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Lampiran 1 Pedoman Wawancara Studi Pendahuluan 

 
1. Struktur Organisasi dari Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar? 

 
2. Analisis jabatan dan analisis beban kerja yang belum diperbaharui pada 

Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar? 

3. Ada berapa bidang/unit dalam Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar ? 
 

4. Apa menurut anda kekurangan dari analisis jabatan dan analisis beban kerja 

yang digunakan pada saat ini? 

5. Apa yang menjadi kendala atau hambatan dalam menyusun analisis jabatan 

dan analisis beban kerja pada Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar? 
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Lampiran 2 Pedoman Wawancara Untuk Pemangku Jabatan 

 
 

A. Jadwal Wawancara 
 

1) Tanggal/Hari : 

2) Waktu – Selesai : 
 

B. Identitas Informan 
 

1) Jabatan : 

2) Pendidikan Terakhir : 
 

C. Pertanyaan Penelitian 

 

 
Pedoman wawancara Analisis Jabatan: 

 
1. Apa saja uraian tugas pokok beserta fungsi yang dijalankan oleh jabatanini? 

 
2. Apa saja tanggung jawab yang wajib dilakukan oleh jabatan ini? 

 
3. Apa saja wewenang yang dapat dilakukan oleh jabatan ini? 

 
4. Apa saja hasil kerja yang diperoleh dalam melaksanakan tugas pokok pada 

jabatan ini? (Laporan, Dokumen, Naskah, dll). 

5. Perangkat kerja apa saja yang digunakan sebagai pedoman dalam 

melakukan/melaksanakan tugas? (Perda, Pergub, SOP) 

6. Apa saja bahan kerja yang dapat digunakan untuk melaksanakan tugas pada 

jabatan ini? (Disposisi pimpinan, SK Kegiatan, dll) 

7. Adakah Hubungan antara pekerjaan jabatan ini dengan jabatan lain, baik itu 

struktural maupun fungsional dalam kantor maupun luar kantor? 

8. Selama menduduki jabatan ini, dan melaksanakan semua tugas, adakah resiko 

yang membahayakan kesehatan bapak/ibu selama di menjalankan jabatan ini? 

9. Adakah keterampilan khusus, keahlian serta keterampilan yang perlu dimiliki 

dalam melaksanakan tugas? 

10. Pada jabatan ini, ada pada kelas berapa? 
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Pedoman wawancara Analisis Beban Kerja: 

 
1. Dalam menyelesaikan tugas, kira- kira berapa waktu yang dibutuhkan 

untuk menyelesaikan 1, 2, 3 tugas? 

2. Seberapa banyak tugas yang harus diselesaikan dalam sehari? 

 
3. Peralatan apa saja yang digunakan dalam mengerjakan tugas? (Didalam 

kantor dan Luar kantor) 
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Lampiran 3 Verbatim Wawancara Penelitian 

Keterangan: 

P : Penanya 

 
R : Responden 

 
 
 

Nama : Andi Saleh, SE, AK. 
 

Jabatan : Analis Pelaksana Proyek Pemerintah 
 

Hari/Tanggal : Selasa, 21 Juni 2023 

 
LINE P/I URAIAN CODING 

1 P Assalamualaikum wr.wb, perkenalkan nama 
saya Muhammad Farhan dari prodi 
Manajemen Sumber Daya Manusia Aparatur 
8B Politeknik STIA LAN Makassar, saat ini 
saya sedang melaksanakan tugas akhir dari 
kampus yaitu Skripsi dengan judul 
Pembaharuan Analisis Jabatan dan 
Analisis Beban Kerja Pada Bidang Teknik 
Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar. 
Mohon maaf mengganggu waktunya sebentar 
pak, saya izin wawancara seputar analisis 
jabatan dan analisis beban kerja. kalau boleh 
tahu dengan bapak siapa? 

 
 
 
 
 

Perkenalan Singkat 

 I Waalaikumsalam, baik silahkan dek. Nama 
saya itu Saleh silahkan dipanggil saja Saleh 
yah. 

 

 P Baik pak langsung saja pada pertanyaan 
pertama, terkait apa saja yang menjadi uraian 
tugas pokok beserta fungsi yang dilaksanakan 
oleh jabatan ini? 

 

4 I Kalau tupoksi saya biasanya mengawas kalau 
ada proyek yang jalan seperti pembangunan, 
selain itu saya juga biasanya bertugas untuk 
merencanakan 

 
Uraian Tugas 

 P Jadi,bapak tugasnya untuk mengawasi dan 
merencanakan pada divisi ini yah? 

 

 I Iya dek betul  

 P Baik pak, langsung saja kita pindah pada 
pertanyaan kedua terkait apa saja tanggung 
jawab yang wajib dilakukan oleh jabatan ini? 

 

8 I Tanggung jawabnya ini eee...misalnya kalau 
umpama ada bangunan toh atau proyek yang 
ingin dikerjakan nah itu tanggung jawabnya 
harus sampai selesai tidak boleh ada yang 
ditunda-tunda dalam pembangunannya. 

 
 

Tanggung Jawab 
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 P Baik pak, kalau terkait apakah bapak pernah 
mengikuti diklat sebelum menduduki jabatan 
ini pak? 

 

10 I Kalau terkait ini, ohh tentu iya saya juga ikut 
pelatihan-pelatihan sebelumnya baru bisa 
duduki ini jabatan, seperti pelatihan-pelatihan 
ijasah kontruksi, hanya itu saja dek. 

 
Diklat Pra-Jabatan 

 P Baik pak jadi seperti itu yahh.. langsung saja 
kita pindah pada pertanyaan selanjutnya jadi, 
menurut bapak apakah sudah sesuai antara 
pengalaman kerja dengan jabatan yang 
sekarang bapak duduki? 

 

12 I Selama ini dek, tidak adaji. Selama ini juga 
sudah selaras dengan pengalaman kerja yang 
telah saya dapatkan dengan posisi yang saya 
tempati sekarang. 

 
Pengalaman Kerja 

 P Ohh baik pak, jadi sudah selaras yah.. nah, 
untuk masalah aturannya itu pak mungkin 
lebih terkait perangkat kerja seperti apa yang 
digunakan sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas? 

 

14 I eee…. untuk perangkat kerjanya kita gunakan 
peraturan menteri pekerjaan umum dan 
perumahan rakyat republik indonesia nomor 
16 tahun 2020 

 
Perangkat Kerja 

 P Baik pak, nah untuk pertanyaan selanjutnya 
terkait pada saat melaksanakan tugas, lantas 
dengan siapa saja jabatan ini berkorelasi? 

 

16 I Untuk pertanyaan ini jelas ada korelasi antar 
sesama jabatan dengan luar bidang jabatan 
karena ini masalah proyek yang ingin kita 
kerjakan, terkhusus pada bidang bagian 
sanitasi dan air bersih. 

 
 

Korelasi Jabatan 

 P Baik pak, untuk pertanyaan selanjutnya itu 
terkait bagaimana pengalaman kerja bapak 
sebelum menduduki jabatan ini dan apa saja 
keterampilan yang dimiliki pak? 

 

18 I Tidak adaji dek, jadi langsung memang 
penempatan palingan diberikan dulu pelatihan 
dasar sebelum menduduki jabatan ini. 

 
Pengalaman Kerja 

 P Baik pak, pertanyaan selanjutnya mengenai 
apa saja peralatan yang digunakan untuk 
menjalankan tugas pada jabatan ini? 
Pertanyaan ini lebih contoh pada penggunaan 
alat di lapangan pak. 

 

20 I Ohh.. kalau untuk itu yang biasa digunakan 
disini dek seperti perlengkapan K3 pada 
umumnya kayak rompi, safety helm,  sepatu 
dan lain-lain. 

 
Peralatan Kerja 

 P Ohh iya pak paham, langsung  saja 
pertanyaan  selanjutnya terkait apa yang 
menjadi   keahlianta   dalam   bidang   jabatan 
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  yang bapak duduki sekarang?  

22 I Kalau saya pribadi, saya bisa melakukan 
pengecoran untuk jalanan dek, kurang lebih 
seperti itu sih dek. 

 
Keahlian 

 P Baik pak, nah sekarang kita pindah pada 
pertanyaan selanjutnya terkait beban kerja 
pada jabatan ini, misalnya untuk pengerjaan 
satu tugas butuh waktu berapa lama untuk 
menyelesaikannya pak? 

 

24 I Hmmm, biasanya itu kami butuh waktu tiga 
bulan dan paling cepatmi itu tiga bulan dek, 
tapi ada juga biasanya sampai delapan bulan, 
enam bulan dan kembali lagi dari kontrak 
kerjanya dek. 

 
 

Waktu Kerja 

 P Ohh begitu pak, kalau terkait tugas 
pembuatan laporannya itu bagaimana pak, 
butuhki waktu berapa lama? 

 

 I Kalau untuk pelaporannya pasti selesaipi 
pengerjaan pembangunannya baru kita 
buatkan laporan, untuk pengerjaan 
laporannya sendiri itu butuh waktu sekitar 
sebulan. 

 

 P Baik pak, terkait pertanyaan selanjutnya 
berapa banyaknya tugas arahan dari 
pimpinan yang harus diselesaikan pak dalam 
sehari entah itu dalam kantor maupun diluar 
kantor? 

 

28 I Yahhh… biasa satu lokasi atau dua lokasi 
untuk perintah dari pimpinan dalam 
melakukan pengerjaan ini dalam waktu kurun 
sehari. 

 
Pendelegasian 

Tugas 

 P Baik pak dipahami, terima kasih banyak pak 
atas waktu yang telah diberikan karena sudah 
bersedia untuk diwawancarai saya pamit 
mohon undur diri pak. 

 

 I Iya dek, sama—sama sukseski dih kuliahnya.  
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Keterangan: 

 
P : Penanya 

 
R : Responden 

 
 
 

Nama : Jufri 
 

Jabatan : Pengadministrasi Umum 

 
Hari/Tanggal : Selasa, 21 Juni 2023 

 
LINE P/I URAIAN CODING 

 P Assalamualaikum wr.wb, perkenalkan nama 
saya Muhammad Farhan dari prodi 
Manajemen Sumber Daya Manusia Aparatur 
8B Politeknik STIA LAN Makassar, saat ini 
saya sedang melaksanakan tugas akhir dari 
kampus yaitu Skripsi dengan judul 
Pembaharuan Analisis Jabatan dan 
Analisis Beban Kerja Pada Bidang Teknik 
Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar. 
Mohon maaf mengganggu waktunya sebentar 
pak, saya izin wawancara seputar analisis 
jabatan dan analisis beban kerja. 

 

 I Baik boleh, silahkan dek  

 P Terima kasih banyak sebelumnya pak atas 
kesediaan bapak untuk diwawancarai, 
sebelum saya mulai kalau boleh tau dengan 
bapak siapa? 

 

4 I Nama saya Jufri atau adek juga bisa panggil 
saya Jufri saja. 

Nama Informan 

 P Baik pak Jufri, langsung saja kita bahas terkait 
pertanyaan pertama adalah apa saja yang 
menjadi tugas pokok beserta fungsi dari 
jabatan bapak saat ini? 

 

6 I Hmmm.. kalau menyangkut tupoksi saya yahh 
namanya juga administrasi tentu saja yang 
dilakukan itu adalah memproses surat yang 
masuk dan surat yang keluar, selain itu juga 
saya mempersiapkan bahan terus ada juga 
layanan tata usaha kepegawaian jadi, kurang 
lebih seperti itu yah dek. 

 
 
 

Uraian Tugas 

 P Baik pak, jadi selain mengurusi hal persuratan 
bapak juga memiliki tugas untuk menyiapkan 
bahan materi yang mungkin dibutuhkan dalam 
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  bidang bapak yah. Baik untuk pertanyaan 
selanjutnya terkait apa  saja  tanggung jawab 
yang diperoleh dalam melaksanakan tugas 
pada jabatan ini? 

 

8 I Eee…kalau tanggung jawab tentu saja seperti 
kita punya tanggung jawab dalam kelancaran 
pemprosesan surat menyurat yahh dalam 
keamanannya seperti dokumen yang telah 
diatur karena kita berbicara terkait pelayanan 
yah tadi seperti pemberian pelayanan dan 
penyiapan dokumen material tadi. Jadi, tentu 
saja kita punya tanggung jawab dalam hal 
ketepatan penyediaan alat tulis kerja dan inilah 
yang menjadi tanggung jawab pada jabatan 
ini. 

 
 
 
 

Tanggung Jawab 

 P Baik pak, langsung saja untuk pertanyaan 
selanjutnya mengenai masalah wewenang, 
pada jabatan bapak itu wewenangnya seperti 
apa yah kalau boleh tahu? 

 

10 I Kalau soal wewenang eee… kami punya 
wewenang itu untuk mengontrol surat yang 
masuk dan mengontrol surat keluar, selain itu 
kami juga mengendalikan surat disposisi yang 
disampaikan dari atasan yahh kurang lebih 
seperti itu. 

 

 
Wewenang 

 P Baik pak berarti wewenangnya lumayan 
banyak juga yah. Nah sekarang kita pindah 
pada pertanyaan terkait permasalahan hasil 
kerja, jadi hasil kerja yang diperoleh pada 
jabatan ini seperti apa yah pak? 

 

12 I Kalau hasil kerja itu, yah kita kembali pada 
pertanyaan sebelumnya kan kita ini punya 
tugas pokok untuk memproses surat dan juga 
kita yang mengendalikan suratnya jadi kalau 
berbicara terkait hasil kerjanya itu kami 
rampungkan dalam bentuk laporan maupun 
dalam bentuk dokumen. Yah tentu saja yang 
mana laporan dan dokumen itu sesuai dengan 
pedoman kita yaitu tata naskah. 

 
 
 

Hasil Kerja 

 P Baik pak berarti tidak sembarangan yah pak 
untuk mendapatkan hasil kerja tersebut. Baik 
pak pertanyaan selanjutnya itu terkait 
perangkat kerja seperti apa yang digunakan 
dalam jabatan bapak? 

 

14 I Perangkat kerja yang biasa digunakan itu 
eee… seperti peraturan gubernur, terus yang 
tadi yah seperti pedoman tata naskah itu 
kembali lagi eee… itu digunakan sebagai 
acuan ataupun pedoman dalam pembuatan 
surat. 

 

 
Perangkat Kerja 

 P Siap dimengerti pak, nah untuk pertanyaan 
selanjutnya terkait apa saja bahan kerja yang 
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  digunakan dalam menduduki jabatan ini pak?  

16 I Hmmm… kalau bahan kerja itu saya rasa itu 
ada dua yah setau saya yang pertama itu ada 
SK kegiatan terus ada juga disposisi dari 
atasan langsung. 

 
Bahan Kerja 

 P Baik pak, antara hubungan kerja itu terkait 
korelasi jabatan. Apakah pada jabatan bapak 
ada korelasi jabatan atau tidak pak? 

 

18 I Eee… kalau soal korelasi atau yang ada 
hubungannya dengan jabatan saya rasa itu 
saling berhubungan yah dan selaras apalagi 
kita ini dalam bidang pengadministrasian 
umum kita juga melakukan korelasi pada 
bidang-bidang yang lain maupun pada 
jabatan-jabatan yang lain. Makanya kita perlu 
yang namanya kordinator jadi, yah saya rasa 
itu saling berhubungan dan selaras yah begitu 
saja dek. 

 
 
 

 
Korelasi Jabatan 

 P Baik pak, pertanyaan selanjutnya itu 
bagaimana dengan risiko bahaya ketika bapak 
menjalankan tugas baik dalam ruangan 
maupun diluar ruangan? Boleh dijelaskan pak 

 

20 I Yahh…risiko bahayanya kelelahan fisik 
karenakan misalnya untuk melakukan 
penomoran surat tempatnya ada di lantai 
bawah sedangkan saya tempatnya di atas nah 
itukan naik turun tangga jadi agak lelah. Yahh 
apalagi kalau kita berbicara tentang kesehatan 
yah apalagi kita dalam bidang administrasi 
pastinya kita selalu berada didepan komputer 
yah jadi, mungkin kita lebih was-was pada 
kesehatan mata nah itu untuk dalam kantor. 
Sedangkan, kalau diluar kantor risiko 
bahayanya saya rasa banyak yah apalagi 
daerah umum yah. 

 
 
 
 
 

Risiko Bahaya 

 P Baik pak dimengerti, beralih pada pertanyaan 
selanjutnya pak terkait keterampilan kerja 
seperti apa yang dibutuhkan dalam jabatan 
ini? 

 

22 I Yahh… harus memiliki kemampuan 
berkomunikasi sama kemampuan 
mengoperasikan komputer untuk bisa 
menempati pengadministrasian umum. 

 
Keterampilan Kerja 

 P Baik pak, minimal bisa microsoft word dan 
microsoft excel yah pak? 

 

 I Yahh… bisa dibilang seperti itu dek.  

 P Baik pak, untuk pertanyaan selanjutnya apa 
saja bakat kerja yang seharusnya dimiliki oleh 
pemangku jabatan ini? Misalnya bakat verbal 
untuk kemampuan komunikasi yang baik 

 

26 I Yahh… mengoperasikan komputer, karenakan 
sekarang lebih menggunakan surat-surat 

Bakat Kerja 
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  elektronik yang masuk kayak misalnya surat 
dari email, selain itu, bakat verbal juga untuk 
berkomunikasi dan yang paling penting juga 
bakat ketelitian karena untuk membuat surat 
harus ekstra teliti. 

 

 P Baik pak, selanjutnya untuk pertanyaan 
terakhir ada pada kelas jabatan berapa 
jabatan ini pak? 

 

28 I Setahu saya jabatan pengadministrasian 
umum itu ada pada kelas 5 

Kelas Jabatan 

 P Baik pak, nah untuk pertanyaan selanjutnya 
terkait analisis beban kerja yaitu dalam 
menyelesaikan tugas itu pak kira-kira ada 
berapa banyak hasil yang dikerjakan atau 
waktu yang harus diselesaikan? 

 

30 I Hmm… kalau saya rasa itu tidak menentu yah, 
tapi dalam menyelesaikan satu tugas itu 
mungkin saya perkirakan butuh waktu sampai 
satu setengah jam, karena saya kalau bekerja 
itu tidak berfokus pada jam jadi, saya kerja 
saja dek. 

 

 
Waktu Kerja 

 P Baik pak,   untuk   pertanyaan   kedua   terkait 
analisis beban kerja itu seberapa banyak 
tugas yang bapak pegang dalam sehari? 

 

 I Ohh.. kalau pertanyaan ini juga saya rasa 
tidak menentu yah terkadang saya menerima 
lima tugas dalam sehari atau yahh tergantung 
ada berapa surat yang masuk dan ada berapa 
surat yang keluar, yah sekira seperti itu. 

 

 P Baik pak jadi seperti itu yah. Untuk pertanyaan 
selanjutnya terkait analisis beban kerja adalah 
berupa peralatan kerja apa saja yang 
digunakan dalam mengerjakan tugas pak? 

 

34 I Ohh… kalau seputar peralatan kerja saya rasa 
adek ini sudah tahu yah, kurang lebih seperti 
itu tadi kayak komputer, alat tulis kerja dan 
lainnya yang menyangkut dengan alat 
administrasilah. 

 
 

Peralatan Kerja 

35 P Baik pak, mungkin cukup sekian dari saya 
terkait wawancara pada hari ini, saya ucapkan 
banyak terima kasih karena bapak sudah 
bersedia untuk diwawancarai, saya pamit 
mohon undur diri. 

 
 

Penutupan 

 I Baik dek, sama-sama semoga sukses yahh  
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Keterangan: 

 
P : Penanya 

 
R : Responden 

 
 
 

Nama : Fatmawaty Imran, S.T 

 
Jabatan : Analis Pengembangan Sarana dan Prasarana 

 
Hari/Tanggal : Senin, 20 Juni 2023 

 
LINE P/I URAIAN CODING 

 P Assalamualaikum wr.wb, perkenalkan nama 
saya Muhammad Farhan dari prodi Manajemen 
Sumber Daya Manusia Aparatur 8B Politeknik 
STIA LAN Makassar, saat ini saya sedang 
melaksanakan tugas akhir dari kampus yaitu 
Skripsi dengan judul Pembaharuan Analisis 
Jabatan dan Analisis Beban Kerja Pada 
Bidang Teknik Dinas Pekerjaan Umum Kota 
Makassar. Mohon maaf mengganggu 
waktunya sebentar bu, saya izin wawancara 
seputar analisis jabatan dan analisis beban 
kerja. 

 

 I Waalaikumsalam, boleh dek silahkan.  

 P Baik ibu, sebelumnya kalau boleh tahu 
namanya siapa bu? 

 

4 I Nama saya Hermin Rante biasa dipanggil 
sama teman-teman disini bu Hermin. 

Nama Informan 

 P Baik bu, untuk memanfaatkan waktu dengan 
sebaik mungkin kita mulai saja wawancaranya, 
pertanyaan pertama terkait apa saja uraian 
tugas pokok beserta fungsi dari jabatan ibu? 

 

6 I Kalau tugas pokoknya itu kita melakukan 
analisa, disini itu dek ada tiga bidang yang 
pertama itu, bidang air bersih, sanitasi, dan 
jasa konstruksi. Kalau jabatan saya itu 
namanya analisis pengembangan sarana dan 
prasarana. Kalau terkait tupoksi saya itu kami 
menganalisis seberapa banyak air bersih yang 
telah disediakan atau terlayani bagi 
masyarakat pada wilayah kota Makassar 

 
 
 

Uraian Tugas 

 P Baik ibu, pertanyaan selanjutnya terkait apa 
saja tanggung jawab dalam melaksanakan 
tugas pokok pada jabatan ini? 

 

8 I Kalau untuk tanggung jawabnya itu 
menganalisa eee… terkait air bersih. Seperi 
tanggung jawab dalam hal melayani 
masyarakat   dalam   haknya   memperoleh   air 

 
Tanggung Jawab 
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  bersih secara merata dan adil. Karena kita 
pakai aplikasi untuk melayani pemenuhan air 
bersih ini namanya itu SIMSPAM karena 
dengan adanya aplikasi ini kita bisa melihat 
berapa persen masyarakat yang sudah 
terlayani. 

 

 P Baik ibu, langsung saja kita pindah ke 
pertanyaan selanjutnya terkait apa saja 
pengalaman kerja yang sebelum menduduki 
jabatan ini? 

 

10 I Kalau terkait ini belum pernah dek ada 
pengalaman kerja sebelumnya, karena kita 
kerja disini baru toh jadi belum ada 

 
Pengalaman Kerja 

 P Baik ibu, langsung saja pertanyaan selanjutnya 
terkait peraturan seperti apa yang digunakan 
sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas? 

 

12 I Kalau disini untuk peraturan apa yang 
digunakan saya juga kurang tahu dek biasanya 
pimpinan yang lebih tahu perihal ini. 

 
Peraturan 

 P Baik ibu, selanjutnya terkait peralatan kerja 
seperti apa yang digunakan dalam 
menjalankan tugas pada jabatan ibu? 

 

14 I Eee… kalau itu dek seperti biasanya kalau 
dikantor ada komputer yang disediakan, ada 
juga alat tulis kerja ada juga alat menghitung 
seperti meteran dan lain-lain. 

 
Peralatan Kerja 

 P Baik ibu, pertanyaan selanjutnya pada saat 
melaksanakan tugas, lantas dengan siapa 
jabatan ini berkorelasi serta dalam hal apa? 

 

16 I Kalau disini itu korelasinya ke semua jabatan 
ada juga kolaborasinya misalnya penyusunan 
harus juga ada pengadministrasiannya harus 
ada kerja samanya satu dengan yang lainnya. 
Selain itu, pasti ada korelasi antara seksi air 
bersih berhubungan dengan sanitasi mungkin 
begitu saja dek. 

 
 
 

Korelasi Jabatan 

 P Baik bu dimengerti, kalau terkait keterampilan 
kerjanya gimana bu? 

 

 I Hmmm… kalau keterampilan kerja yang harus 
dimiliki pada jabatan ini mungkin harus pintar 
menghitung sih seperti menghitung panjangnya 
berapa serta kedalamannya berapa yah kurang 
lebih seperti itu dek, selain itu harus juga punya 
keterampilan komunikasi dan komputer hal ini 
akan membantu proses pengerjaan tugas lebih 
efektif. 

 
 

Keterampilan 
Kerja 

 P Baik ibu, pertanyaan selanjutnya berapa 
banyak hasil kerja yang dihasilkan dalam 
menduduki jabatan ini? 

 

20 I Kalau berbicara terkait hasil kerja, yahh 
tergantung lagi dek dari seberapa banyak 
tugas yang diberikan oleh atasan tiap harinya. 

 
Hasil Kerja 



104 
 

 

 P Baik bu, kalau perihal penyelesaian tugasnya 
biasa butuhki waktu berapa lama? 

 

22 I Kalau saya biasanya tergantung lagi dek dari 
jenis tugasnya karena terkadang kita pergi ke 
lapangan untuk survei terus kembali lagi untuk 
mengerjakan laporannya. Jadi, semuanya 
tergantung dari apa pekerjaannya karena 
berbeda-beda semua estimasi waktunya. 

 
 

Penyelesaian 
Tugas 

 P Baik bu, kalau dalam sehari itu bu berapa 
banyak tugas yang harus diselesaikan dalam 
sehari yang khusus dalam kantor saja? 

 

24 I Kalau itu lagi dek, tergantungji lagi dari 
atasannya yang turunkan ada berapa tugas 
dalam sehari yang harus dikerjakan. Karena 
terkadang itu dek dalam sehari ada yang tiga 
tugas atau empat dalam sehari jadi tidak 
menentuki. 

 

 
Jumlah Tugas 

 P Ohh iya bu paham. Baik mungkin saya rasa 
cukup sekian untuk wawancara kali ini bu, saya 
ucapkan banyak terima kasih karena sudah 
mau meluangkan waktu untuk diwawancarai 
secara langsung. 

 

 I Iye dek sama-sama yah.  
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Keterangan: 

 
P : Penanya 

 
R : Responden 

 
 
 

Nama : Ibu Aisyah 

 
Jabatan : Analis Sumber Daya Air 

 
Hari/Tanggal : Senin, 20 Juni 2023 

 
LINE P/I URAIAN CODING 

 P Assalamualaikum wr.wb, perkenalkan nama 
saya Muhammad Farhan dari prodi 
Manajemen Sumber Daya Manusia Aparatur 
8B Politeknik STIA LAN Makassar, saat ini 
saya sedang melaksanakan tugas akhir dari 
kampus yaitu Skripsi dengan judul 
Pembaharuan Analisis Jabatan dan Analisis 
Beban Kerja Pada Bidang Teknik Dinas 
Pekerjaan Umum Kota Makassar. Mohon 
maaf mengganggu waktunya sebentar bu, 
saya izin wawancara seputar analisis jabatan 
dan analisis beban kerja. 

 

 I Waalaikumsalam, boleh dek silahkan.  

 P Baik ibu, sebelumnya kalau boleh tahu 
namanya siapa bu? 

 

4 I Nama saya Aisyah biasa dipanggil sama 
teman-teman disini bu Aisyah. 

Nama Informan 

 P Baik bu, untuk memanfaatkan waktu dengan 
sebaik mungkin kita mulai saja wawancaranya, 
pertanyaan pertama terkait apa saja uraian 
tugas pokok beserta fungsi dari jabatan ibu? 

 

6 I Kalau tugas pokok saya pada jabatan analis 
sumber daya air adalah kita menganalisis data 
serta laporan terkait sumber daya air. Selain 
itu, kita membuat laporan berdasarkan hasil 
kerja mungkin seperti itu saja dek. 

 
 

Uraian Tugas 

 P Baik ibu, pertanyaan selanjutnya terkait apa 
saja tanggung jawab apa saja yang wajib 
dilakukan pada jabatan ini? 

 

8 I Kalau tanggung jawabnya pada jabatan saya 
itu kita menghitung ketepatan status sumber 
daya air selain itu kita melihat proses 
kelancaran analisa dan bagaimana kebenaran 
dan kesesuaian tugasnya ituji mungkin eee… 
tugas tanggung jawabnya disaya dek. 

 

 
Tanggung Jawab 

 P Baik bu, pertanyaan selanjutnya terkait apa 
saja wewenang yang dapat dilakukan oleh 
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  jabatan ini?  

10 I Wewenang pada jabatan saya itu kita bisa 
meminta data berupa dokumen tentang 
sumber daya air lalu kita bisa meminta 
dokumen hasil kegiatan mungkin itu saja dek. 

 
Wewenang 

 P Baik ibu, langsung saja pertanyaan selanjutnya 
terkait hasil kerja yang diperoleh pada jabatan 
ini berupa apa bu? 

 

12 I Hasil kerja pada jabatan saya itu, 
terkumpulnya bahan kerja yang dibutuhkan 
berupa dokumen terus ada juga berupa 
laporan dalam pelaksanaan tugas mungkin ini 
saja dek terkait hasil kerjanya. 

 
 

Hasil Kerja 

 P Baik bu, selanjutnya mengenai perangkat kerja 
seperti apa yang digunakan ibu dalam 
melaksanakan tugas pada jabatan ini? 

 

14 I Perangkat kerja yang digunakan itu eee… kita 
itu gunakan peraturan gubernur dan peraturan 
daerah ituji dek perangkat kerjanya dari 
jabatan saya. 

 
Perangkat Kerja 

 P Baik bu, pertanyaan selanjutnya terkait apa 
saja bahan kerja yang digunakan pada jabatan 
ini? 

 

16 I Hmmm… kalau bahan kerja yang kita biasanya 
pakai itu disposisi dari atasan langsung sama 
ada juga juknis dan juklasnya itu bahan kerja 
dari saya dan mengacu pada itu. 

 
Bahan Kerja 

 P Baik ibu, pertanyaan selanjutnya pada saat 
melaksanakan tugas, lantas dengan siapa 
jabatan ini berkorelasi serta dalam hal apa? 

 

 I Selanjutnya terkait itu dek kita berkorelasi 
dengan kepala DPU dan Kabid perairan eee… 
dan satu lagi sesama pelaksana. 

 
Korelasi Jabatan 

 P Baik ibu, pertanyaan selanjutnya pada saat 
melaksanakan tugas, risiko bahaya apa yang 
mungkin bisa terjadi pada saat ibu 
melaksanakan tugas? 

 

20 I Risiko bahaya yang mungkin saya rasakan 
adalah yahh kelelahan dan guide keselamatan 
dalam pekerjaan tidak ada dek, mungkin itu 
saja dek. 

 
Risiko Bahaya 

 P Baik bu, selanjutnya terkait keterampilan kerja 
seperti apa yang dibutuhkan dalam menduduki 
jabatan ini? 

 

22 I Kalau terkait keterampilan kerja di jabatan 
saya itu kita harus bisa mengoperasikan 
komputer dan mampu berkomunikasi untuk 
memudahkan dalam menjalankan tugasnya 
dek. 

 
Keterampilan 

Kerja 

 P Baik bu,   langsung   saja   untuk   pertanyaan 
selanjutnya terkait ada pada kelas jabatan 
berapa posisi yang ibu tempati sekarang? 
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24 I Pada kelas jabatan 7 untuk jabatan analis 
sumber daya air 

Kelas Jabatan 

 P Baik bu, untuk pertanyaan selanjutnya itu 
mengenai analisis beban kerja, yaitu berapa 
lama waktu yang dibutuhkan dalam 
menyelesaikan satu tugas bu? 

 

 I Kalau untuk itu dek tidak menentu karena 
biasanya per tugas bisa sampai sejam atau 
terkadang lebih, lalu untuk seberapa banyak 
tugas yang didapatkan dalam sehari itu kita 
tiga sampai empat tugas tergantun lagi dari 
berapa banyak dokumen ataupun pelaksanaan 
kegiatannya ada berapa dalam sehari. 

 

 
Analisis Beban 

Kerja 

 P Baik bu, kita lanjut pada pertanyaan 
selanjutnya terkait peralatan kerja seperti apa 
yang digunakan dalam menjalankan tugas 
pada jabatan ini? 

 

28 I Kalau terkait peralatan kerja seperti apa yang 
digunakan pada saat bekerja itu komputer, alat 
tulis kerja, jaringan internet eee… mungkin itu 
saja dek yang saya gunakan untuk 
mengerjakan tugas. 

 
 

Peralatan Kerja 

 P Ohh iya bu paham. Baik mungkin saya rasa 
cukup sekian untuk wawancara kali ini bu, 
saya ucapkan banyak terima kasih karena 
sudah mau meluangkan waktu untuk 
diwawancarai secara langsung. 

 

30 I Okay dek, sama-sama.  
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Lampiran 4 Hasil Kuesioner 
 

HASIL KUESIONER 
 

Jabatan Fungsional Pembina Jasa Kontruksi 

 

 
NO 

 
Uraian Tugas 

 

Hasil 
Kerja 

 

Jumlah 
Hasil 

Waktu 
Penyelesaian 

(Jam) 

 
1 

Merencanakan, menyusun dan 
melaksanakan program dan kegiatan 
Seksi Pembinaan Jasa Kontruksi. 

 
Dokumen 

 
2 

 
120 

 
2 

Menyusun bahan Rencana Kerja dan 
Anggaran  (RKA)/RKPA,  Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran (DPA)/DPPA 
Seksi Pembinaan Jasa Kontruksi. 

 
Dokumen 

 
12 

 
48 

 
3 

Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan 
Anggaran (DPA)/DPPA Seksi Pembinaan 
Jasa Kontruksi. 

 
Kegiatan 

 
6 

 
48 

 
4 

Menyiapkan bahan pengembangan dan 
peningkatan kompetensi tenaga ahli 
kontruksi. 

 
Dokumen 

 
24 

 
10 

5 
Menyelenggarakan sistem informasi jasa 
kontruksi cakupan daerah kota. Kegiatan 12 2 

 
6 

Melakukan pembinaan, pelatihan, 
bimbingan teknis dan penyuluhan jasa 
kontruksi di tingkat kota. 

 
Kegiatan 

 
24 

 
10 

 
7 

Melakukan pembagian tugas dan 
memberikan arahan kepada pegawai pada 
Seksi Pembinaan Jasa Kontruksi. 

 
Kegiatan 

 
12 

 
1 

 
8 

Menilai kinerja pegawai Aparatur Sipil 
Negara pada Seksi Pembinaan Jasa 
Kontruksi. 

 
Dokumen 

 
5 

 
3 

 
9 

Mengontrol, memantau, mengawasi, serta 
mengevaluasi pelaksanaan tugas dalam 
Seksi Pembina Jasa Kontruksi. 

 
Laporan 

 
24 

 
5 

 
10 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan, sesuai dengan 
bidangnya untuk mendukung kelancaran 
pelaksanaan tugas. 

 
Laporan 

 
12 

 
24 
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Jabatan Pengadministrasi Umum 

 
 

NO 
 

Uraian Tugas 
Hasil 
Kerja 

Jumlah 
Hasil 

Waktu 
Penyelesaian 

(Jam) 

 
 

1 

Menerima, mencatat, dan menyortir surat 
masuk dan surat keluar sesuai dengan 
prosedur atau tata naskah yang berlaku 
guna mempermudah pencarian dokumen 
atau surat. 

 
 

Dokumen 

 
 

300 

 
 

2 

 
2 

Mengumpulkan dan menginput data – data 
Seksi Pembinaan Jasa Kontruksi sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku. 

 
Dokumen 

 
235 

 
1 

 
3 

Mengelompokkan surat atau dokumen 
yang sejenis dan sifatnya sesuai dengan 
ketentuan dan prosedur yang berlaku. 

 
Kegiatan 

 
300 

 
3 

 
4 

Mengkoordinasikan serta melakukan 
pembinaan teknis dan pengadministrasian 
surat sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku 

 
Dokumen 

 
47 

 
4 

 
5 

Mempelajari dan mengetik konsep surat 
dari pimpinan sesuai dengan tata naskah 
dinas dan ketentuan pedoman guna 
memudahkan dalam pembuatan surat 

 
Dokumen 

 
47 

 
5 

 
6 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku guna sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban. 

 
Laporan 

 
12 

 
2 

 
7 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan, sesuai dengan 
bidang tugasnya untuk mendukung 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

 
Kegiatan 

 
12 

 
5 
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Jabatan Analis Sumber Daya Air 
 
 

 

No 
 

Uraian Tugas 
Hasil 
Kerja 

Jumlah 
Kerja 

Waktu 
Penyelesaian 

(Jam) 

 
1 

Melaksanakan pengumpulan data di 
bidang sumber daya air sesuai dengan 
pedoman yang berlaku guna mencapai 
sasaran kinerja. 

 
Dokumen 

 
47 

 
5 

 
2 

Melaksanakan penelaahan dokumen di 
bidang sumber daya air sesuai dengan 
pedoman yang berlaku untuk mencapai 
sasaran kinerja. 

 
Dokumen 

 
47 

 
5 

 
3 

Melaksanakan pengklasifikasian Sumber 
Daya Air sesuai dengan pedoman yang 
berlaku untuk mencapai sasaran kinerja. 

 
Kegiatan 

 
47 

 
5 

 
4 

Membuat Laporan berdasarkan hasil kerja 
untuk disampaikan kepada pimpinan unit 
agar hasil telaah dapat menjadi 
bermanfaat. 

 
Laporan 

 
12 

 
2 

 
5 

Menganalisis data dan laporan terkait 
sumber daya air sesuai dengan sumber 
daya air yang ada guna memperlancar 
jalannya pelaksanaan tugas. 

 
Kegiatan 

 
47 

 
10 

 
6 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan, sesuai dengan 
bidang tugasnya untuk mendukung 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

 
Kegiatan 

 
12 

 
5 
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Jabatan Analis Pelaksana Proyek Pemerintah 

 
 

No 
 

Uraian Tugas 
Hasil 
Kerja 

Jumlah 
Kerja 

Waktu 
Penyelesaian 

(Jam) 

 
 

1 

Melaksanakan penyiapan bahan 
pengelolaan Pembangunan dan 
Pemeliharaan jalan dan jembatan sesuai 
dengan pedoman yang berlaku guna 
mencapai sasaran kinerja. 

 
 

Dokumen 

 
 

47 

 
 

5 

 
2 

Melaksanakan koordinasi pengelolaan 
Pembangunan dan Pengelolaan jalan dan 
jembatan sesuai dengan pedoman yang 
berlaku guna mencapai sasaran kinerja. 

 
Dokumen 

 
47 

 
5 

 
3 

Melaksanakan penyusunan laporan hasil 
kegiatan pengelolaan jalan dan jembatan 
sesuai dengan pedoman yang berlaku 
guna mencapai sasaran kinerja. 

 
Kegiatan 

 
25 

 
20 

 
4 

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
kepada atasan sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku guna sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggung jawaban 

 
Laporan 

 
12 

 
7 

 
5 

Menganalisis data pembangunan sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk mendukung kelancaran tugas 

 
Kegiatan 

 
47 

 
4 

 
6 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan, sesuai dengan 
bidang tugasnya untuk mendukung 
kelancaran pelaksanaan tugas 

 
Kegiatan 

 
12 

 
5 
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Jabatan Analis Pengembangan Sarana dan Prasarana 

 
 

No 
 

Uraian Tugas 
Hasil 
Kerja 

Jumlah 
Kerja 

Waktu 
Penyelesaian 

(Jam) 

 
 

1 

Melakukan kegiatan analisis dan 
penelaahan pengembangan sarana dan 
prasarana dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan di bidang 
pekerjaan umum dan penataan ruang. 

 
 

Kegiatan 

 
 

47 

 
 

5 

 
 

2 

Membuat laporan pelaksanaan kegiatan 
analis pengembangan sarana dan 
prasarana secara tertulis maupun lisan 
kepada atasan sebagai bahan evaluasi 
dan pertanggung jawaban. 

 
 

Laporan 

 
 

4 

 
 

72 

 
3 

Melaksanakan  pengumpulan data 
pengembangan sarana dan prasarana 
untuk kegiatan di pemanfaatan air bersih. 

 
Laporan 

 
47 

 
5 

 
4 

Membantu pengklasifikasian dan 
penelaahan kegiatan pengembangan 
sarana dan prasarana yang ada di bidang 
pemanfaatan air bersih 

 
Laporan 

 
24 

 
10 

 
5 

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang 
diperintahkan oleh atasan, sesuai dengan 
bidang tugasnya untuk mendukung 
kelancaran pelaksanaan tugas 

 
Kegiatan 

 
12 

 
5 

 
 

6 

Menganalisis data prasarana, sarana dan 
utilitas perumahan dan permukiman 
dengan mengklasifikasi data kelayakan 
dan standar teknis guna penyusunan 
rekomendasi dan kesimpulan 

 
 

Dokumen 

 
 

12 

 
 

24 



113 
 

Lampiran 5 Tabel Hasil Observasi 
 

TABEL HASIL OBSERVASI 

 
Fokus Observasi : Kondisi lingkungan kerja 

 
Tempat yang diteliti : Bina Teknik 

 
Hari/Tanggal : Senin, 12 Juni 2023 

 

No Aspek Hasil Observasi 

1 Lokasi Kerja 
 

2 Udara 
 

3 Suhu 
 

4 Letak 
 

5 Suara 
 

6 Luas Ruangan 
 

7 Penerangan 
 

8 Keadaan tempat kerja 
 

9 Getaran 
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Lampiran 6 Notulen Review Karya Analisis Jabatan dan Analisis Beban 

Kerja 

 
Notulen Review Pembahasan Karya Analasis Jabatan dan Analisis Beban 

Kerja Bidang Bina Teknik Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar 

 
Hari/Tanggal : Selasa, 8 Juni 2023 

 
Tempat : Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar 

 
Acara : Review Pembahasan Karya Analisis Jabatan dan 

AnalisisBeban Kerja Bidang Bina Teknik Dinas 

Pekerjaan Umum Kota Makassar 

Peserta : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, Kepala 

 
Bidang Bina Teknik, dan Analisis Jabatan 

 
1. Pembukaan 

 
Pembukaan diawali dengan mengucapkan salam, perkenalan diri serta 

menjelaskan maksud dan tujuan dilaksanakannya review pembahasan karya 

analisis jabatan dan analisis beban kerja Bidang Bina Teknik Dinas Pekerjaan 

Umum Kota Makassar ini. 

2. Pembahasan 
 

Pada pertemuan review ini diawali dengan melakukan pemaparan 5 

(lima) rancangan analisis jabatan dan analisis beban kerja yang telah dirancang 

atau dibuat yaitu bagi pemangku jabatan Fungsional Pembina Jasa Kontruksi, 

Jabatan Analis Sumber Daya Air, Jabatan Analis Pelaksanaan Proyek 

Pemerintah, Jabatan Analis Pengembangan Sarana dan Prasarana, dan Jabatan 

Pengadministrasi Umum. 

Pemaparan dilakukan secara keseluruhan terkait 17 butir informasi 

jabatan yaitu dari poin nama jabatan hingga pada poin kelas jabatan. Setelah 

pemaparan rancangan analisis jabatan dan analisis beban kerja tersebut 
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dilakukan, selanjutnya adalah diskusi serta mengevaluasi dengan meminta 

saran, tanggapan kepada Ibu Kepala Dinas selaku JPT Pratama pada Dinas 

Pekerjaan Umum Kota Makassar mengenai kesesuaian hasil karya analisis 

jabatan dan analisis bebankerja yang telah dipaparkan. 

Berdasarkan hasil pemaparan karya analisis jabatan dan analisis beban 

kerja khususnya pada Bidang Bina Teknik Dinas Pekerjaan Umum Kota 

Makassar. Kepala Dinas mengemukakan pendapat bahwasanya rancangan 

analisis jabatan dan analisis beban kerja tersebut perlu diterapkan sebagai 

pedoman bagi penempatan pegawai serta menjadi acuan dalam hal penerimaan 

pegawai yang ada di Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar, namun untuk 

menyempurnakan hasil rancangan analisis jabatan dan analisis beban kerja 

perlu untuk dilakukannya sejumlah revisi sebelum dipergunakan pada Dinas 

Pekerjaan Umum Kota Makassar. Adapun yang harus di revisi adalah Nama 

jabatan khususnya pada jabatan Fungsional Pembina Jasa Kontruksi telah 

berubah menjadi pembina Jasa Kontruksi berdasarkan dari PERMENPAN RB 

No 28 Tahun 2019 tentang penyetaraan jabatan administrasi ke dalam jabatan 

fungsional dan melakukan revisi pada poin korelasi jabatan sehingga dengan 

adanya revisi ini diharapkan dapat menyempurnakan hasil karya analisis jabatan 

dan analisis beban kerja yang telah dibuat untuk dipergunakan oleh instansi 

terkait. 

3. Penutupan 
 

Penutupan pada kegiatan Review ini dilakukan dengan mengucapkan 

banyak terima kasih dan rasa syukur kepada Kepala Dinas, Kepala Sub Bagian 

Umum dan Kepegawaian, Kepala Bidang Bina Teknik, dan Analisis Jabatan atas 

kesempatan dan waktu yang telah diberikan dan meluangkan waktu dalam 

menjalankan kegiatan ini. Selanjutnya penutupan diakhiri dengan memberi 

salam. 
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Lampiran 7 Surat Keterangan Telah Presentasi 
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Lampiran 8 Surat Keterangan Telah Meneliti 
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Lampiran 9 Dokumentasi Kegiatan 
 

Dokumentasi Wawancara Bersama Pemangku Jabatan Analis Pelaksana 

Proyek Pemerintah 

 
 
 

Dokumentasi Wawancara Bersama Pemangku Jabatan Analis 
Pengembangan Sarana dan Prasarana 
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Dokumentasi Presentasi Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja 
Bersama Wakil Kepala Bidang Bina Teknik Dinas Pekerjaan Umum Kota 

Makassar 
 
 

 
 
 

Dokumentasi Verifikasi Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja Bersama 

Wakil Kepala Bidang Bina Teknik Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar 
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Dokumentasi Hasil Observasi Kondisi Lingkungan Kerja 
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Dokumentasi Struktur Organisasi Dinas Pekerjaan Umum Kota Makassar 
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Lampiran 10 Riwayat Hidup Penulis 
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