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A. Tujuan

Tujuanpedomanini,yaitu

I . Membantu Pimpinan dalarn Evaluasi beban kerja sebagai bahan Pertimbangan

dalarn Pengarnbilan Keputusan untuk kebutuhan pegawai,

2. Menjadi Acauan dalam pengajuan Bazetting kebutuhan CPNS

B. Ruang Lingkup
Tim analisisjabatan di masing-masing PTN terdiriatas:

a. Pengarah, yaitu PemimPin PTN;

b. Penanggung jawab, yaitu wakil rector / pembantu rector / wakil direktur /
pembantu direktur;

c. Ketua, yaitu kepala biroikepala bagian yang membidangi ketatalaksanaan;

Sekretaris, yailu kepala bagiadkepala subbagian yang mernbidangi

ketatalaksanaan; dan

Anggota terdiri atas pejabat structural dan fungsional.

Tim analisis jabatan PTN dikoordinasikan oleh wakil rector /pernbantu rektor/

wakil direktur/ pembantu direlctur yang rnembidangi fungs iketatalaksanaan

dan dalam pelaksanaannya dilakukan oleh kepala biro,&epala bagian yang

membidansi ketatalaksanaan.
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1. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 2 Tahun

f.

2018 tentang Analisis Beban Kerja;
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 38 Tahun

2018 tentang Nama Jabatan Pelaksana PNS di Lingkungan Kemenristekdikti;

Peraturan MenteriRiset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 69 Tahun

2017 tentanglJraian Jabatan di Lingkungan Politeknik;

Istilah dan Definisi

1. Analisis beban kerja adalah metode yang digunakan untuk menentukan jumlah

waktu, usaha, dan sumber daya yang diperlukan untuk menjalankan tugas dan

fungsi organisasi.
2. Beb-an kerja adalah sejumlah target pekerjaan atau target hasil yang harus

2.

3.

3-

4.

5.

6.

dicapai dalam satu satuan waktu tertentu.

Stan-dar kemampu€m rata-rata pegawai atau standar prestasi rata- tata pegawai

adalah standar ke-ampuun yang menunjukan ukuran energi rata-rata yang

diberikan oleh seorang pegawai untuk rnemperoleli satu satuan hasil'

Perhitungan beban kerja adalah suatu teknik untuk menetapkan waktu bagt

seorang ;egawai yang memenuhi persyaratan (qualified) dalam menyelesaikan

suatu pii"rjaatt tertentu dengan standar prestasi yang telah ditetapkan

Volume ke{a adalah slkumpulan ttgas/pekerjaan yang harus/dapat

diselesaikan dalam waktu satu tahun.

Hasil kerja adalah outpuVproduk dari tugas dan fungsi yang dijalankan oleh

pegawai/organisasi setiap tahunnya.



'7.

8.

Norma rvaktu adalah waktu yang wajar dan nyata-nyata dlpergunaKan

secara efektif dengan kondisi nortnal oleh seorang pemangku jabatan untuk

menyelesaikan satu tahapan proses penyelesaian pekerlaan 
-

Jam keria kantor adalah jam kerja formal yang ditetapkan sesuai dengan

peraturan perundang-undangan yang berlaku

9. Waktu keia efektii (menit) a<lalah jam kerja yang harus dipergunakan untuk

berproduksi/menjalankant ugas, yaitu jam keda kantor dikurangi waktu h.rang.

to. waktu luang adilah jam kerja yang diperkenankan untuk dipergunakan

secara tidak Produklif.
I l. Unit pelaksana adalah unit organisasi yang secara fungsional mempunyai tugas

dibidang kepegawaian dan organisasi pada setiap unit organisasi eselon'

I
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F.

G.

DokumenTerkait
dibutuhkan data-data sebagaiberikut:

F Struktur Organisasi

F Daftar Susunan Jabatan (Strullural & Fungsional)

) Bezetting Pegawai (Kekuatan Pegarvai Saat Ini)

) Kebutuhan Pegawai (Hasil dari Analisis Beban Kerja)

) Tugas danFungsi Unit Organtsast

CatatanMutu/Record
Dokumen Evaluasi Beban Kerja

lndikatorKeberhasilan
Hasil dari Evaluasi beban kerja dapat dipergunakan untuk keperluan sebagai

berikut:
1. PenataatVpenyelnpumaan struktur organisasil

2. Penilaian prestasi kerja jabatan dan prestasi kerj a unit;

3. Bahan penyempurnaan sistem dan prosedur kerja;

4. Sarana peningkatan kinerja kelembagaan;

S. f"oyurunrn 
"standar 

beban kerja jabatan/kelembagaan, penl'usunan 
.daftar

.urun* p"gu*ui (dsp)atau bahan penetapan eselonisasi jabatan struktural;-

O. tut"nyu.un i"nru* k.butohan pegawai iecara riil sesuai dengan beban kerja

organisasi;
z. Prigram mutasi pegawai dari unit yang berkelebihan ke unit yang kelurangan;

8. Program Promosi Pegawai; dan

9. Balian penyempumaan program pendidikan dan latihan-

X. UrutanProsedur

a.Memfasilitasidanmengoordinasikanpelaksanaan-EvaluasiBebankerjadi
lingkungan PTN;

b. Memantau pelaksanaan Evaiuasi Beban Kerja di lingkungan PTN;

c. Mengolah dan menganalisis hasil Evaluasi Beban kerja di lingkungan PTN;

d- Mempresentasikan hasil Evaluasi Beban kerja di lingkungan PTN; dan

e. Menyampaikan hasil Evaluasi Beban kerja di lingkungan PTN kepada Menten

melalui Sekretaris Jenderal'
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L Lampiran

FORMULIR PENGUKURAN BEBAN KERJA PEGAWAI

f*ama Jabatan :

tbit Kerja :

Srtisarjabatan:

NO Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Tim
Penyusun

Ketua Biro Hukum dan

Organisasi

Output

Memfasilitasidan
rnengoordinasikan
pelaksanaan
Evaluasi Bebau
kerja di
lingkungan PTN

,-

Draf Analis Beban

Kerja

2 Memantan
pelaksanaan
EvaluasiBeban
kerj a di
linskungan PTN

v Draf Analis Beban
Kerja

J Mengoiah dan
menganalisis hasil
Evaluasi Beban
kerj a di lingkungan
PTN

Draf Analis Beban
Kerja

Mempresentasikan
hasil Evaluasi
Beban kerj a di
linskunsan PTN

lr
Dokurren Analis
Beban Kerja

5 Menyampaikan
hasil Evaluasi
Beban kerja di
lingkungan PTN
kepada Menteri
melalui Seketaris
Jenderai

c_l<-

Dokumen Analis
Beban Kerja
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lhhthor Joboton

llbhtu
trenyelelqion
ko2
lliuhtu Kerjo
E*tif

Bebon/Volume
l{€rto

Pesowqi Vong
Dibutuhhon

J.nrrtdl

Nqmq loboton Tulhloh nomo i$otcsr yong rehqrqng toudoro ponghu dengon nomo
yg tere€but doldn rsrot h*ututon

Unit Kerjo Tulisloh unit herjo ternpot sudoro beherjo

Adoloh uroion isbotsr dolom bentuh rlngho yong memberihon
gomboron seccro umtnn tentong ruong linghup otou homplehsitos
jobqton dqlqm :ok'r ho&not yong mencerminhon opo ydng diher,iohon
(tWhot), bogoimsg cco mengerjohon (How), don mengqpo
diherjohon (why)

Uroion Tugos Tulisloh dengon ringhot, ts{ot, don lenghop urclion tugoe pohoh

soudqro recoro b€flJrutsn dorl yang poling beroL hurong berqt don
ringon dolom satu kq&nst yonE mencerminhon opo yong diheriohon
(whot), bogqimcnro cso mgrgeriohon (how) don mengopo diherjohqn
(whv)

Hoeil Keriq Tutislqh hocil h€trio lrsrg 3ordatq peroleh dolom melohionohon tugcte
podq retiqp srcd@r trg6, botil herJq terrebut dibi dolom bentuh hoto,
yoitu rencon<r, nrofl dst L Hlot, buhu, loporon, dll.

Rqto-rqto yqrg &&tn rtutm wohtu yong dlgunqhon dolom
penyelero'r.m ro*,. tugal joboton

Wohtu yong efehtf digunohon untuh beherjo, yoitu t hori wohtu
efehtff = 3oo niedL I minggu . t5oo menit, 1 bulon . 6000 menit don I
tohun 72oOO rneqrit

Bebqn/volurne herJo yong horur dlrelenihqn dolam horlon, mlngguqn,
bulonqo otc.r tc*rtmon

Dibi d€ftgan rn€rEgunohon rumut perbdndingon ontoro lri joboton

0Kr) deflggr q,bhtu KerJo Efehtif (\M(E) rclomo rotu tohun


