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BUPATI SUMBAWA
PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

PERATURAN BUPATI SUMBAWA
NOMOR 45 TAHUN 2018

TENTANG

ANALISIS BEBAN KERJA DI LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN

Menimbang :

Mengingat

PENCATATAN SIPIL KABUPATEN SUMBAWA

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI SUMBAWA,

. bahwa dalam rangka melaksanakan penataan

kelembagaan, ketatalaksanaan dan kepegawaian yang
berbasis kinerja dibutuhkan analisis beban kerja pada
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumbawa sebagai dasar dalam menyusun analisis
kebutuhan dan distribusi pegawai guna mendukung
tujuan instansi;

. bahwa  berdasarkan  pertimbangan  sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Bupati tentang Analisis Beban Kerja di Lingkungan
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumbawa,;

. Undang-Undang Nomor 69 Tahun 1958 tentang

Pembentukan Daerah-daerah Tingkat II dalam Wilayah
Daerah-daerah Tingkat I Bali, Nusa Tenggara Barat dan
Nusa Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 122, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1655);

. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur

Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494};

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah beberapa kali diubah terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang

Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5887); |



5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang

- Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6063);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2016 tentang
Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri
Sipil di Lingkungan Instansi Pemerintah (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1845);

7. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 19
Tahun 2011 tentang Pedoman Umum Penyusunan
Kebutuhan Pegawai Negeri Sipil;

8. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor KEP/75/M.PAN/7/2004 tentang Pedoman
Perhitungan Kebutuhan Pegawai Berdasarkan Beban
Kerja Dalam Rangka Penyusunan Formasi Pegawai
Negeri Sipil;

9. Peraturan Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 12 Tahun
2016 tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Sumbawa (Lembaran Daerah Kabupaten
Sumbawa Tahun 2016 Nomor 12, Tambahan Lembaran
Daerah Kabupaten Sumbawa Nomor 641);

10. Peraturan Bupati Sumbawa Nomor 64 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kabupaten Sumbawa (Berita Daerah
Kabupaten Tahun 2016 Nomor 64);

MEMUTUSKAN :

Menetapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG ANALISIS BEBAN KERJA DI

LINGKUNGAN DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KABUPATEN SUMBAWA.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan :

LN

Daerah adalah Kabupaten Sumbawa.
Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Sumbawa.
Bupati adalah Bupati Sumbawa.

Dinas adalah Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumbawa.

Analisis Beban Kerja adalah suatu teknik manajemen yang dilakukan
secara sistematis untuk memperoleh informasi mengenai tingkat
efektifitas dan efisiensi kerja organisasi berdasarkan volume kerja.

Volume Kerja adalah sekumpulan tugas/pekerjaan yang harus
diselesaikan dalam waktu 1 (satu) tahun.

Efektivitas dan Efisiensi Kerja adalah perbandingan antara bobot/beban
kerja dengan jam kerja efektif dalam rangka penyelesaian tugas dan
fungsi organisasi.k



8. Kelompok Jabatan Fungsional adalah kumpulan jabatan fungsional yang
terdiri atas sejumlah tenaga ahli dalam jenjang jabatan fungsional yang
terbagi dalam berbagai kelompok sesuai keahliannya.

9. Beban Kerja adalah besaran pekerjaan yang harus dipikul oleh suatu
jabatan/unit organisasi dan merupakan hasil kali antara volume kerja
dan norma waktu.

10. Norma Waktu adalah waktu yang wajar dan nyata-nyata dipergunakan
secara efektif dengan kondisi normal oleh seorang pemangku jabatan
untuk menyelesaikan pekerjaan.

11. Jam Kerja Efektif adalah jam kerja yang harus dipergunakan untuk
berproduksi/menjalankan tugas.

12. Standar Prestasi Kerja adalah nilai baku kemampuan hasil kerja
pejabat/unit kerja secara normal.

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

(1) Analisis Beban Kerja dimaksudkan sebagai pedoman Pemerintah Daerah
dalam rangka untuk mengukur dan menghitung beban Kkerja setiap
jabatan /unit kerja dalam rangka efisiensi dan efektifitas pelaksanaan
tugas dan meningkatkan kapasitas organisasi yang profesional,
transparan, proporsional dan rasional pada setiap jabatan yang ada
dalam satuan kerja organisasi.

{2) Analisis Beban Kerja sebagaimana dimaksud pada ayat (1), dilaksanakan
untuk mendapat informasi yang dilaksanakan melalui tahapan :
a. pengumpulan data;
b. pengolahan data,;
c. penelaahan hasil olahan data; dan
d. penetapan hasil analisis beban kerja.

Pasal 3
Analisis Beban Kerja sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 ayat (1),
dilakukan dengan mengumpulkan data dengan cara :
a. formulir isian, berupa pengumpulan data dan investarisasi jumlah
pemangku jabatan;
b. wawancara;
c. pengamatan langsung; dan/atau
d. referensi.

Pasal 4
Tujuan Analisis Beban Kerja adalah untuk penyusunan kebijakan program :
1. penataan /penyempurnaan struktur organisasi;
. penilaian prestasi kerja jabatan dan prestasi kerja unit;
bahan penyempurnaan sistem dan prosedur kerja;
. sarana peningkatan kinerja kelembagaan,

penyusunan standar beban kerja jabatan/kelembagaan, penyusunan
daftar susunan pegawai atau bahan penetapan eselonisasi jabatan
struktural;

f. penyusunan rencana kebutuhan pegawai secara riil sesuai denganbeban
kerja organisasi;

g. program mutasi pegawai dari unit yang kekurangan;

h. program promosi pegawai; v

o0 T




i. pemberian penghargaan dan hukuman/sanksi {reward and punishment)
terhadap unit atau pejabat;

j. bahan penyempurnaan program pendidikan dan pelatihan; dan

k. bahan penetapan kebjjakan bagi pemimpin dalam rangka peningkatan
pendayagunaan sumber daya manusia.

BAB I1I
HASIL ANALISIS BEBAN KERJA
Pasal 5
(1) Analisis Beban Kerja menghasilkan informasi berupa :
a. efektivitas dan efisiensi jabatan serta efektifitas dan efisiensi unit kerja;
b. prestasi kerja jabatan dan prestasi kerja unit;
c. jumlah kebutuhan pegawai/pejabat;
d. jumlah beban kerja jabatan dan jumlah beban kerja unit; dan
e. standar norma waktu kerja.
(2) Analisis Beban Kerja sebagaimana dimaksud pada ayat (1), meliputi :
a. Norma Waktu (variable tetap);
b. Volume Kerja (variable tidak tetap); dan
c. Jam Kerja Efektif;

Pasal 6

Analisis Beban Kerja Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten
Sumbawa sebagaimana tercantum dalam Lampiran | dan Lampiran II yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupati ini.

BAB IV
KETENTUAN PENUTUP
Pasal 7
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan
Bupati ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kabupaten
Sumbawa.

Ditetapkan di Sumbawa Besar
pada tanggal 20 Juli 208

BUPATI SUMBAWA, }

? AN o,

« $M. HUSNI DJIBRIL

Diundangkan di Sumbawa Besar
pada tanggal

SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN SUMBAWA,

BERITA DAERAH KABUPATEN SUMBAWA TAHUN 2018 NOMOR
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LAMPIRAN II

PERATURAN BUPATI SUMBAWA

NOMOR TAHUN 2018

TENTANG

ANALISIS BEBAN KERJA DILINGKUNGAN
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN
SIPIL KABUPATEN SUMBAWA

REKAPITULASI ANALISIS BEBAN KERJA (ABK)

UNIT KERJA : DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KABUPATEN SUMBAWA

No.

. NAMA JABATAN

JUMLAH

- HASIL | KELEBIHAN /

- NON KEKURANGAN

SEKRETARIAT

Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

\v]

Sekretaris Dinas Kependudukan dan Pencatatan
Sipil

- Kepala Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian

- Pengadministrasi Sarana dan Prasarana

(1)

-  Pengadministrasi Umum

- Pengelola Pemanfaatan Barang Milik Daerah

- Pengadministrasi Kepegawaian

-  Pengadministrasi Persuratan

- Pengemudi

- Petugas Keamanan

| ale|eiv|e (tn]| s [w

- Pramu Kebersihan

Wy PETY Sy RN RS i
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SUB BAGIAN KEUANGAN

- Kepala Sub. Bagian Keuangan
- Bendahara

- Pengadministrasi Keuangan

()

- Pengolah Data

(1)

- Penata Laporan Keuangan

(1)

M| B[]

- Verifikator Kenangan

et | et | bt | b [

1)

SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN PELAPORAN

«  Kepala Sub. Bagian Perencanaan dan Pelaporan

- Pengadministrasi Umum

(1)

- Analis Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

(1)

I N

- Pengelola Program dan Kegiatan

bt |t | b e

BIDANG PELAYANAN PENDAFTARAN PENDUDUK

Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

- Kepala Seksi Pendataan Penduduk

- Pengadminisirasi Umum

- Pengelola Data

- Kepala Seksi Identitss Penduduk

- Pengadministrasi Kependudukan

- Pengelola Data

- Kepala Seksi Pindah Datang Penduduk -

- Pengadministrasi Umum

- Pengelola Data

- Kepala Seksi Pendataan Penduduk

- Pengadministrasi Umum

el el L B Y Yl L e i

— =
Slhele|Bio|e|w|o|un|s|w |-

- Pengelola Data

ot | i | LN | N | e [ | Bt | N | IND [ bt | e

(1}

BIDANG PELAYANAN PENCATATAN SIPIL

Kepala Bidang Pelayanan Pendaftaran Penduduk

- Kepala Seksi Kelahiran

- Pengadministrasi Umum

0D DD |-

- Pengelola Data
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- _ Kepala Seksl Perkawinan dan Perceraian

- Pengadministrasi Perkawinan/ Pencatat Nikah

(1)

- Pengelola Data

0o i~I| Ov|tn

Kepala Seksi Perubahan Status Anak,
Pewarganegaraan dan Kematian

- Pengadministrasi Umum

ol

- Pengelola Data

(1)

BIDANG PEMANFAATAN DATA DAN INOVASI
PELAYANAN

Kepala Bidang Pemanfantan Data dan Inovasi
Pelayanan

- Kepala Seksi Inovasi Pelayanan

—

- Pengadministrasi Umum

- Pengelola Data

e D ]

(1)

Kepala Seksi Kerjasama Administrasi
Kependudukan

- Pengadministrasi Umum

(1)

- Pengelola Data

(1)

Kepala  Seksi Pemanfaatan Data dan
Dokumentasi Kependudukan

- Pengadministrasi Umum

- Pengelola Data

(1)

BIDANG PENGELOLAAN INFORMASI ADMINISTRASI
KEPENDUDUKAN

Kepala Bidany Pengelolaan Informasi Administrasi
Kependudukan

- Kepala Seksi Sistem informasi administrasi
kependudukan

Pengelola Sistem Informasi Administrasi
Kependudukan

- Analis Kependudukan dan Pencatatan Sipil

a

- Kepala Seksi Pengolahan dan penyajian data

=

Penyusun Pencatatan Dan Pelaporan Data
Kependudukan

(1)

- Pengelola Data

(1)

- Kepala Seksi Tata Kelola dan Sumber Daya

Manusia Teknologl Informasi dan Komunikasi

- Pengadministrasi Umum

)

-
ole 00 |~

- Pengelola Data

ok |k [ |t |

1)

TOTAL JUMLAH

53

(19)
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