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KATA KUNCI: ABSTRAK

Analisis  Jabatan, Uraian Organisasi merupakan tempat di mana orang-orang bekerja sama

Jabatan, Spesifikasi Jabatan, secara efektif dan efisien untuk mencapai tujuan bersama yang telah

Evaluasi Jabatan ditetapkan, dengan analisis jabatan dapat menentukan tugas,
tanggung jawab, wewenang dan juga hubungan antara satu dengan
yang lainnya. Tujuan penelitian ini mengenai urairan jabatan,
spesifikasi jabatan dan evaluasi pekerjaan pada Ketua Organisasi
BEM. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan
teknik pengumpulan data dilakukan dengan wawancara dengan
desain penelitian fenomenologi dan analisis tematik. Sampel yang
digunakan sebanyak 3 orang yang memiliki jabatan sebagai ketua,
wakil ketua dan anggota. Hasil dari penelitian ini adalah analisis
jabatan memunculkan uraian jabatan (job description), spesifikasi
jabatan (job specification) dan evaluasi pekerjaan (job evaluation).
Job description dari Ketua BEM adalah mengkoordinir anggota,
menjadi penanggung jawab dari kegiatan setiap acara, memastikan
setiap program kerja yang disusun sudah tepat dan efektif, job
specification yang dimiliki adalah keterampilan dalam public
speaking dan problem solving atau pemecahan permasalahan. Job
evaluation dilakukan ketua setiap 2 bulan sekali untuk seluruh
anggota atau setelah kegiatan berlangsung. Selain itu penilaian
kerja juga dilakukan kepada dapartemen yang berhubungan
langsung dengan ketua. Kesimpulan dari penelitian ini adalah
bahwa analisis jabatan pada Ketua BEM menghasilkan job
description yaitu mengkoordinasi anggota, tanggung jawab atas
kegiatan atau acara, dan memastikan efektivitas program kerja.

1. PENDAHULUAN

Organisasi merupakan tempat di mana orang-orang berkumpul dan bekerja sama secara efektif
dan efisien untuk mencapai tujuan bersama yang telah ditetapkan (Taufik, Mujib & Abzar, 2023:1838).
Suatu organisasi akan dikatakan berhasil apabila dapat mencapai tujuan tersebut. Dalam organisasi,
pasti akan timbul banyak tantangan atau masalah yang tidak terduga. Permasalahan yang mungkin
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muncul salah satunya karena adanya ketidakjelasan tugas yang harus dikerjakan para anggotanya.
Untuk itu, sebelum organisasi dibentuk perlu adanya analisis jabatan untuk menghindari permasalahan
tersebut muncul.

Analisis jabatan merupakan penentuan tugas, tanggung jawab, wewenang dan juga hubungan
antara jabatan satu dengan yang lainnya. Menurut Tanumihardjo (Harris, 2023:54-56) dengan adanya
analisis jabatan maka akan membantu organisasi mencapai tujuannya dengan cara meningkatkan
produktivitas, pelayanan, serta kualitas. Menurut Dessler (Ibrahim & Tamrin, 2024:19) analisis jabatan
merupakan prosedur yang dilakukan untuk menentukan tugas dan pengetahuan yang dibutuhkan untuk
menjalankan pekerjaan dalam suatu organisasi. Analisis jabatan menurut Druzhinina (Sugiartawan &
Suprihanto, 2020:42) adalah proses menyusun deskripsi rinci tentang pekerjaan yang harus dilakukan
dalam suatu posisi, menetapkan keterkaitan antara posisi tersebut dengan posisi lain yang ada, dan
menentukan pengetahuan, keterampilan, serta kemampuan lain yang diperlukan oleh karyawan untuk
menjalankan tugas secara efisien dan efektif. Analisis jabatan merupakan penentuan wewenang dan
tanggung jawab yang sesuai dengan kemampuan individu.

Analisis jabatan merupakan salah satu hal yang penting dalam suatu organisasi karena dapat
menempatkan seseorang pada jabatan yang sesuai dengan kemampuan yang dimiliki. Dalam suatu
organisasi, tidak adanya analisis jabatan akan membuat anggota menjalani pekerjaannya tidak maksimal
diakibatkan karena ketidaksesuaian antara jabatan dengan kemampuan yang dimiliki individu.
Sehingga akan membuat organisasi tidak dapat mencapai tujuannya. Dengan adanya analisis jabatan
individu akan melaksanakan tugas yang diberikan dengan baik.

Menurut Mondy (Pasaribu & Nasution, 2022:1416) analisis jabatan merupakan suatu proses
sistematis yang bertujuan untuk menentukan keterampilan, tugas dan pengetahuan yang diperlukan
dalam menjalankan suatu pekerjaan dalam organisasi. Analisis jabatan berfungsi untuk
menggambarkan suatu jabatan atau pekerjaan yang berhubungan dengan persyaratan yang memenubhi
tuntutan pekerjaan tersebut (Sudiro & Putri, 2022:3). Mondy (Pasaribu & Nasution, 2022:1416) juga
menyebutkan tiga aspek dalam analisis jabatan yaitu uraian jabatan atau job description, spesifikasi
pekerjaan atau job specification dan evaluasi pekerjaan atau job evaluation.

Uraian jabatan (job description) merupakan penguraian tugas, tanggung jawab, kondisi
pekerjaan, hubungan pekerjaan dan juga aspek pekerjaan yang diuraikan secara tertulis. Hal ini
dilakukan dengan tujuan agar para anggota mengetahui tugas dan tanggung jawab seperti apa yang
mereka pegang. Aspek yang kedua yaitu spesifikasi jabatan (job specification) adalah daftar dari
tuntutan manusiawi suatu jabatan seperti pendidikan, keterampilan, kepribadian dan lainnya. Aspek
yang terakhir yaitu evaluasi pekerjaan (job evaluation) merupakan proses menilai suatu pekerjaan dapat
dikatakan berat atau ringan, mudah atau sulit dan juga risiko dari suatu pekerjaan.

Organisasi tersebar hampir di semua golongan maupun tingkatan, salah satunya adalah
universitas. Dalam universitas sendiri pun banyak tingkatan organisasi. Tingkatan organisasi di kampus
diantaranya ada tingkat program studi, fakultas maupun universitas. Badan Eksekutif Mahasiswa
(BEM) berada pada tingkatan fakultas maupun universitas yang di mana setiap antar universitas
berbeda. Dalam pengelolaan BEM analisis jabatan berperan penting, dikarenakan dengan adanya
analisis jabatan dapat memberikan pemahaman yang lebih lanjut tentang tanggung jawab, tugas dan
kriteria yang dibutuhkan oleh suatu organisasi sesuai dengan setiap posisi. Oleh karena itu pada setiap
organisasi seharusnya memiliki struktur organisasi yang harus diisi dan dalam penentuan jabatannya
tidak asal-asalan.

Seorang ketua dalam suatu organisasi memiliki peranan yang penting dalam suatu organisasi.
Ketua dituntut untuk dapat mengambil keputusan secara cepat dan tepat. Selain itu, seorang ketua juga
memiliki tanggung jawab yang besar terhadap anggotanya. Apapun yang terjadi pada anggota akan
menjadi tanggung jawab dari seorang ketua. Untuk itu, terpilihnya seorang ketua dikarenakan individu
dapat memenuhi karakteristik dari seorang pemimpin. Hubungan yang baik antara ketua dengan
anggota, anggota dan anggota akan membuat organisasi berjalan dengan baik dan meminimalisir
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munculnya konflik. Maka dari itu menjaga hubungan antar anggota bukan hanya tugas dari seorang
ketua, tetapi juga menjadi tugas para anggota yang ada di dalam organisasi tersebut.

Berdasarkan penjelasan diatas memunculkan pertanyaan mengenai uraian jabatan, spesifikasi
jabatan dan evaluasi pekerjaan pada ketua organisasi BEM. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan
pemahaman baru bagi para calon yang akan mendaftar sebagai ketua BEM mengenai pentingnya
analisis jabatan agar tidak menimbulkan permasalahan di masa yang akan datang. Selain itu, tujuan dari
penelitian ini adalah untuk memberikan gambaran mengenai karakteristik yang harus dimiliki seorang
ketua dan juga untuk mengetahui hubungan ketua dengan anggotanya.

2. METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan pengambilan sampel menggunakan
teknik purposive sampling. Teknik ini merupakan pengambilan sampel dengan adanya pertimbangan
tertentu. Peneliti sudah menentukan kriteria khusus yang sesuai dengan penelitian yaitu merupakan
individu yang mengikuti dan berada pada organisasi Badan Eksekutif Mahasiswa tingkat fakultas. Unit
analisis dalam penelitian ini adalah Organisasi Badan Eksekutif Mahasiswa yang berada pada tingkat
fakultas. Populasi dari penelitian ini 30 orang dalam Badan Eksekutif Mahasiswa yang kemudian
diambil sampel sebanyak 3 orang yang memiliki jabatan ketua, wakil ketua dan anggota dari Badan
Eksekutif Mahasiswa.

Teknik pengumpulan data yaitu menggunakan wawancara dengan desain penelitian
fenomenologi dan menggunakan analisis data tematik. Analisis tematik menurut Roberts & Pettigrew
(Tae, Ramdani & Shidig, 2019:83) merupakan melakukan analisis mendalam berdasarkan tema yang
telah ditetapkan sebelumnya, lalu melakukan proses pengkodingan berdasarkan data yang telah
dikumpulkan. Sedangkan, desain fenomenologi adalah studi ilmiah yang menganalisis dan menyelidiki
sebuah kejadian yang dialami oleh satu individu, sekelompok individu, atau makhluk hidup tertentu
(Nasir et al., 2023:4446)

Sebelum wawancara peneliti terlebih dahulu menentukan tema yang akan digunakan. Sehingga
diputuskan tema analisis jabatan. Kemudian, peneliti mencari teori serta aspek dari analisis jabatan yang
di mana setelah itu diturunkan menjadi indikator perilaku yang menjadi acuan peneliti untuk membuat
aitem pertanyaan wawancara.

3. PEMBAHASAN

Wawancara dilakukan selama 2 hari di mana pada hari pertama wawancara dilakukan dengan
ketua BEM Fakultas Ekonomi dan sosial, sedangkan pada hari kedua wawancara dilakukan dengan
wakil ketua dan anggota divisi. Waktu yang digunakan saat wawancara tiap subjek kurang lebih 30
menit. Berdasarkan aspek-aspek yang dikemukakan oleh Mondy (Pasaribu & Nasution, 2022:1416)
terdapat tiga aspek dalam analisis jabatan yaitu uraian jabatan atau job description, spesifikasi pekerjaan
atau job specification dan evaluasi pekerjaan atau job evaluation yang di mana dari aspek-aspek tersebut
digunakan peneliti untuk mengembangkan indikator perilaku yang kemudian diturunkan menjadi
beberapa aitem pertanyaan sebagai panduan wawancara.

Aspek yang pertama yaitu uraian pekerjaan (job description) pada saat wawancara, ketua
menjelaskan bahwa seorang ketua memiliki tugas dan tanggung jawab berupa laporan kepada pembina,
bertanggung jawab kepada semua anggota agar nantinya ketika demisioner mereka memiliki value atau
bekal dari mengikuti kepengurusan BEM dan juga mengarahkan dan merencanakan program kerja.
Sebagai ketua tanggung jawab merupakan hal yang paling penting. Menurut (Triyatun dan Hani,
2023:207), pemimpin bertanggung jawab untuk memberikan perhatian kepada para anggotanya. Selain
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itu, menurut (Bantam, 2022:93) seorang pemimpin seharusnya mampu untuk mengkoordinasi,
mengatur, mempengaruhi, mengelola dan mengembangkan potensi para anggotanya. Maka dari itu,
ketika terjadi sesuatu yang tidak diharapkan ketua harus siap untuk bertanggung jawab. Berdasarkan
sudut pandang wakil ketua, tanggung jawab ketua sudah ada salah satunya pada saat mengingatkan
kepada ketua pelaksana kegiatan terkait hal yang harus dilakukan.

Tanggung jawab seorang ketua bukan hanya memberikan perhatian tetapi juga memberikan
program kerja pada masing-masing ketua divisi. Dalam BEM FES sendiri pembagian tugas yaitu 1
anggota memegang 2 program kerja yang wajib. Hal ini dilakukan untuk mencegah ketidakmerataan
pembagian tugas dan agar semua anggota merasakan menjadi penanggung jawab dalam suatu kegiatan.
Pada anggota yang diberikan tanggung jawab sebagai ketua pelaksanaan sebuah kegiatan akan tetap
dibantu oleh ketua dan kepengurusan inti lainnya. Program kerja dilaksanakan setelah melalui proses
yang panjang, dimulai dari ketua dan para anggota berkumpul untuk membahas rancangan, pengajuan
proposal, membuat anggaran sampai akhirnya program kerja tersebut disetujui (Pramono, Suwarno &
Widodo, 2020:45).

Tugas dan tanggung jawab ketua sejalan dengan pernyataan wakil ketua yaitu, pada saat kegiatan
pertama MUBES setelah menjabat sebagai ketua BEM dan Wakil Ketua BEM, dari perspektif Wakil
Ketua BEM sendiri mengatakan bahwa Ketua BEM masih belum maksimal dalam hal caranya
merangkul serta mengayomi. Namun, setelah berjalannya waktu dan sudah melakukan berbagai
program kerja serta persiapan kegiatan yang lain ternyata cara kerja Ketua BEM menurut Wakil Ketua
BEM sudah sangat maksimal dan perkembangan progres sudah semakin baik karena bisa mengatasi
problem dan hal lain yang sulit yang terjadi dalam organisasi dengan tegas serta bisa bekerjasama
dengan baik.

Menurut wakil ketua BEM, sudah cukup efektif untuk mengurus program kerja diatas
dikarenakan pembagian program kerja 1 orang memegang 2 program kerja merupakan evaluasi dari
penerapan sistem tahun lalu yang pada saat itu jabatan Ketua BEM masih oleh ketua yang lama.
Penerapan program kerja pada saat tahun lalu menurut wakil ketua sendiri masih acak sehingga
pembagiannya belum merata seperti ada yang memegang 4 program kerja, ada juga yang memegang 2
program kerja dan sebagainya. Sehingga setelah Ketua BEM yang sekarang dilantik, penerapan sistem
program Kerja tersebut juga diubah dan diperbaiki menjadi lebih merata dan adil. Pernyataan tersebut
dikuatkan dengan pendapat anggota yaitu cara yang dilakukan sudah cukup efektif dengan membagi
program kerja pada setiap divisi dan program kerja tersebut berbeda-beda. Divisi dan anggota tidak
terbebani dengan cara itu karena ketua beserta pengurus inti akan turun tangan membantu.

Aspek yang kedua yaitu spesifikasi pekerjaan atau job specification di mana pada saat proses
wawancara ketua menjelaskan bahwa keterampilan yang harus dimiliki seorang ketua menurut ketua
BEM FES yang pertama yaitu public speaking. Menurut (Maslamah, 2023:26), public speaking
merupakan kemampuan berkomunikasi di depan sejumlah orang pada ruang lingkup kecil atau besar.
Seorang ketua akan sering berada dalam forum resmi maupun tidak resmi. Hal ini didukung oleh
pernyataan yang disampaikan oleh wakil ketua yaitu saat ada kegiatan seorang ketua harus memberikan
sambutan sehingga keterampilan public speaking penting bagi seorang ketua.

Keterampilan yang kedua yaitu pemecahan masalah. Bagi anggota seorang ketua dituntut untuk
serba bisa dalam hal apapun. Menurut Hamalik (Desiana & Ernawati, 2024:109) pemecahan masalah
merupakan cara berpikir dalam menemukan permasalahan dan memecahkan masalah berdasarkan data
yang akurat, sehingga dapat diambil kesimpulan yang tepat. Pengambilan keputusan tertinggi ada pada
ketua, maka dari itu keterampilan pemecahan masalah harus dimiliki karena seorang ketua dituntut
untuk bisa memecahkan masalah dalam waktu yang cepat.

Pada aspek yang terakhir yaitu evaluasi pekerjaan atau job evaluation ketua menerangkan bahwa
dalam suatu organisasi evaluasi dilakukan setelah suatu kegiatan selesai dilaksanakan. Menurut Alkin
(Aitgi & Zulfikar, 2023:106) evaluasi merupakan aktivitas yang dilakukan dengan tujuan untuk
mengumpulkan, menganalisis dan melaporkan yang didapatkan. Menurut ketua ketika terjadi
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kekurangan dalam kegiatan mereka akan melakukan evaluasi terkait apa yang kurang dari kegiatan yang
telah mereka selenggarakan. Wakil ketua juga menjelaskan bahwa evaluasi selalu diadakan setiap
selesai dilaksanakannya suatu kegiatan bersamaan dengan pembubaran panitia dan evaluasi yang
dilakukan tidak dilihat dari acara itu gagal atau tidak. Evaluasi yang dilakukan juga bukan diisi untuk
menjatuhkan sama lain tetapi evaluasi yang benar-benar untuk menyampaikan hal-hal yang kurang atau
salah secara jujur tetapi dengan kalimat yang tidak menyinggung atau sopan. Kemudian, untuk kegiatan
bisa optimal, menurut Wakil Ketua sendiri pada saat persiapan telah disiapkan juga beberapa rencana
yang bisa dilakukan ketika ada yang tidak sesuai dengan target. Sedangkan menurut anggota Evaluasi
selalu diadakan untuk keseluruhan anggota BEM bukan hanya divisi yang melaksanakan program
kerjanya. Dalam suatu event jangan hanya mempersiapkan hal yang besar dari jauh hari, tetapi hal yang
kecil juga perlu dipersiapkan dari jauh hari. Evaluasi juga diadakan untuk memberikan pembelajaran
untuk divisi lain yang akan melaksanakan program kerjanya.

Seorang ketua menilai kerja anggota lain terutama kepala departemen yang berhubungan
langsung dengan ketua. Akan tetapi, tidak ada penilaian yang tertulis. Menurut Dessler (Qatrin &
Mulyasari, 2023:1578), dengan penilaian dapat membantu para anggota untuk membuat rencana dan
menghindari permasalahan yang akan datang. Menurut wakil ketua dan anggota saat masa
kepengurusan penilaian dan evaluasi dilakukan setiap 2 bulan sekali untuk melihat program kerja mana
saja yang sudah terlaksana. Selain itu, berdasarkan penjelasan ketua di akhir kepengurusan mereka juga
mengadakan presentasi keberhasilan program kerja selama satu periode. Hal ini dilakukan agar
menghindari kegagalan sama yang akan terjadi pada periode selanjutnya.

4. KESIMPULAN

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai analisis jabatan, Ketua Badan
Eksekutif Mahasiswa memiliki job description yaitu menjadi bertanggung jawab untuk memberikan
laporan kepada pembina, menjadi penanggung jawab dalam setiap kegiatan atau acara, serta
perencanaan dan pembagian program kerja yang adil. Sedangkan dari segi job spesification sebagai
seorang Ketua Badan Eksekutif Mahasiswa juga harus memiliki keterampilan yang paling utama yaitu
keterampilan public speaking serta kemampuan pemecahan masalah. Dua hal ini sangat penting untuk
menjalankan tugas dan tanggung jawab sebagai seorang ketua. Untuk job evaluation ketua harus
mengadakan evaluasi setelah suatu kegiatan selesai dilaksanakan agar melihat bagaimana kinerja para
anggota, terutama kepala departemen yang berhubungan langsung dengan ketua. Meskipun penilaian
tidak dilakukan secara tertulis, evaluasi harus dilakukan rutin setiap dua bulan sekali untuk memastikan
jalannya program kerja serta dilakukannya juga presentasi keberhasilan yang di mana bertujuan sebagai
bentuk pembelajaran untuk periode kepengurusan berikutnya.
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