15a i bi 35 1x1 (2)
785907 158 - 45 b

8.827.5 =15a+ 55b

-OiR 413 - 10k

b =962843%
N 'r’]'d'l":"_‘.l (1)
261969 = 3Sa + 96843 (15

261969 =355+ | 542 645

261969 - 1452645 Sa
| 167,045 5a
233 409 f
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