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BAB 1 

1.1 Pengenalan Analisis Jabatan 
 Analisis Jabatan merupakan proses sistematis yang 

dilakukan oleh suatu organisasi untuk memahami secara 

mendalam setiap aspek dari suatu posisi atau pekerjaan di 

dalamnya. Tujuan utama dari analisis jabatan adalah untuk 

mengidentifikasi tugas-tugas yang harus dilakukan, tanggung 

jawab yang harus diemban, serta kualifikasi dan keterampilan yang 

diperlukan oleh individu yang menempati posisi tersebut. Proses 

ini melibatkan pengumpulan dan evaluasi data terkait aktivitas 

sehari-hari, fungsi-fungsi kunci, dan peran yang dimainkan oleh 

pekerja dalam mencapai tujuan organisasi (Peng & Matsui, 2016). 

 Langkah pertama dalam analisis jabatan adalah 

mendefinisikan dengan jelas tujuan yang ingin dicapai melalui 

proses ini, apakah itu meningkatkan efisiensi operasional, 

mengembangkan karyawan, atau merancang kembali struktur 

organisasi. Setelah itu, organisasi memilih metode analisis yang 

sesuai, seperti wawancara, observasi langsung, atau penggunaan 

kuesioner. 
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 Selanjutnya, data terkait pekerjaan dikumpulkan melalui 

interaksi dengan pekerja, manajer, dan sumber daya lainnya. 

Informasi ini kemudian dianalisis untuk menghasilkan deskripsi 

pekerjaan yang mendetail, mencakup tugas-tugas harian, tanggung 

jawab, dan kriteria kinerja. Selain itu, spesifikasi pekerjaan juga 

ditentukan, mencakup persyaratan pendidikan, pengalaman, dan 

keterampilan yang diperlukan. 

 Hasil dari analisis jabatan ini tidak hanya digunakan untuk 

mengisi kekosongan posisi atau menentukan gaji, tetapi juga untuk 

merancang program pengembangan karyawan, menilai kinerja, 

dan membuat keputusan strategis terkait manajemen sumber daya 

manusia. Dengan demikian, analisis jabatan menjadi landasan 

penting bagi organisasi dalam mengelola dan mengoptimalkan 

potensi sumber daya manusia (Brannick et al., 2007). 

1.1.1 Pendefinisian Tujuan Analisis Jabatan 

 Tujuan utama dari analisis jabatan adalah memberikan 

pandangan yang komprehensif terhadap setiap peran atau posisi di 

dalam suatu organisasi. Dengan melakukan analisis jabatan, 

organisasi dapat mengidentifikasi dengan jelas tugas-tugas spesifik 

yang harus dikerjakan oleh setiap individu, tanggung jawab yang 

melekat pada masing-masing posisi, serta kualifikasi yang 

diperlukan untuk berhasil menjalankan pekerjaan tersebut. 

Melalui pemahaman yang mendalam terhadap struktur pekerjaan, 

analisis jabatan memberikan dasar yang kokoh untuk pengambilan 

keputusan terkait pengelolaan sumber daya manusia (Tuytens et 

al., 2021). 

 Tujuan analisis jabatan juga melibatkan peningkatan 

efisiensi operasional dengan memastikan bahwa setiap anggota 

tim memiliki peran yang jelas dan sesuai dengan keahliannya. 

Proses ini juga mendukung perencanaan karir dan pengembangan 

karyawan, memungkinkan identifikasi peluang untuk 

pertumbuhan dan kemajuan profesional. Selain itu, analisis jabatan 

dapat digunakan sebagai alat untuk merancang program pelatihan 

yang sesuai dengan kebutuhan spesifik pekerjaan. Analisis jabatan 
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bukan hanya sekadar alat administratif, tetapi juga menjadi 

landasan strategis yang memungkinkan organisasi untuk 

mengelola sumber daya manusia secara efektif.  

1.1.2 Tantangan dalam Analisis Jabatan 

 Tantangan dalam melakukan analisis jabatan dapat 

mencakup kompleksitas tugas, resistensi dari karyawan atau 

manajer, dan perubahan cepat dalam lingkungan bisnis. Namun, 

setiap tantangan membawa kesempatan untuk meningkatkan 

proses dan hasil analisis jabatan. Salah satu tantangan utama 

adalah kesulitan dalam mengidentifikasi tugas-tugas yang spesifik 

dan relevan untuk setiap posisi. Hal ini dapat diatasi dengan 

melibatkan karyawan yang memiliki pemahaman langsung tentang 

pekerjaan melalui wawancara dan observasi. Peningkatan 

komunikasi antara manajer dan karyawan juga dapat membantu 

mengatasi resistensi terhadap proses analisis jabatan. 

 Resistensi dari pihak karyawan atau manajer dapat muncul 

karena kekhawatiran terkait perubahan atau ketidakjelasan 

mengenai tujuan analisis jabatan. Solusinya adalah melibatkan 

semua pihak terkait sejak awal, memberikan penjelasan yang jelas 

mengenai tujuan dan manfaat analisis jabatan, serta menciptakan 

lingkungan yang mendukung kolaborasi. Perubahan cepat dalam 

lingkungan bisnis juga dapat menjadi tantangan, mengingat 

pekerjaan tugas-tugas dapat berubah dengan cepat. Solusi untuk 

tantangan ini adalah membuat proses analisis jabatan menjadi 

dinamis dan terus menerus diperbarui. Menetapkan mekanisme 

pembaruan rutin akan membantu organisasi tetap relevan dan 

responsif terhadap perubahan. 

 Tantangan terkait teknologi juga bisa muncul, terutama 

dalam mengelola data yang kompleks. Pemanfaatan teknologi 

informasi dan sistem manajemen sumber daya manusia (HRMS) 

dapat menjadi solusi efektif untuk mengelola data dengan lebih 

efisien dan memberikan analisis yang lebih mendalam. Dengan 

mengidentifikasi tantangan ini dan mengimplementasikan solusi 

yang sesuai, organisasi dapat mengoptimalkan proses analisis 
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jabatan dan mendapatkan pemahaman yang lebih baik tentang 

struktur pekerjaan, kinerja karyawan, dan kebutuhan 

pengembangan (Arismunandar & Khair, 2020). 

1.2 Metode Analisis Jabatan 
 Pemilihan metode analisis jabatan merupakan langkah 

penting dalam memeroleh informasi yang akurat dan relevan 

mengenai pekerjaan di dalam suatu organisasi. Pemilihan metode 

tergantung pada kebutuhan spesifik organisasi, jenis pekerjaan 

yang sedang dianalisis, dan sumber daya yang tersedia. Kombinasi 

beberapa metode juga dapat memberikan gambaran yang lebih 

lengkap tentang pekerjaan di dalam organisasi (Quick et al., 2011). 

Berikut adalah beberapa metode umum yang dapat digunakan 

dalam analisis jabatan. 

1.2.1 Wawancara 

 Wawancara merupakan salah satu metode penting dalam 

analisis jabatan yang memungkinkan organisasi untuk 

mendapatkan wawasan mendalam tentang pekerjaan dari sudut 

pandang karyawan atau individu yang menempati posisi  

tersebut. Dengan melakukan wawancara, organisasi dapat 

mendokumentasikan informasi yang sulit diukur secara langsung, 

seperti keterampilan interpersonal, pemecahan masalah, dan 

aspek non-rutin dari pekerjaan. 

 Wawancara dapat dilakukan dalam beberapa bentuk, 

termasuk deskripsi pekerjaan oleh karyawan atau wawancara oleh 

ahli analisis jabatan. Pada wawancara deskripsi pekerjaan oleh 

karyawan, karyawan diundang untuk berbicara tentang tugas-

tugas harian, tanggung jawab, dan pengalaman di tempat kerja. 

Pendekatan ini memberikan pemahaman yang lebih holistik 

tentang pekerjaan dan memungkinkan karyawan berbagi 

pandangannya. 

 Wawancara oleh ahli analisis jabatan melibatkan 

pertanyaan yang lebih terstruktur dan mungkin melibatkan 
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beberapa pihak terkait, termasuk manajer. Ahli analisis jabatan 

dapat mengeksplorasi aspek-aspek tertentu dari pekerjaan dan 

memandu wawancara untuk mendapatkan informasi yang spesifik 

dan relevan. 

1.2.2 Observasi Langsung 

 Observasi langsung adalah metode analisis jabatan yang 

melibatkan pengamatan aktif terhadap pekerjaan yang sedang 

dilakukan di tempat kerja. Dengan memerhatikan secara langsung 

aktivitas sehari-hari karyawan, organisasi dapat memeroleh 

pemahaman yang mendalam tentang tugas-tugas, proses kerja, dan 

interaksi di dalam suatu posisi. Observasi langsung dapat 

dilakukan dengan dua pendekatan utama, yaitu observasi di 

tempat kerja dan penggunaan rekaman video. 

1. Observasi di tempat kerja, melibatkan analis jabatan yang 

secara aktif mengamati dan mencatat tugas-tugas yang 

dilakukan oleh karyawan. Pendekatan ini memungkinkan 

untuk mengidentifikasi aspek-aspek tertentu dari pekerjaan 

yang mungkin tidak terdokumentasi secara resmi. Melalui 

observasi langsung ini, organisasi dapat memeroleh 

pemahaman yang lebih baik tentang tugas-tugas rutin, 

tanggung jawab, dan keterampilan yang dibutuhkan. 

2. Penggunaan rekaman video, memungkinkan organisasi 

untuk merekam aktivitas pekerjaan dan menganalisisnya 

secara lebih rinci. Rekaman video dapat memberikan 

perspektif yang lebih menyeluruh tentang lingkungan kerja, 

interaksi antar karyawan, dan detail pekerjaan yang mungkin 

terlewatkan selama observasi langsung konvensional. 

Analisis video juga memungkinkan revisi dan pemahaman 

ulang tugas-tugas pekerjaan dengan lebih teliti. 

1.2.3 Pertanyaan Kuesioner 

 Pertanyaan kuesioner merupakan metode analisis jabatan 

yang melibatkan penyusunan sejumlah pertanyaan tertulis yang 

ditujukan kepada karyawan atau manajer untuk mengumpulkan 
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informasi terkait pekerjaan. Kuesioner dapat digunakan untuk 

mendapatkan perspektif yang luas dan seragam dari berbagai 

individu dalam organisasi. Pertanyaan kuesioner dapat dirancang 

dengan berbagai tingkat kompleksitas, mulai dari pertanyaan 

terstruktur dengan pilihan jawaban tertentu hingga pertanyaan 

terbuka yang memberikan kebebasan bagi responden untuk 

menyampaikan pandangan. 

 Pertanyaan kuesioner dapat mencakup aspek-aspek seperti 

tugas-tugas harian, tanggung jawab, keterampilan yang diperlukan, 

hingga persepsi terhadap lingkungan kerja dan peluang 

pengembangan. Melalui kuesioner, organisasi dapat mengumpul-

kan data dengan efisien dari sejumlah responden, memungkinkan 

analisis yang lebih cepat dan pemahaman yang lebih menyeluruh 

tentang berbagai peran dalam organisasi. 

1.2.4 Pengamatan Partisipatif 

 Pengamatan partisipatif adalah metode analisis jabatan 

yang melibatkan keterlibatan langsung analis jabatan dalam 

kegiatan sehari-hari karyawan atau tim kerja. Dalam pengamatan 

partisipatif, analis tidak hanya mengamati pekerjaan dari kejauhan, 

tetapi juga terlibat secara aktif dalam aktivitas tersebut. 

Pendekatan ini memungkinkan analis untuk merasakan secara 

langsung dinamika dan tantangan yang dihadapi oleh karyawan 

selama menjalankan tugas-tugasnya. 

 Pengamatan partisipatif dapat dilakukan dengan berbagai 

cara, seperti bergabung dalam tim proyek, berinteraksi langsung 

dengan karyawan selama tugas harian, atau bahkan bekerja 

sementara dalam peran tertentu untuk mendapatkan wawasan 

mendalam tentang tugas-tugas spesifik, interaksi tim, dan aspek-

aspek pekerjaan yang sulit diukur dengan metode lain. 

1.3 Pengumpulan Data 
 Pengumpulan data dalam konteks analisis jabatan 

merupakan tahap kritis yang melibatkan proses mengumpulkan 
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informasi terkait tugas, tanggung jawab, kualifikasi, dan 

karakteristik pekerjaan di dalam suatu organisasi. Metode 

pengumpulan data yang digunakan dapat bervariasi, dan pilihan 

metode tersebut akan bergantung para karakteristik pekerjaan, 

tujuan analisis, serta sumber daya yang tersedia (Anderson et al., 

2004). 

 Salah satu metode umum dalam pengumpulan data adalah 

wawancara, di mana analis jabatan dapat berinteraksi langsung 

dengan karyawan atau manajer untuk mendapatkan pemahaman 

mendalam tentang pekerjaan. Wawancara dapat dilakukan dengan 

berbagai pendekatan, mulai dari wawancara deskripsi pekerjaan 

oleh karyawan hingga wawancara oleh ahli analisis jabatan. 

Pendekatan ini memungkinkan pengumpulan informasi yang 

subjektif dan kontekstual, memperkaya data yang diperoleh. 

 Selain wawancara, observasi langsung juga menjadi metode 

penting dalam pengumpulan data. Dengan mengamati langsung 

kegiatan sehari-hari di tempat kerja, analis dapat mendapatkan 

pemahaman mendalam tentang proses kerja, interaksi antar 

karyawan, dan aspek-aspek non-rutin dari pekerjaan. Penggunaan 

rekaman video juga dapat meningkatkan analis untuk merekam 

dan menganalisis detail pekerjaan dengan lebih teliti. 

 Pertanyaan kuesioner juga menjadi alat efektif dalam 

pengumpulan data, memungkinkan organisasi untuk 

mengumpulkan informasi dari sejumlah responden dengan cara 

yang terstruktur dan seragam. Kuesioner dapat dirancang untuk 

mencakup aspek-aspek spesifik pekerjaan, seperti tugas-tugas 

harian, kualifikasi, atau persepsi karyawan terhadap lingkungan 

kerja. 

 Pengumpulan data juga dapat melibatkan penggunaan 

sumber daya yang sudah ada, seperti data kinerja karyawan atau 

informasi yang terdapat dalam sistem manajemen sumber daya 

manusia (HRMS). Memanfaatkan data yang sudah ada dapat 

mempercepat proses analisis dan memberikan pandangan 

tambahan terkait kinerja individu. 
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 Dengan menggunakan kombinasi metode pengumpulan 

data yang sesuai, organisasi dapat memastikan bahwa analisis 

jabatan mencakup informasi yang komprehensif dan relevan. 

Pemilihan metode yang tepat juga akan mendukung penyusunan 

deskripsi pekerjaan yang akurat dan spesifik, serta memfasilitasi 

pengambilan keputusan strategis terkait manajemen sumber daya 

manusia (Schwab & Trevor, 2013). 

1.4 Penyusunan Deskripsi dan Spesifikasi Pekerjaan 
 Tabel berikut memberikan contoh penyusunan deskripsi 

dan spesifikasi pekerjaan untuk posisi Analis Data. Deskripsi 

pekerjaan mencakup tugas-tugas utama yang harus dilakukan oleh 

individu dalam posisi tersebut, sementara spesifikasi pekerjaan 

merinci persyaratan pendidikan, pengalaman, keterampilan, dan 

sifat pribadi yang diharapkan dari calon pelamar (Chrisdayanti et 

al., 2021). Penyusunan tabel semacam ini membantu organisasi 

dalam mengkomunikasikan secara jelas dan terstruktur mengenai 

posisi pekerjaan yang sedang dibuka 

Tabel 1.1 Penyusunan Deskripsi dan Spesifikasi Analis Data 

Aspek Deskripsi Pekerjaan Spesifikasi Pekerjaan 

Posisi 
Pekerjaan 

Analisis Data Pendidikan dan Pengalaman 

  Sarjana dalam bidang 
statistik, ilmu komputer, 
atau bidang terkait. 

Tugas-Tugas Mengumpulkan data dari 
berbagai sumber. 

Keterampilan dan 
Kemampuan 

 Menganalisis data untuk 
mengidentifikasi tren dan 
pola. 

Mahir menggunakan 
perangkat lunak analisis 
data seperti Python atau R 

 Menyajikan hasil analisis 
dalam bentuk laporan dan 
presentasi. 

Kemampuan komunikasi 
yang baik. 

 Berkolaborasi dengan tim 
untuk mengidentifikasi 
kebutuhan analisis. 

Kemampuan analitis yang 
tinggi. 
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  Keahlian dalam merancang 
dan mengimplementasikan 
model analitis. 

  Memiliki pemahaman yang 
baik tentang statistik dan 
matematika. 

Tanggung 
Jawab 

Memastikan keakuratan data 
yang dikumpulkan. 

Sifat Pribadi 

 Mengidentifikasi peluang 
untuk peningkatan efisiensi 

Disiplin dan teliti dalam 
bekerja. 

 Mengikuti perkembangan 
terbaru dalam analisis data. 

Fleksibel dan dapat 
beradaptasi dengan 
perubahan. 

  Inisiatif dan kemampuan 
bekerja mandiri. 

1.5 Penerapan Analisis Jabatan 
 Penerapan analisis jabatan melibatkan integrasi hasil 

analisis ke dalam berbagai aspek manajemen sumber daya manusia 

dan pengambilan keputusan organisasi. Penerapan analisis jabatan 

memberikan nilai tambah yang signifikan dalam manajemen 

sumber daya manusia dengan memastikan bahwa sumber daya 

manusia yang dimiliki oleh organisasi sesuai dengan kebutuhan, 

memberikan pengembangan yang relevan, dan mendukung 

pencapaian tujuan organisasi (Klehe & van Hooft, 2014). 

1.5.1 Rekrutmen dan Perekrutan 

 Dalam penerapan analisis jabatan, langkah rekrutmen dan 

perekrutan memainkan peran penting dalam menarik karyawan 

yang sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang telah 

diidentifikasi. Analisis jabatan memberikan fondasi yang kuat 

untuk menyusun deskripsi pekerjaan yang rinci, yang dapat 

digunakan sebagai panduan dalam proses rekrutmen. Dengan 

merinci persyaratan yang diperlukan dan kualifikasi yang 

diinginkan untuk suatu posisi, organisasi dapat menarik calon yang 

memiliki keterampilan dan pengalaman sesuai dengan kebutuhan 

pekerjaan. 
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 Pada tahap rekrutmen, deskripsi pekerjaan yang dihasilkan 

dari analisis jabatan digunakan untuk merancang iklan pekerjaan 

yang tepat. Informasi yang diberikan mencakup tugas-tugas 

spesifik, tanggung jawab, dan harapan yang dapat membantu calon 

karyawan memahami peran dengan lebih baik. Proses rekrutmen 

dapat disesuaikan untuk menarik individu yang memiliki minat 

dan kualifikasi yang sesuai dengan kebutuhan organisasi. 

 Pada tahap perekrutan, analisis jabatan juga memainkan 

peran penting dalam proses seleksi calon. Informasi yang 

dibutuhkan, dapat digunakan sebagai dasar dalam mengevaluasi 

kecocokan calon dengan posisi yang tersedia. Dengan demikian, 

organisasi dapat mengidentifikasi calon yang memiliki potensi 

untuk sukses dalam tugas dan tanggung jawab tertentu. 

 Dengan merancang proses rekrutmen dan perekrutan 

berdasarkan analisis jabatan, organisasi dapat memastikan bahwa 

setiap perekrutan dilakukan dengan fokus pada kebutuhan spesifik 

posisi. Hal ini tidak hanya mengoptimalkan kualitas karyawan yang 

direkrut, tetapi juga membantu menciptakan tim yang seimbang 

dan efisien, sesuai dengan tujuan dan strategi organisasi (Sholatiah 

et al., 2022). 

1.5.2 Penilaian Kinerja 

 Penilaian kinerja menjadi unsur kritis dalam penerapan 

analisis jabatan, di mana hasil analisis tersebut dapat digunakan 

sebagai landasan untuk mengevaluasi pencapaian karyawan. 

Dengan merinci tugas-tugas dan bertanggung jawab yang 

diidentifikasi melalui analisis jabatan, organisasi dapat 

menetapkan kriteria evaluasi yang lebih terarah dan relevan. 

 Proses penilaian kinerja dapat mencakup pengembangan 

tujuan yang spesifik berdasarkan deskripsi pekerjaan yang telah 

dihasilkan dari analisis jabatan. Kriteria evaluasi yang jelas dan 

terukur akan membantu karyawan memahami harapan yang 

diinginkan dari posisinya. Penilaian kinerja tidak hanya menjadi 

alat evaluasi, tetapi juga alat pengembangan yang dapat membantu 
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karyawan meningkatkan keterampilan dan pencapaian sesuai 

dengan tugas dan tanggung jawab pekerjaan. 

 Hasil analisis jabatan juga memungkinkan penilaian kinerja 

yang lebih objektif dan adil. Kriteria evaluasi yang dikaitkan 

dengan tugas-tugas dan tanggung jawab yang terukur membantu 

menghilangkan keambiguan dalam proses penilaian. Hal ini 

mendukung keadilan dalam menilai kontribusi karyawan, 

menghindari penilaian yang bersifat subjektif, dan memastikan 

bahwa evaluasi kinerja didasarkan pada pencapaian nyata yang 

sesuai dengan harapan pekerjaan (Budihardjo, 2015). 

1.5.3 Pengembangan Karyawan 

 Pengembangan karyawan merupakan aspek penting dalam 

manajemen sumber daya manusia yang dapat diintegrasikan 

dengan hasil analisis jabatan. Dengan merinci tugas-tugas dan 

tanggung jawab melalui analisis jabatan, organisasi merancang 

program pengembangan yang sesuai dengan kebutuhan spesifik 

karyawan. Hal ini mencakup pelatihan yang difokuskan pada 

pengembangan keterampilan yang diperlukan untuk menjalankan 

tugas-tugas pekerjaan dengan lebih efektif dan memenuhi harapan 

pekerjaan yang telah diidentifikasi.  

Pengembangan karyawan juga dapat melibatkan 

monitoring, peluang pertukaran pengetahuan, atau partisipasi 

dalam proyek-proyek khusus yang sesuai dengan tujuan 

pengembangan individu dan organisasi. Dengan memadukan 

analisis jabatan dan pengembangan karyawan, organisasi dapat 

menciptakan lingkungan di mana karyawan dapat terus tumbuh 

dan berkembang sesuai dengan evolusi tugas dan tanggung jawab 

pekerjaannya (Murtani, 2019). 

1.5.4 Manajemen Kinerja 

 Manajemen kinerja adalah pendekatan terstruktur dalam 

mengelola kontribusi dan pencapaian karyawan untuk mencapai 

tujuan organisasi. Dalam konteks analisis jabatan, manajemen 

kinerja dapat diintegrasikan dengan merinci tujuan organisasi. 
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Dalam konteks analisis jabatan, manajemen kinerja dapat 

diintegrasikan dengan merinci tujuan kinerja berdasarkan tugas-

tugas dan tanggung jawab yang telah diidentifikasi. Dengan 

menetapkan standar kinerja yang terukur dan relevan, organisasi 

dapat secara efektif menilai pencapaian karyawan sesuai dengan 

harapan pekerjaan (Nursam, 2017). 

 Manajemen kinerja juga melibatkan umpan balik 

berkelanjutan, evaluasi kinerja secara rutin, dan pengembangan 

rencana perbaikan jika diperlukan. Dengan demikian, manajemen 

kinerja yang terintegrasi dengan analisis jabatan membantu 

memastikan bahwa kontribusi karyawan sejalan dengan 

kebutuhan organisasi dan memberikan kontribusi positif terhadap 

pencapaian tujuan secara keseluruhan. 

  


