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KATA PENGANTAR i

Segala Puji dan Syukur Kehadirat Allah Subhanahu
Wa’'taala karena Rahmat dan TaufikNya, sehingga Skripsi
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untuk menempuh Ujian Sarjana Negara Fakultas Ilmu Sosial
dan Ilmu Politik Universitas "45" Ujung Pandang.
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bantuan moril dan materil dari semua pihak. Oleh sebab
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ra Barat.
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Universitas *435%, Drs. H. Sadly Ad.MPA.

Ucapan terima kasih setinggi-tingginya kepada Konsul-
tan Bapak Drs. J. Daniel dan Drs. Mastam Ladeng, mem-
berikan bimbingan dan dorongan serta petunjuk dalam
Penulisan Skripsi ini.

Ucapan terima kasih setinggi—tingginya kepada kedua
orang tua penulis yang dengan bersusah payah mengasuh
dan membina serta membimbing sejak kecil.

Ucapan terima kasih kepada Kanda Drs. M. Farid Hamzah
dan rekan Sugiono yang selalu memberikan bantuan do-
rongan serta bimbingan didalam penulisan Skripsi ini.
Saudara sekandung, seluruh keluarga di Bima yang se-
lalu memberikan bantuan baik moril maupun materil.
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BAB 1

PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah

Masalah Kepegawaian adalah masalah yang paling
rumit, karena mengandung beberapa permasalahan. Oleh ka-
rena itu penulis ingin melihat Sampai sejaubmana pPegawai
dalam melaksanakan tugasnya sebagai abdi negara didalam
pelaksanaan Administrasi Negara / Femerintahan.

Kedudukan dan Peranan pegawai negeri itu adalah
aparat negara, abdi negara, dan abdi masyarakat. FPegawai
sebagai manusia, disamping dapat menimbulkan hambatan
juga menjadi Pendorong ke arah tercapai tujuan Oorganisasi
tergantung kepada pegawai itu sendiri. Hal ini mungkin
disebabkan, Pegawai itu kurang cakap dalam melaksanakan
tugasnya, atau Pegawai itu tidak Sesuai dengan bakatnya
terhadap tugas yang dihadapi, atau Pe€gawai itu tidak mau
turut membantu sehingga terjadi penyelewengan tugas-tugas
sehingga semua ini merupakan penghambat atau pengganggu
keiancaran Pencapaian tujuan organisasi.

Dalam rangka pencapaian tujuan organisasi atau -,
administrasi pemerintahaan maka perlu adanya Pegawai yang
bermental baik, berwibawa, kuat, berdayaguna, berhasil-
guna, bersih, berkualijitas tinggi dan sadar akan tanggung-
Jawabnya sebagai unsur aparatur negara.

Oleh karena itu dengan adanya Pegawai yang diangkat

melalui prosedur Y&ng wajar serta memiliki dedikasi yang
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tinggi merupakan syarat mutlak untuk mencapai tujuan
administrasi pemerintahan, namun realisasinya adalah
sangat tergantung pada mutu pegawai dan pelaksanaannya.

Suatu rencana pembangunan akan berhasil dengan baik
bila terdapat | suatu program pelaksanaan yang
teratur, dimana diperlukan suatu aparatur pemerintahan
yang berdayaguna dan berhasilguna.

Jika usaha-usaha tersebut telah terlaksana dalam
suatu organisasi, sebagai akaibat dari hasil usaha
kepemimpinan dalam memanfaatkan unsur-unsur managemen ,
maka organisasi akan memperoleh berbagai keuntungan
dengan kata lain dapat menciptakan prinsip-prinsip
organisasi,nantinya akan membawa organisasi kearah
tercapainya tujuan yang efisien dan efektif.

Dalam usaha pencapaian tujuan organisasi, dibutuh-
kan methode (tata kerja) vyaitu cara-cara pelaksanaan
kerja yang seefisien mungkin atas suatg tugas vyang
diperlukan dengan mengingat segi-segi tujuan, peralatan,
fasilitas, tenaga kerja, waktu, ruang dan biaya vyang
tersedia.

Dalam pencapaian tujuan organisasi administrasi
pemerintahan maka penulis menjadikannya suatu study yang
diberi judul :"EFISIENSI KERJA PEGAWAI PADA KANTOR BUPATI
KEPALA DAERAH TINGKAT II DOMFPU".

Adapun alasan-alasan yang penulis kemukakan dalam

memilih judul adalah sebagai berikut :

=
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- Berhubung pelaksanaan administrasi pemerintahan merupa-
kan fungsi utama untuk menggerakkan orang-orang dalam
melaksanakan suatu kerja sama secara efektif untuk
mencapai tujuan pemerintahan dan dapat terlaksananya
suatu administrasi yang baik, maka dibutuhkan suatu
pola kerja yang efisien.

— Mengingat bahwa administrasi pemerintahan sekarang ini
pada kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat II Dompu masih
perlu pembenahan secara menyeluruh khususnya dibidang
kepegawaian.

B. Batasan Dan Perumusan Masalah

Sesuai dengan judul diatas, dimana penulis ingin
melihat sejauhmana kemampuan pegaeai dalam meningkatkan
efisiensi kerja pada Kantor Bupati Kepala Daerah Tiﬁgkat
II Dompu.

Dan untuk menilai tingkat kemampuan kerja pegawail
dalam melakukan tugas pekerjaannya yang secara terpencil
menurut peraturan yang telah dikeluarkan oleh pihak yang
berwenang ( Departemen Dalam Negeri ) untuk mencapai
hasil vyang efisien dan efektif. Adapun penulis ingin
membatasi dalam penulisan Skripsi ini sebagai berikut :
1. Bagaimana kebijaksanaan pemerintah dalam masalah

Penempatan Kerja Pegawai ( the righ man on the righ

place ) pada Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat 1II

Dompu.
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2. Bagaimana pelaksanaan masalah Felimpahan Wewenang (

delegation of authority ) pada Kantor Bupati Kepala
Daerah Tingkat 11 Dompu.

3. Faktor-faktor apakah yang mempengaruhi efisiensi kerja
Pegawai pada Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat 11
Dompu.

C. Tujuan Dan Kegunaan Penelitian
2. Tujuan Penelitian

1. Untuk mengetahui bagaimana kebijaksanaan
pemerintah dalam masalah FPenempatan Kerja
Fegawai ( the righ man on the righ place ) pada
Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat I1I Dompu.

2. Untuk mengetahui bagaimana Pelaksanaan masalah
Felimpahan Wewenang ( delegation of authority )
pada Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat 11
Dompu.

3. Untuk mengetahui faktor-faktor apa saja vyang
mempengaruhi Efisiensi Kerja Pegawai pada Kantor
Bupati Kepala Daerah Tingkat I1I Dompu.

b. Kegunaan Fenelitian

1. Sebagai bahan informasi dalam rangka kelancaran
pelaksanaan administrasi pemerintahan daerah.

2. Diharapkan penelitian ini adalah sebagai bahan
pertimbangan bagi daerah-daerah lain terutama

yang menyangkut masalah efisiensi kerja pegawai

dalam pelaksanaan administrasi pemerintahan.




3. Penelitian ini diharapkan dapat memberikan
kejelasan tentang efisiensi kerja Pegawai, khu-
susnya pada Kantor Bupati Daerah Tingkat 11
Dompu dan sebagai bahan masukan bagi Penyeleng-
garaan administrasi pemerintahan dalam rangka
pembangunan dimasa mendatang.

D. Metode Penelitian

yang digunakan untuk mendapatkan suatu kebenaran di dalam
penelitian pengumpulan data dan informasi Yang merupakan
suatu ketentuan fgar supaya metode yang digunakan dapat
mencapai kebenarannya.

Adapun masalah Penyajian data dan informasi dalam
Skripsi ini adalah merupakan hasil usaha penulis melalui
langkah—langkah penelitian yang telah dilaksanakan
penulis terhadap obyek penelitiannya, dengan memperguna-
kan dua cara yaitu :

1. Penelitian Kepustakaan ( Kajian Pustaka )

Fenelitian kepustakaan adalah penelitian yang
penulis lakukan dengan cara membaca dan mempelajari
karya-karya ilmiah, buku-buku literatur, majalah dan
surat kabar yang ada hubungannya dengan obyek yang
diteliti.

2. Penelitian Lapangan ( field research )

Penelitian Lapangan yaitu suatu kegiatan penelitian
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langsung dilaksanakan pada lokasi yang telah ditentukan
sebagai tempat atau obyek yang diteliti, guna mendapatkan
fakta, data dan keterangan yang erat hubungannya dengan
materi pembahasan sehingga mencapali sasaran penelitian
dalam penulisan secara obyektif.
Adapun’ teknik-teknik Yang digunakan oleh penulis

didalam pengumpulan data dan informasi yaitu :

a. Teknik Interviuw ( Wawancara )

Interviuw dimaksudkan untuk mengumpulkan data dan

informasi Yang dilakukan dengan melalui wawancara

langsung terhadap objek yang akan diteliti, vyaitu

interviuw dengan aparat pemerintah Kabupaten Daerah

Tingkat I1I Dompu yang ada hubungannya dengan permasa-

lahan dari Penelitian ini, antara lain :

= Bupati Kepala Daerah Tingkat II Dompu.

=~ Kepala Bagian Kesekretaritan Kantor Bupati Kepala

Daerah Tingkar II Dompu.

= Kepala Bagian Kepegawaian Daerah.

= Kepala Sub. Bagian Kepegawaian Daerah.

- Kepala Sub. Bagian Pembinaan Karier Pegawai.

= Kepala Sub. Bagian Mutasi Pegawai.
b. Teknik Observasi ( pengamatan )

Fenelitian dengan pengamatan langsung terhadap objek

yang akan diteliti untuk memperoleh data dan infor-

masi dalam Penyusunan Skripsi ini, dilakukan pada

waktu sebelum dan sementara mempersiapkan Skripsi  ini
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khususnya masalah efisiensi kerja Pegawai yang dite-—
rapkan pada Sekretariat Wilayah/Daerah Tingkat 11
Dompu. Hal ini merupakan suatu dorongan yang cukup
besar bagi penulis karena ingin mengetahui dan
mengenal proses pengeloclaan Administrasinya, Penyusu—
nan program kerja, Tata Kerja dan Fenataan ruangan,
FPembagian Tugas Pekarjaan Maupun dari segi Felayanan
(public service), sehingga penulis merasa aptimis
dalam menghadapi bermacam-macam rintangan dalam
Penyusunan Skripsi ini.

Teknik Penarikan Sampel

Adapun sampel yang dijadikan responden pada Kantor
Bupati Kepala Daerah Tingkat II Dompu, Yang mana dida-
lamnya terdapat 10 ¢ sepuluh ) Bagian dan 30 Sub.
bagian Y&ang semuanya bisa dijadikan sampel, maka dji-
dalam pembahasan Skripsi ini penulis mengambil sampel
& ( enam ) Bagian yang mewakili Bagian lainnya untuk

diwawancarai dengan komposisi Sebagai berikut

1. Bagian FKepegawaian * 16 Orang
2. Bagian Femerintahan t 13 Orang
5. Bagian Umum dan Frotokol : 15 Orang
4. Bagian Fembangunan ¢ 12 Orang
5. Bagian Perekonomian ¢ 10 Orang
6. Bagian Keuangan : 14 Orang

Jumlah : 80 Orang




E. Sistimatika Pembahasan

Untuk memudahkan pembahasan dalam Skripsi ini, maka
pPenulis menguraikan secara sistimatika atas beberapa bab
yang diperinci sebagai berikut :

Bab pertama, Fendahuluan, yang meliputi latar bela-
kang masalah, batasan dan perumusan masalah, tujuan dan
kegunaan penelitian, metode penelitian, sistimatika
pembahésan.

Bab kedua, Tinjauan Fustaka, yang terdiri atas
pengertian efisiensi, pengertian pegawai negeri, penger-
tian administrasi kepegawaian, pengertian pendayagunaan
pegawai.

Bab ketiga, Gambaran umum tentang struktur organi-—
sasi dan tata kerja Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat
IT Dompu, yang meliputi struktur organisasi, tata kerja
dan keadaan kepegawaian.

Rab keempat, Masalah pelaksanaan administrasi
pemerintahan pada Kantor Bupati Kepala Daerah Tingkat 1II
Dompu, yYang terdiri atas koordinasi intern kantor, tata
kerja dan hubungan kerja pada kantor tersebut, dan masa-

lah-masalah Yang mempengaruhi pendayagunaan pegawai.

Bab kelima, Fesimpulan dan saran-saran.




BAB II
TINJAUAN PUSTAKA

Sebelum m=langkah pada pembahasan selanjutnya maka
penulis mengemukakan tentang batasan pengertian sehubung-
an dengan judul Skripsi ini sebagai titik tolak pemba—
hasan untuk memasuki bab-bab selanjutnya, sehingga dalam
bab ini akan dikemukakan pengertian beberapa istilah yang
dipergunakan dalam Skripsi ini.

Hal tersebut dimaksudkan a4gar dalam penulisan
Skripsi ini tidak terjadi adanya penafsiran yang berbeda-
beda terhadap istilah yang pokok-pokok saja.

A. Pengertian Efisiensi

Sebutan Efisiensi adalah salah satu idea di dalam
sejarah administrasi negara Indonesia. Bagi personal
administration yang merupakan bagian dari administrasi
negara maka efisiensi jitu merupakan salah satu kunci
keberhasilan.

Efisiensi bukan saja tergantung pada penggunaan
inovation ( penemuan baru ) tetapi juga pada penggunaan
metode ilmiah dibidang pemerintahan maupun dibidang swas-—
ta sehingga efisiensi ini berusaha menempatkan orang-
brang yang terlatih dan mempunyai keahlian di bidangnya,
dengan demikian tujuan dari pada organisasi dapat ter-
wujud .

Adapun pengertian efisiensi dalam kamus Ensiklopedia

adalah sebagai berikut -




" Efisiensi adalah suatu pengertian yang meng-
gambarkan perbandingan terbaik antara usaha dengan

hasilnya.

" Efisiensi dalam pekerjaan adalah perbanding-

an terbaik antara suatu kerja dengan hasil yang di-

capai oleh kerja itu. Ferbandingan ini dapat dili-

hat dalam dua segi yaitu :

1. Segi hasil kerja yaitu suatu pekerjaan disebut
efisiensi kalau dengan usaha tertentu memberikan
hasil vyang maksimal, baik mutu maupun jumlah
satuan hasil itu.

2. Segi usaha adalah suatu pekerjaan dikatakan efi-
siensi kalau dengan hasil tertentu tercapai
dengan usaha vyang maksimal kepada 1lima unsur
yaitu : ’

- FPikiran

- Tenaga

- Waktu

- Ruang dan

- Benda." ( The Liang Gie, 1982 : 7 )

Pelaksanaan kerja apapun senantiasa memakai 1lima

macam sumber usaha itu, walaupun dalam imbangan dan
gabungan yang berbeda-beda untuk masing-masing jenis

pekerjaan.
Kerja sebagai pelaksanaan kegiatan-kegiatan yang dilaku-
kan seseorang biasanya telah mempunyai tujuan yang pasti
wujudnya maupun persyaratannya. Dengan demikian persoalan
yang dihadapi umumnya ialah bagaimana tujuan tertentu
atau hasil kerja itu dapat tercapai dengan sumber usaha
yang paling sedikit. Dengan kata lain, perlu dicari dan
diusahakan pemakaian kelima unsur pikiran, waktu, ruang,
dan benda secara efisien sehingga dapat tercapai
perbandingan terbaik antara Lerja dan hasilnya.

Dengan tidak mengabaikan hal-hal lainnya yang dapat

ikut mempengaruhi  sesuatu terja, perbandingan terbaik
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antara kerja dengan hasilnya terutama ditentukan oleh

Cara-cara melakukan rangkaian kegiatan ya&ng bersangkutan.

Tegasnya efisiensi kerja pada umumnya merupakan hasil

perwujudan dari Cara-cara bekerja Seseorang yang dapat

mencapai hasil kerja yang ditentukan dengah pengqunaan
sumber usaha ¥Yang paling sedikit.

Dilihat dari segi kelima unsur itu, maka cara-cara
bekerja yang efisien adalah - cara-cara yang dapat
sepenuhnya mencapai tujuan kerja dengan menghemat
sebanyak mungkin Penggunaan pikiran, tenaga, waktu ruang
dan benda.

Secara lebih terperinci dan lebih Jelas dapatlah
dikatakan bahwa :

1. Cara kerja Yang sebanyak mungkin menghemat pikiran
berarti cara yang paling tidak sulit, tidak menimbul -
kan ketegangan atau kepusingan Pikiran.

2. Cara bekerja Yang sebanyak mungkin menghemat tenaga
berarti Cara Y&ng paling tidak berat, tidak
menimbulkan kelemahan Jasmani.

3. Cara bekerja yang sebanyak mungkin  menghemat wak tu
berarti cara yang paling lama, tidak terjadi kelam-
batan dalam pelaksanaan kerja.

4. Cara bekerja yang sebanyak mungkin menghemat ruang
berarti cara yang pling tidak Jauh, tidak terjadi
Jarak yang Panjang dalam pelaksanaan kerja.

5. Cara bekerja Yang sebanyak mungk in menghemat benda




berérti Cara yang paling yang tidak boros, berakibat
penghamburan biaya untuk membayar benda-banda untuk
dipergunakan dalam Pelaksanaan kerja.

Dengan demikian secara lebih singkat dan tegas

dapatlah dirumuskan bahwa cara bekerja efisien adalah
Cara vyang tanpsa mengurangi hasil kerja Yang diharapkan
merupakan :
1. Cara yang termudah
2. Cara yang teringan
3. Cara yang tercepat
4. Cara Yang terpendek
S. ara yang termurah

Untuk mendapatkan hasil kerja yang efisien dan
efektif diperlukan kecekatan, keahlian, keterampilan dan
disiplin yang tinggi serta kerja sama Yang baik diantara
Personil atau PEgawal yang terlibat dalam Pelaksanaan
administrasi pemerintahan khususnya pada Kantor Bupati
Kepala Daerah Tingkat II Dompu.

B. Pengertian Pegawai Negeri

Fegawai Negeri sebelum ditetapkan UUFPK. No. 18/1961
LN. No. 263 / 19961, tidak ada kesatuan Perumusan yang
pasti  dan umum. Hal ini disebabkan Farena masing-masing
peraturan kepegawaian memberikan perumusan yang berlain-
lainan misalnya mengenai pengertian pegawai negeri, PP,

No. 8 tahun 1952 LN. No. 13 tahun 1952, merumuskan

Fegawai Negeri adalah mereka yang belerja sebagai pegawaa




dan Badan Femerintah baik tetap maupun sementara.
Selanjutnya di dalam penjelasannya dinyatakan bahwa
pekerja harian tidak termasuk didalamnya atau tidak
Eergolong pegawai negeri. Sedangkan FF. No. 9 / 19952 LN.
14 / 1953 yang dimaksudkan FPegawai Negeri adalah pegawai
tetap dan tidak tanpa sesuatu penjelasan lebih lanjut.

PP. 12 / 1952 menyatakan bahwa FPegawal Negeri
adalah semua Fegawai Negeri Sipil dalam dinas aktif.
Tetapi di dalam penjelasannya dinyatakan kecuali pekerja
harian. *

Menurut UUFK. No. 18 / 1961 pasal I Fegawal Negeri
adalah mereka yang setelah memenuhi syarat-syarat vyang
ditentukan, diangkat, digaji menurut peraturan pemerintah
yang berlaku dan dipekerjakan dalam suatu jabatan negara
oleh pejabat negera atau badan negara atau negara vyang
berwenang dan diserahi tugas negara lainnya yang
ditetapkan berdasarkan suatu peraturan perundang-undangan
yang berlaku.

Fegawail Negeri terdiri dari :

1. Pegawai Negeri tSipil dan

2. Anggota Angkatan Hersenjata Republik Indonesia

Pegawai Negeri Sipil terdiri dari :

1. Fegawal Negeri Sipil Pusat

2. Pegawai Negeri Sipil Daerah dan

2. Pegawal Negeri Sipil lain yang ditetapkan dengan

peraturan pemerintah.




UUPK.

Fegawail Negeri Sipil Pusat tediri dari :

1-

Fegawai Negeri Sipil Pusat gajinya dibebankan
pada Anggaran dan Belanja Negafa dan bekerja
pada Departemen, Lembaga Femerintah, non Deper-
temen, Kesekretariatan Lembaga Tertinggi ¥
tingkat Negara, Instansi Vertikal di daerah-
daerah, dan Kpaniteraan FPengadilan.

Fegawai Negeri Sipil Pusgat yang bekerja pada
perusahaan Jwatan.

Fegawai Negeri Sipil Pusat yang diperbantukan
atau dipekerjakan pada Daerah Otonom.

Fegawai Negeri Sipil Fusat yang berdasarkan
sesuatu peraturan—-peraturan perundangan
diperbantukan atau dipekerjakan pada Badan lain,
seperti perusahaan umum, Yayasan dan lain-lain.
Menurut pasal 2 ayat 2 UUPK. No. 8 / 1974
pegawai Negeri sipil Pusat yang menyelenggarakan
tugas negara lainnya, seperti Hakim pada

Pengadilan Tinggi dan lain-lain.

Fegawai Negeri Sipil Daerah menurut pasal 2 ayat 2

No. 8 /7 1974 adalah Pegawai Negeri Sipil Otonom.

Fejabat yang berwenang menurut pasal 1 UUPK. No. 8 / 1974

adalah

pejabat yang mempunyai kewenangan mengangkat dan

atau memberhentikan Fegawai Negeri berdasarban peraturan

perundang—undangan yang berlaku.
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Jabatan Negeri menurut pasal 1 UUFK. No. 8 / 1974
adalah jabatan dalam Bidang Exsekutif yang ditetapkan
berdasarkan peraturan perundang-undangan, termasuk di
dalamnya jabatan dalam Kesekretariatan Lembaga Ter-
tinggi/Tinggi Negara dan Kepanitraan Fengadilan Negara.

Atasan yang berwenang menurut Pasal 1 UUPK. No. 8 /
1974, adalah pejabat yang karena kedudukan atau peja-
batnyé membawahi seorang atau lebih Fegawai Negeri.

Fejabat yang berwajib menurut pasal 1 UUPK. No. 8/
1974, adalah pejabat yang karena Jabatan atau tugasnya
berwenang melakukan tindakan hukum berdasarkan peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

C. Pengertian Administrasi Kepegawaian

Istilah Kepegawaian, berasal dari kata FEGAWAT yang
artinya secara singkat adalah orang melakukan pekerjaan
dengan mendapat imbalan jasa berupa gaji dan tunjangan
dari pemerintah, atau Badan Usaha Swasta. Tanpa unsur
manusia cebagai Pegawai, maka tujuan Organisasi (wadah
yang telah ditentukan) tidak akan tercapai sebagaimana
yang diharapkan. Kerjasama tidak akan terwujud, alat-alat
akan merupakan benda mati dan waktu akan terbuang dengan
percuma / sia-sia, apabila hal tersebut tidak dipenuhi
dengan pagawai yang benar ( memenuhi Persyaratan ).

Apabila Instansi pemerintah yang merupakan suatu

organisai (wadah), maka Pegawai adalah yang menggerakkan

dan menggiathan agar segala kegiatan organisasi tersebut
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dapat berjalan menuju ke tujuannya. FPegawai inilah yang
mengerjakan segala pekerjaan/kegiatan—kegiatan penyeleng-

garaan pemerintah dan pembangunan. Jadi Yang dimaksud

administrasi Kepegawaian adalah sebagai berikut
& Administrasi Kepegawaian adalah segenap
aktivitas Yang bersangkut Paut dengan masalah

P&nggunaan tenaga kerja sama untuk mencapai tujuan

tertentu. Masalah pokoknya terutama berkisar pada

penerimaan pengembangan, pemberian balas Jasa dan
pemberhentian. "

(The Liang Gie, 1972 . 309)

Berdasarkan Uraian-uraian tersebut maka dapat
disimpulkan bahwa yang dimaksud administrasi Kepegawaian
adalah :

1. Merupakan seni memilih PE€gawai baru, memperqunakan dan
mempekerjakan Pegawai lama sedemikian rupa, sehingga
tercapai hasil Y&ng memuaskan baik ditinjau dari
tercapainya tujuan organisasi Maupun bagi para Pegawai
Y&ng bersangkutan.

2. Merupakan Segala kegiatan yang menyangkut pPersolan
Pegawai mulai dari pPenerimaan pegawai (recruitment)
Sampai pada Pelepasan Pegawal dalam rangka menjalani
masa pensiun untuk kembali ke masyarakat.

3. Merupakan fungsi dari seorang Administrator yang
bertujuan mengadakan penyusunan dan pengendalian
segenap kegiatan—kegiatan untuk mendapatkan,
memelihara,mengembangkan dan menggunakan Pegawai

sesuai dan seimbang dengan volume/beban kerja dan

tujuan (mission) dari Pada organisasi.




Fungsi ini pada pokoknya meliputi merencanakan,
mengordinasi, membimbing (directing) dan PEngawasan serta
penilaian terhadap kegiatan-kegiatan tersebut. Kegiatan-
kegiatan tersebut banyak sekali, ada kegiatan pokok, ada
Yyang penting, ada yang tidak pokeok atau tidak penting
tetapi berguna. Apabila tidak ditentukan suatu rencana
terlebih dahulu, maka ada kemungkinan bahwa akan dilaku-
kan banyak pekerjaan yang kurang penting atau tidak ber-
manfaat, sehingga kegiatan—kegiatan sebenarnya penting
atau pokok tidak dikerjakan / diselesaikan atas dasar ke-
mungkinan-kemungkinan tersebut Administrator perlu mene-
tapkan terlebih dahulu suatu rencana untuk kegiatan-—
kegiatan dpa yang dijalankan. Rencana kErjakyang demikian
lazim disebut " Fersonal program "““dan dimana ditetapkan
garis-garis besar dari kegiatan-kegiatan Yang dipandang
renting dan harus dilalankan / dilaksanakan.

Selanjutnya untuk memproses program yang telah
ditetapkan tersebut diperlukan adanya delegasi wewenang
untuk  mengambil tindakan-tindatkan mengenai persoalan
administrasi kepegawaian, dimana didalam pelaksanaannya
harus dikuasakan kepada badan-badan / organisasi pelak-
Sana sampai kepada tingkat—tingkat sebanding dengan tang-
gung  jawab diserahkan kepada mereka guna menjalankan
program masing-masing. Karena fungsi utama dari pada
manajemen kKepegawaian adalah memperkembangkan kebijaksa-

naan-kebijaksanaan dan pedoman-pedoman Ferja menyeluruh

17




18

4gar dapat dipergunakan sebagai pedoman pelaksanaan oleh
Badan-badan organisasi pelaksanaannya.

Jadi dalam Administrasi Kepegawaian harus ada pem-
bagian tanggung jawab yang jelas, tegas dan tepat
sehingga Pregram yang telah ditetapkan dapat berjalan
dengan suatu sistem, agar Semus pegawai mau bekerja dan
menjalankan tugasnya dengan sebaik-baiknya.

D. Peﬁdayagunaan Pegawai

Fergertian Fendayagunaan dalam terminulngiSnya
Seécara khusus belum ada yang membahas baik dalam kamus-—
kamus maupun literatur—literatur lainnya, namun bilamana
pengertian Pendayagunaan dipisahkan dalam tata bahasa
maka ia berasal dari kata dasar "daya" dan "guna" yang
berarti kalau daya adalah tenaga3 kekuatan atau Pengaruh
sedangkan guna berarti faedah atau manfaat (pekerjaan)
sesuatu yang memberi Pengaruh (mendapatkan perubahan arti
dan sebagainya).

Di dalam istilan teknik Pengertian daya adalah
usaha sedangkan Pengertian guna adalah berarti manfaat.
Jadi usaha Yang memberikan manfaat atau hasil.

Namun dalam dekade ini Nampaknya istilah pendayaqu-
flaan oleh pakar ilmu oengetahuan sering dihubungkan
dengan istilah efisiensi, Yang bilamana disimak daripada

pengertian efisiensi ada persamaan antara keduanya yaitu:
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"Efisiensi adalah usaha mencapai prestasi yang
sebesar-becsarnya dengan menggunakan kemungkinan-—
kemungkinan yang tersedia (material, mesin dan
manusis) dalam tempo yang sependek-pendeknya i
dalam keadaan nyata (sepanjang keadaan itu tidak
bisa berubah) tanpa mengganggu keseimbangan antara
faktor-faktor tujuan, alat tenaga dan wakty." (The
Liang Gie, 197& 26).

Dari rangkaian kedua pendapat tersebut, maka dapat
dikatakan bahwa pendayagunaan aparatur negara ada-1lah
segala usaha untuk lebih meningkatkan kemampuan dalam
melaksanakan tugas  umum pemerintahan dan pembangunan.
Upaya peningkatan pendayagunaan ini meliputi kemampuan
merumuskan kebijaksanaan dan kemampuan dalam pelaksanaan
serta kemampuan untuk mengawasi dan mengendalikan secara
efisiensi dan efektif.

Dengan demikian, maka Upaya peningkatan pendayagu-
Naa pegawai adalah pada hakekatnya pPeningkatan dalam mem—
berikan pPelayanan kepada masyarakat melalui tugas pokok
dan fungsinya dalam pelaksanaan pembagunan sesuai dengan
tebijaksanaan yang telah ditetapkan.

Sehubungan dengan itu, maka aparatur negara dapat
dikatakan sebagai sasaran pembangunan Maupun sebagai

pelaksana pembangunan.

4. Sebagai Sasaran Pembangunan

Sebagai sasaran  pembangunan dibidang aparatur




aparatur negara merupakan bagian yang tak terpisahkan
dari pembangunan nasional dan menjadi salah satu sasaran
pembangunan.

Berbagai Upaya vyang telah dilaksanakan semenjak
pemerintah Orde Baru, yaitu berupa proses peningkatan
pendayagunaan aparatur negara yang telah berjalan
semenjak Pelita I hingga sekarang, baik dalam menciptakan
kehidupan aparatur negara yang lebih kuat dan sehat, mau-
pun  membuat berbagai peraturan perundang-undangan yang
secara administratif dapat menjamin kepastian masa depan
Seseoarang aparatur negara tersebut.

b. Sebagai Pelaksana Pembangunan

Dalam Perkembangan kemajuan pembangunan sekarang
apalagi dengan luasnya cakupan pembangunan ditambah lagi
dengan masuknya teknologi modern, maka timbul pula tan-
tangan baru bagi pendayagunaan aparatur negara (pegawai),
antara lain adalah bagaimana membentuk sikap aparatur
Ne€gara agar berorientasi kepada pembangunan sehingga
mampu bertindak sebagai pemrakarsa pembaharuan dan
sebagai penggerak daripada pembangunan.

Berdasarkan permasalahan dan tantangan yang ada
maka jawaban yang harus diberikan adalah menjadikan apa-—
ratur negara (pegawai) memiliki kemampuan profesional,
produktifitas, kreatif, inovatif serta tanggap dan peka
terhadap aspirasi masyarakat dan sering memiliki orienta-
si ke masa depan, kesediaan menjadi pelopor dalam pemba-—

ngunan.
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Dengan demikian diperlukan adanya pengembangan
orientasi serta penerapan prinsip—prinsip administrasi
dan manzajemen Secara ilmiah dan praktis, menajemen membe-—
rikan jaminan masa depan dan hari tua adanya pembinaan
karier yang lancar melalui jenjang kepangkatan.

Melalui jenjang kepangkatan dan untuk mengisi jen-
Jang jabatan serta pelaksanzan Penyegaran pegawai melalui
mutasi baik Promosi maupun bukan merupkan usaha-usaha
pokok ke arah peningkatan pendayagunaan aparatur negara
(pegawai) dan dengan berdasarkan amatan yang ada bahwa
bukan semata-semats dari segi penghasilan yang memberi
semangat kepada para PEgawal yang menjadi pendorong utama

bagi terciptanya Pegawai yang berdayaguna.
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BAB III
GAMBARAN UMUM TENTANG STRUKTUR ORGANISASI DAN TATA
KERJA KANTOR BUPATI KEPALA DAERAH TINGKAT II DOMPU
A. Struktur Organisasi

Struktur organisasi sudah dapat dibahas sebagai
suatu vyang berdiri sendiri, struktur organisasi selalu
harus dilihat dalam kaitannya dengan tujuan vyang akan
dicapai oleh organisasi dan bagaimana kemampuan para
pegawal vyang akan mengisi posisi-posicsi yang ada dalam
struktur organisasi itu, dengan demikian kita tidak dapat
menentukan suatu model organisasi itu baik atau buruk
sebelum menganalisa variabel-variabel vyang berkaitan
didalam penyempurnaan suatu desain organisasi.

Bahwa struktur organisasi pada Kantor Bupati Kepala
Daerah Tingkat II Dompu, maka penulis mengkhususkan pada
lingkungan Sekretariat Daerah yang mempunyai 10 (sepuluh)
bagian dan beberapa Sub-Sub bagian yang saling berhubung-
an dan diantara bagian-bagian maupun sub. Bagian-bagian
mempunyal tanggung Jawab di dalam pelaksanaan pekerjaan
yang telah ditentukan sebelumnya.

Dengan adanya struktur organisasi yang ada pada
setiap kantor baik kantor swasta maupun kantor pemerintah
merupakan pedoman didalam pelaksanaan pekerjaan.

Sebagaimana diuraikan diatas mala susunan organi-—
sasi dan tata kerja Sekretariat Wilayah/Daerah FKabupaten

Daerah Tingkat II Dompu adalah sebagai berikut :
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Adapun perincian tugas Sekretariat Daerah/Bagian-
bagiannya seperti  yang tercantum dalam skema/struktur
Organisasi sebagai berikut :

Sekretariat Hilayah/DAerah Kabupaten Dompu adalah suatu

unsur staf yang langsung berada dibawah dan bertanggung

jawab kepada Bupati Kepala Daerah dalam menyelenggarakan
pemerintahan di daerah berdasarkan azas dekosentrasi,
desentralisasi dan tugas bantuan.

Sekretariat Wilayah/Daerah dipimpin oleh Seorang
Sekretaris Wilayah Daerah.

Tugas—-tugas pokok Sekretaris Wilayah/Daerah ialah :

I Menyelenggarakan pembinaan administrasi, organisasi
dan tata laksana terhadap seluruh unsur dalam ling-
kungan pemerintahan daerah, memberikan Pelayanan
technis administratif Kepada Bupati Kepala Daerah dan
seluruh Perangkat wilayah.

2. Membantu Bupati Kepala Daerah dalam menyelenggarakan
pemerintahan dan pembangunan daerah.

Untuk menyelenggrakan tugas tersebut diatas, Sekre-
taris Wilayah/Daerah mempunyai fungsi
1. Koordinasi dalam arti mengatur dan membina kerja sama,

mengintergrasikan dan mensinkornisasikan seluruh ad-
mistrasi termasuk mengkkordinasikan Penyusunan pera-
turan-peraturan perundang—un&angan.

2. Perencanaan dalam arti mempersiapkan rencana menyusun

program dan menilai pelaksanaan berdasarkan.kebijaksa—




sanaan peraturan pPerundang-undangan.

5. Pelayanan dalam arti memberikan Pelayanan teknis dan
administratif bagi seluruh satuan organisaczi dalam
lingkungan pemerintahan daerah dan seluruh pPerangkat
Wwilayah.

4. Membina administracsi dalam arti membina urusan tata
usaha mengolah dan membina kepagawaian, mengolah
keuangan, perbekalan sertsz mengadakan hubungan dengap
lembaga resmi dan masyarakat.

S. Pembinaan organisasi dan tatalaksana dalam arti
melakukan penelitian dan pengembangan dalam rangka
membing dan memelihara seluruh kelembagan dan
ketatalaksanaannya.

6. Keamanan dan ketertiban dalam arti memelihara dan
membina keamanan dan ketertiban kedalam.

Secara hirarchi Sekretaris Wilayah/Daerah terdiri
dari Sekretaris/wilayah Daerah, bagian-bagian dan sub-sub
bagian.

Bagian-bagian dalam Sekretaris Wilayah/Daerah
terdiri dari :

1. Bagian Femerintahan

2. Bagian Keuangan
<. Bagian Hukum
4. Bagian Ferekonomian

5. Ragian Fembangunan

6.‘bagian Fesejahteraan Rakyat




menyelesaikan mF

pengembangan pe

kependudukan.

b. Melakukan kegnat%an dibidang

Pengembangan pe

kependudukan dan
€. Menyelenggarakan

Bagian-bagian pemeriy

bagian yaity

Sub Bagian Tatapra.

Sub Bagian Fengemb

Sub Ragian Pemerin

Sub Bagian Kependue

Fetertil

Sub Ragian
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7. Bagian Umum dan Friotokol
8. Bagian Kepegawaian
7. Bagian Huburgan H#syarakat
10. Bagian Organisasi dan Tatalaksana
Tugas-tugas dari bagian-bagian/Sub~sub Bagian
Sekretariat Wilayah/Daerah |: -
I. Bagian Pemerintaha
Untuk melaksanakah tugas Sekretariat Wilayah/s
Daerah dibidang Pemerintahan, maka Bagian
pemerintahan mempupyai fungsi :
&. Melakukan Persiapan segala sesuatu unyuk

salah dibidang ketataprajaan,

rkotaan, pemerintahan desa dan

ketataprajaan,

rkotaan, pemerintahan desa,
ketertiban.

tata-usaha bagian.

"tahan  terdiri dari Sub-sub
j &

#ngan Pertokoan

tahan Desa

dukan

Dan
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Bidang Tugas Sub. Bagian Tatapraja adalah :

1.

4.

Menerima, mensistimatisasikan, menganalisa, dan

mengvaluasi lapor n-=laporan tentang pemerintahan
dari Kepala Femerintahan Wilayah Kecamatan.
Mempersiapkan Perngangkatan dan pemberhentian
anggota dan pimpinan Dewan Perwakilan Rakyat.
Mempersiapkan segala bahan yang diperlukan
tentang pencalen ns pengusulan, pengangkatan,
dan pemberhentia Bupati Kepala Daerah, para
pembantu Bupati, ekretaris Wilayah Daerah serta
mengangkatén dan pemberhentian Kepala Wilayah-
Kecamatan.
Mempersiapkan pembentukan, penghaphsan, peru-
bahan batas, perubahan nama Nilayah/Daerah,
wilayah pembantu upati, dan Wilayah Kecamatan
dan pemindahan Rerubahan nama Ibukota Wilayah/
Daerah dan Kecamatan.

Mempersiapkan pPetunjuk-petunjuk tentang penye-

lenggaraan pemeriﬁtahan di Wilayah Kecamatan.
Menyelenggarakan kegiatan-kegiatan dalam rangka
pemilihan  umum mﬁnurut peraturan perundang-un-

dangan yang berlaku.

Bidang Tugas Sub. pe gembangan Perkotaan :

1.

2.

Mengumpul b an mensistimatisasikan dan mengolah

data pertembangan lota (pertotaan)

Memelihara dan me yajikan dokumentasi onformasi
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pemgembangan perkgtaan.

Merumuskan petuniuk-petunjuk dan kebijaksanaan

pelaksanaan pengembangan perkotaan.

4. Menyelenggarakan erja sama antar kota.

3. Menyelenggarakan Pengurusan surat meyurat dan
kearsipan.

6. Menyelenggarakan qerumusan naskah laporan.

Za Menyelenggarakan kegiatan untuk Pengembangan
kota.

8. Menyelenggarakan thgas-tugas 1ain dalam bidang-

Nya atau yang diserahkan kepadanya.

Bidang tugas Sub. Baglian Pemerintahan Desa :

1.

Mempersiapkan ke
ngembangan pemekar
ﬁempersiapkan k
pemilihan pengangk
Deza, pakong des
Naannyaea.

Mempersiapkan kete
lenggaraan dan pen
Mempersiapkan petu

silan

raan harta benda ¥

Menyelenggarakan t

nya atay yang dise

desa dan pe

ntuan-ketentuan tentang pe-

Ns penghapusan desa.

tentuan-ketentuan tentang
tan dan pemberhentian Kepala
» serta mengawasi pelaksa-

htuan-ketentuan tentang penye-
Jamanan pemerintahan desa.
njuk-petunjuk tentang pengha-—
Nggunaannya serta pemeliha-—
Phayaan desa.
Hgas—tugas lain dalam bidang-

~ahikan kepadanya.




Bidang tugas Sub. Ba+

1.

Menyelenggarakan
Orang asing.

Menyusun petunjuk

pembuatan akte
lain-lain.
Merencanakan sega
pelaksanaan trasm
Membina kegiatan
lah ketenagakerja
Memperlancar segal

Cana.

Menyelenggarakan t
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ian Kependudukan.

pendaftaran penduduk termasuk
“petunjuk tentang pelaksanaan

erkawinan, akte PeEngenal dan

& kegiatan untuk memperlancar
grasi lokal maupun Nnasional,
ang bersangkutan dengan masa-
N dan perubahan di daerah.
beren-

& kegiatan Pelaksanaan

tgas—tugas lain dalam bidang-

Nya atau yang dis rahkan kepadanya.

EBidang tugas Sub. Baglian Ketertiban

e Mengikuti, mengum

menganalisa lapora

tiwa Yang menyangk

lkan, mensistimatisasikan dan
—laporan dan Peristiwa-perig-

Lt ketentraman dan ketertiban

umum.
Menyusun petunjuk
naan peraturan da
undangan lainnya

dengan Instansi la
Penyelidil an ter

daerah dan peratur

-petunjuk PEngamanan pelaksa-

rah dan peraturan pPerundang-

serta mengadalan hubungan

in dalam rangka intensifikasi

nadap pelanggaran peraturan

Fn perundang—undangan lainnya.




3.

2. Bagian Keuangan
Untuk
Daerah dibidang Keuangan,

Si sebagai berikut H

Turut merencanaka

pPerburuhan.

Memberikan perti
legalitas dan

ketertiban umum.
Mempersiapkan ren
polisi pamong pra#
Menyelenggarakan t

nya atau yang disF

menyelenggarak

i

Mempersiapkan bah
dapatan dan belanj

Mengclah administr

Mengadakan penil
anggaran pendapat
Menyusun rencana
keuangan daerah.

Merumustan petun
turan-peraturan d+
Turut serta meren

tontuan-ketentuan

Menyelenggaratan ¢
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N penyelesaian Perselisihan

angan yang berhubungan dengan
mberian izin Yang menyangkut
Cana penggunaan dan pembinaan
a.

ugas—tugas lain dalam bidang-
rahkan kepadanya.

an

tugas Sekretaris Wilayah/

aka bidang ini mempunyai fung-

an dan menyusun anggaran pen-
a daerah.

asi keuangan daerah.

ian pelaksanaan anggaran dan
n dan belanja daerah.
pPeraturan daerah dalam bidang
uk=-petunjuk Pelaksanaan pera-
erah dalam bidang daerah.
Canakan dan mempersiaqkan ke-

peningkatan pendapatan daerah.

ata usaha bagian.




Bagian Keuangan terdiri da
1. Sub. Bagian Anggat
Mempersiapkan

belarnja daerah

naan anggaran
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"1 Sub Bagian yaitu :

"&n mempunyai fungsi yaitu =
"encana anggaran pendapatan dan
dan petunjuk—petunjuk pelaksa-

rendapatan dan belanja daerah.

Menyiapkan surat keputusan otorisasi.

Menerima dan m
penagun
belanja daerah
anggaran.

Menyelenggaran

surat dan kear¥

Menyslenggarak
dangnyé atau y
Bidang Tugas
funsi yaitu
Mengelolah tét
an dan pengelu
Memeriksa,
anggaran dan b
Bidang Tugas
punyai fungsi vyai
a. Menerbitkan sur
b. Menguji

perintah

nganalisas lapnran-lapnran ten-
an  anggaran pendapatan dan

dan mempersiapkan perhitungan

surat menyurat, Pengurusan

ipan serta urusan Rumah Tangga

n  tugas-tugas lain dalam bi-
ng diserahkan kepadanya.

- Bagian Pembukuan mempunyai

pembukuan mengenai penerimaf
ran menurut tujuannya.

eliti dan menilai realisasi
lanja daerah.

- Bagian Perbendaharaan mem-
u e

at penagihan.

aran  penagihan, menerbitkan

membayar uang atas keputusan
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ctorisasi.

C. Memberikan pertimbangan dan mengikuti pelak-

sanaan penygles ian masalah-masalah perbenda-
haraan dan ganti rugi.
4. Bidang Tugas Sub. Bagian Pembinaan Sumber

pendapatan Daerah empunyai fungsi yaitu

a. Merencanakan an merumuskan Peningkatan
sumber-sumber PEndapatan daerah.

b. Merumuskan Petunjuk-petunjuk tentang pening-—-
katan dan pembinaan Pendapatan daerah.

C. Turut serta menyiapkan Petunjuk-petunjuk tek-

nis tentang Pelaksanaan Peningkatan sumber

penqapatan daerah.

d. Secara hirarkhi membina unit Organisasi yang
ada hubunganny dengan pemasukan keuangan
daerah.

e. Turut merumuskLn peraturan daerah tentang
peningkatan sumber—-sumber pendapafan daerah.

f. Menerima, mensi timatisasikan dan menganalisa
laporan—laporan tentang pendapatan daerah.

g. Mengikuti kegiatan—kegiatan peningkatan pen-

dapatan daerah.

3. Bagian Hukum
Bagian Hukum mempunyal tugas melaksanakan sebagian

tugas Sekretariat Wilayah| Daerah dibidang Peraturan

perundang-undanan dan penelaah Hukum, publikasi, dokumen-




Untuk menyelenggarakan tugas Sekretariat Wilayah/

daerah, Bidang Hukum mempunyai fungsi

(-1

b.

f.

Nempersiapkan rancangan peraturan daerah dan neliti

produk-produk hukum ainnya.
mengikuti dan mengolah Perkembangan hukum yang
berhubungan dengan tugas Pemerintahan Daerah
Kabupaten Tingkat Ii Dompu.

Menelaah dan mengevaluasi pelaksanaan peraturan
perundang—undangan.
Menghimpun peraturan perundang—undangan, melakukan
publikasi Produk-produk hukum, melakukan dokumen -

tasi hukum dan Penyuluhan hukum.

Memberikan saran p rtimbangan dan Bantuan Hukum
didalam dan diluar p ngadilan.

Manyelenggarakan tata usaha bagian.

Bagian Hukum terdiri dari

a-

b.

c.

Sub. Bagian perat ran perundang*undangan dan
penelaan hukum.
Sub. Bagian Dokumentasi Hukum

Sub. bagian Bantuan Hukum

A. Sub. bagian Peraturan f rundang—undangan dan penelaan

Hukbum mempunyai tugas :

a.

b-

mengikuti perkembangan hukum pada umumnya dan

khususnya Yang menyangkut tugas pemerintah daerah,

Memberitan Petunjul dalam pembuatan rancangan
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peraturan Daerah dan keputusan Bupati Kepala Daerah
Yang bersifat mengatdr.

ca Mengkocrdinasikan Penyusunan dan Perumusan
rancangan peraturan daerah dan keputusan Bupati
Kepala daerah Kabupaten Daerah Tingkat II.

d. Menyelenggarakan ad#inistrasi perundang—undangan

Kabupaten Daerah Tingkat II.

2. Memantau, mengevalu#si dan menelaah pelaksanaan
Peraturan Daerah Kabypaten Daerah Tingkat 1I1I.

T. Mengadakan peneliti%n, Pengumpulan dan pengolahan
data hukum Y&ng berhubungan dengan tugas pemerintah

daerah.

9. Melaksanakan tugas-tugas 1ain dalam bidangnya.
B. Su b. Bagian Dokumentas Hukum mempunyai tugas :
£ Mendokumentasikan Produk-produk hukum dilingkungan
pemerintahan Dzerah i@bupaten Daerah Tingkat I1.
b. Mengkndifikasikan-pr--uk—produk Hukum.
€. Mempublikasikan da memperbanyak Produk=produk
Hukum menurut keperluan.
d. menerbitkan lembaran daerah dan tambahan Lembaran
daerah.
€. Melaksanakan urusan kptatausahaan Bagian
f. Melaksanakan tugas-tugas lain dalam bidangnya.
E. Sub.Ragian Bantuan Hukum mempunyai tugas

a. Menerima, mengumpulkan dan mempelajari persoalan

hukwin vyang timbul dalam pelaksanaan tugas diling-
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kungan pemerintah Daerah Kabupaten Daerah Tingkat
I3

b. Menyelesaikan Perpalan-persocalan hukum yang
menyanghkut bidang tugas Pemerintah Daerah.

C. Memberikszn bantuan| hukum didalam dan diluar
Fengadilan kepada nsur-usnru Pemerintah Daerah
Kabupaten Daerah Tingkat II atas masalah hukum yang
timbul dalam pelaksanaan tugas.

d. Memberiks pertimbang:n—pertimbangan dari segi hubkum
mengenai sesuatu masalah yang disengetakan
dilingkungan pemerintah Daerah Kabupaten Daerah
Tingkat ITI.

e. Hengumpulkan, mensistimatisasikan dan mengolah
data/masalah m=Engenai peraturan daerah yang akan
dijadikan sebagai bahan Penyuluhan Hukum kepada
masyarakat.

f. Bekerja sama dengan Instansi lain Yyang melaksanakan
Fenyuluhan Hukum/Peraturan Daerah kepada masyarakat.

9. Melaksanakan tugas-tygas lain dalam bidangnya.

4. Bagian Peretonomian

Untuk menyelenggarakan tugas Sekretariat Wilayah
Daerah bidang Perekonnmi:n, maka bagian perekonomian
mempunyai tuga sdan berfungsi
a. Membina, mendorong  da mengembangkan perekonomian

masyarakat, prasarandg perekonomian masyarakat

perusahan daerah, pe bankan daerah, dan lembaga




e R——

R oo 8

Roystantt

prekreditan daerah.

b. Mengembangkan dan mengelolah lalulintas komoditi dan

Bidang Ferekonomian terdiri

I.

trayek-trayek transportasi sesuai dengan peraturan-

peraturan yYang berlaku.

dari Sub-sub bagian :

Bidang tugas SUb.BRagian embinaan Ferekonomizn Rakyat :

antara lain :

&. Mendorong budi daya rkembangan perekoncocmian rakyat

b. Menodorng peningklatan pengelolahan hasil
perekonomian dan kegiatan perindustrian rakyat.

€. Mendorang pembinaan tata niaga hasil- hasi] produk -
si rakyat.

d. Menyelenggarakan PEFumusan  naskah laporan dan

Penyediaan data serta menyelenggarakan tata usaha

e. Melaksanakan tugas—tuFas lain dalam bidangnya

Bidang Tugas Sub.Bagian Fembinaan Frasarana Ferekono-

mian rakyat.
2. Mengatur trayek~tray-i transportacsi
b. Mengusahakan kelencarian lalulintas komoditi
c. Membina peningkatan slarana dan prasarana perekono-
mian rakyat,
d. Melaksanakan tugas-tugas lain dalam bidangnya
Bidang Tugas Sub.bagia Pembinaan Perusahaan Daerah

dan Ferbankan Daerah :

a. Mengumpulkan, mensigstimatisasikan dan menganalisa




.

data dan laporan pe usahaan daerah dan perbankan
daerah,

b. Merencanakan dan mempersiapkan ketentuan-ketentuan
untuk pembinaan Perusahaan daerah, Ferbankan daerah
dan lembaga PeErkreditan daerah.

C. Mengikuti kegiatan kegiatan perusahaan daerah

d. Melaksanakan tugas lain dalam bidangnya
5. Bagian Fembangunan
.Untuk melaksanakan thgas Sekrtariat Wilayah/Daerah
dibidang pembangunan yang dibiayai dengan anggaran penda-
patan dan belanja daerah, | bantuan Pembangunan dan dana
pembangunan lain dari pemerintah daerah Tingkat I dan
pemerintah pusat, maka bagian Pembangunan mempunyai

fungsi :

a. Mengumpulkan, memelihara dan mengelolah data-
data serta menyajikan dokumentasi informasi

b. Melakukan koordinasi Penyusunan prohram tahunan
Pembangunan daeraf dalam lingkungan Sek;eatariat
Wilayah/Daerah dan satuan Organisasi lain yang
ditugaskan kepadanmya.

€. Mengadakan Pengendalian administrasi pelaksa-
Saan  pembangunan daerah Yang dibiayai dengan
anggaran Pendapatn dan belanja daerah bantuan

pembangunan  lain dari daerah Tingkat I dan

pemerintah pusat.,




37

d. Melaksanakan evaluasi dan PENyusunan laporan

Pelaksanaan pembangunan .
Bagian pembangunan terdiri dari sub-sub bagian yaity :

I. Bagian Tugas Sub, |bagian Fenyusunan Felaksanaan
program
Mengumpulkan, menganalisa dan mengolah  bahan-
bahan untuk menysun program Pembangunan daerah
yang diajukan cleh bagian—bagian pada
Sekretariat Wilayah/Daerah dan satuan organisai
lain Yang dituagskan kepadanya dibiayai oleh
anggaran pendapatan dan belanja daerah, bantuan
daerah tingkat I |dan bantuan Pemerintah pusat
dalam rangka koordinasi Ppenyusunan program
bantuan daerah,.

2. Bidang Tugas Sub. bagian Pengendalian Felaksa-

naan program :
Menyiapkan pedomdn dan memberi Petunjuk cara
Pelaksanaan pembangunan Ya&ng dibiayai oleh
anggaran pendapatan dan belanja daerah bantuan
pembangunan dan dana-dana pembangunan lain dari
pemerintah daerah Tingkat I dan pemerintah Pusat

serta menyiapkan saran Penyempurnaan

3. Bidang Tugas Sub.Bagian Evaluasi dan Laporan :
Q- Mengumpulkan dan mengolah data pelaksanaan

Program pembangunan.

b. Henyuéun bahan laporan pelaksanaan program
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pembangunan dagrah.
&. Bagian Kesejahteraan Ra yat.
Untuk melaksanakan t gas Sekretariat Wilayah/DAerah

dibidang kesejahteraan rakyat, maka bagian kesejahteraan

&. Merumuskan rencans, mengarahkan dan mengkoordi-
nasikan kegiatan kegiatan peningkatan kesejah-
teraan rakyat.

b. Mengatur PeEngajinan usaha sosial sésuai dengan
peraturan perunda g-undangan yang berlaku

€. Menyelenggarakan ata Usaha Bagian

Bagian Kesejahteraan Rakyat terdiri dari‘Sub bagian yaituy

1. Bidang tugas Sub Bagian Sosial

&. Mengumpulkan ensistimatisasikan dan mengana-
lisa data yang berhubungan dengan penderita
cacat, tuna arya, tuna wisam, panti asuhan
korban bencana alam dan lain-lain

b. Mengatur pemberian ijin terhadap kegiatan
sosial yang ber hubungan pertunjukan-pertunju-
kan undian, pasar malam dan lain-lain.

Ce. Merencanakan, engatur dan mengkkordinasikan
bantuan kepada badan-badan sosial dan korba
bencana alam.

d. Mengkoordinas kan perencanaan dan pembangunan
perumahan rakyat.

€. Menyeleggaralk dn tugas—tugas lain dalam




=
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bidangnya.
2. Bidang Tugas Su .Bagian Agama, Pendidkan dan

Kebud;yaan g
Mengumpulkan, ensistimatisasikan dan menga—
nalisa data dalam bidang agama, pendidikan

dan kebudayaan

Merencanakan pemberian bantuan terhadap
kegiatan wuntu memupuk  kepercayaan rakyat

g-.

dalam bidang k
masing.
Merencanakan
hidup beragama
Membantu insta
urusan haji.
Merencanakan
kegiatan masy
da& kebudayaan
Merencanakan
meningkatkan k

kaan dan kepan

Melaksanakan t

#gamaan dan keprcayaan masing-—

egiatan pPeningkatan kerukunan

€1 yang bertugas dalam bidang

pemberian bantuan terhadap

arakat dalam bidang pendidikan
kegiatan-kegiatan untuk
2giatan keoclah Fagsan, kepramu-

juan serta kewanitaan.

9as—tugas lain dalam bidangnya

Bidang Tugas Sub. Bagian Kesehatan Rakyat :

A o

Hengumpulkan,
nalisa data

kesehatan masy

Mengkoordinasi

ensistimalisasikan dan menga-
dalam bidang kebersihan dan
rakat.

an kegiatan-kegatan untuk me-




—— —
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ngikatkan kebersihan dan kesehatan masyarakat

€. Mengkoordinasi an pelaksanaan dibidang Kelu-
4rga Berencana, peningkatan mutu gizi makanan
rakyat.

d. Merencanalan peningkatan sarana kesehatan dan
mengkcordinasikan Femberantasan Fenyakit
menular, pengawasan rumah sakit, Perusahaan
obat-obatan.

€. Melaksanakan tugas lain dalam bidangnya

7. Bagian Umum Dan Frotokol

Untuk melaksanakan tugas Sekretariat Wilayah/Daerah

dibidang Umum dan Protokol maka mempunyai fungsi :
&. Melaksanakan urugan Tata Usaha dan Fembinaan
kearsipan.
b. Melakukan Urusan protokol dan Perjalanan dinas
=% Menyelenggarakan ata Usaha Bagian
d. Melaksanakan tugas lain dalam bidangnya.
Eagian Umum dan Frotokol mempunyai Sub-sub Bagian yaitu
1. Sub Bagian Tata Usaha
a. Menerima dan mengagendakan surat-surat masulk
dan menyampaikan kepada yang berkepentingan.
b. Mengetik dan memperbanyak surat-surat masuk/
keluar.
€. Mengagendalkan fan mengiri surat-surat keluar

d. Menyelenggarak an dan membina kearsipan.

2. Bidang Tugas Sub. Bagian Rumah Tangga :
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Meryelenggarakan administrasi dan inventa-
risasi harta b rdsa sekretariat daerah.
Mengurus keperluan rumah tangga Jabatan
Bupati Kepala aerah dan rumah Jabatan lainnya
Mengurus pPenyediaan, Penyimpanan, dan penge-
luaran barang- arang untuk keperluan pemerin-
tah daerah.

Merngurus Penggunaan dan pemeliharaan kenda-

Faan dinas sekretariat Wilayah/Daerah




liharaan dan Péengamanan barang-barang dalam

gudang.
8. Bagian Kepegawaian
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Untuk menyelenggarakan tugas Sekretariat Wilayah/= -

Daerah dibidang Kepegawaian, maka bidang kepegawaian mém
Punyai fungsi :
@. Mempersiapkan peraturan daerah dalam bidang kepe
gawaian
b. Melaksanakan administrasi kepegawai@n
C. Merencanakan dan melaksanakan kegiatan untuk me-
ningkatkan kesejahteraan pegawai
d. Melakukan kegiatan pembinaan karier pegawai
e. Melakukan segala sesuatu vyang menyangkut kedudu-
kan pegawai _
£ Menyelenggarakan tata usaha bagian

Bagian Kepegawaian terdiri |dari Sub-sub Bagian :
I. Sub Bagian Umum Kepegawaian
' a. Mengikuti perkembangan reraturan-peraturan pe
rundang-undangan dalam bidang Kepegawaian
b. Menyelenggarakan Tata Usaha Bagian
Ce Menyelanggarak:o/melaksanakan dan mengurus ke
giatan untuk meningkatkan kesejahteraan pega-
wadl , menyelenggarakan balai pengobatan dan
Perumahan

d. Menyelenggarakan segala sesuatu mengenai kedu

dukan, hukum pégawai




€. Menyelenggarak

benyediaan dat
f. Melaksanakan tu
Bidang Tugas Sub B
Punyai tugas :

Peérumusan nasxah laporan dan

gas-tugas lain dalapg bidangnya

agian Pengembangan karier mem-

a. Mengumpulkan g
merencanakan k
b.
C. Mempersiapkan
an dengan pembe
Sa terhadap peg
d. Merencanakan pe

nas

mengolah data Pegawai untuk

egawaian

Merencanakan susunan kepegawaian (formasi)

gala kegiatan Yang berhubunga
rian penghargaan dan tanda ja=
Fwai

ndidikan pegawai dan ujian di-

€. Melaksanakan ty as-tugas lain dalam bidangnya

Bagian Tugas Sub

ian Mutasi Pegawai :

@. Mempersiapkan data kepegawaian Pusat dan Dag

rah

b. Melakukan penye
an mengenai pen
naikan gaji, pe

tara, pensiun,

lesaian administrasi kepegawaj
angkatan, kenaikan pangkat , ke
ndahan, pemberhentian semen-

¢uti, tugas belajar, hukuman -

Jabatan, dan lain-lain mengenai pegawai nege-

ri pusat dan pe
C. Menyusun daftar

sat dan pegawai

d. Memelihara daft

4awa1 negeri sipil daerah
urutan kepangkatan pegawai py

daerah setahun .sekali

%r penilaian pelaksanaan,....,
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d. Memelihara daftar penilaian pelaksanaan peker
Jaan (conduite staat)
9. Bagian Hubungan Masyarakat
Untuk melaksanakan tugas Sekretariat Wilayah/Daerah
dibidang Hubungan Masyarakat mempunyai tugas ;
a+ Mengikuti segala kegiatan pemerintah daerah, ing.
tansi-instansi pemerintah lainnya dan perkembang
an yang terjadi dalanm masyarakat
b. Menjadi :juru bicara pemerinyah didaerah sesuai
dengan petunjuk Jang diberikan oleh Bupati Kepa-
la Daerah |
Ce Mengumpul dan menggali data-data sebagai  bahan
pemberi taan
d. Menyelenggarakan pPenerbitan dan mengatur penyeba
rannya
Bagian Hubingan Masyarakat terdiri dari Sub-Sub bagian :
I. Sub Bagian Pengumpulan Berita mempunyai tugas -
menghimpun, mengsistimatisasikan, menganalisa, -
dan mengirim informasi yang ada didaerah serta
pemberi taan yang diperlukan untuk bPemerintahan -
daerah
2. Sub Bagian Penerangan mempunyai tugas :
Memberikan pengertian, penjelasan dan penerangan
kepada pers, mass media, dan lembaga-lembaga pe-

merintah lainnya, Yang dengan kegiatan-kegiatan-

pemerintah daerah
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3« Sub Bagian Publikasi mempunyai tugas ;

Mengumpulkan hal-hal yang perlu dipublikasikan -
menyebar luaskan informasi kepada masyarakat ten-
tang hal yang perlu dilaksanakan Sésuai dengan -

anjuzan pemerintah

I0. Bagian Organisasi dan Tatalaksana

Untuk melaksanakan tugas Sekretariat Wilayah/Daerah

dibidang Organisasi dan Tétalaksana mempunyai tugas :

de

Mengumpulkan dan mengilah data-data Organisasi -
dan ketatalaksanaan dilingkungan Pemerintah dae-
rah Kabupaten Daerah Tingkat II, Instansi Verti-
kal Departemen Dalam Negeri, dan Perangkat Wila-
yah Administratif

Mengadakan penelitian dan penilaian terhadap pe-
laksanaan Organisasi Pemerintah Daerah, Instansi
Vertikal Departemen Dalam Negeri, dan Perangkat-
Wilayah Administratif

Menyusun dan merumuskan konsep perbaikan peratu-
ran daerah, pPengembangan serta petunjuk-petunjuk
mengenai susunan organisasi di lingkungan Peme -
rintah daerah, Instansi Vertikal Departemen Da-
lam Negeri dan ferangkat Wilauyah Administratif
Mengadakan kerjasama dengan semua Perangkat Peme-
rintah ﬁaerah, Instansi Vertikal Departemen Dg.
lam Negeri dan Perangkat Wilayah Administratif -

dalam rangka menyempurnakan susunan Organisasi




€. Menyusun dan merumuskan konsep-konsep Penyempur-
naan serta konsep petunjuk—petunjuk pelaksanaan-
dibidang organisasi dan ketatalaksanaan qi ling

kungan Pemerintah Kabupaten Daerah Tingkat II

f. Memberikan pertimbangan dan saran dalam rangka -
perencanaan, pengangkatan, beénempatan atau pem-
berhentian pegawai

&+ Menyusun rencana kebutuhan dan mengadakan buku -
buku dan bacaan-bacaan yang berkaitan dengan ke
pentingan dinas

h. Menyelenggarakan administrasi perpustakaan

Bagian Organisasi dan Tatalaksana terdiri dari Sub-sub Ba
gian yaitu :

I. Bidang Tugas Syb Bagian Kelembagaan :

a. Mempelajari dan mendalami semua peraturan per
undangan dan ketentuan-ketentuan lain y - yang
berhubungan dengan Struktur Organisasi Pemerj
ntahan

b. Mempelajari peraturan perundang-undangan yang
berisi atau mengatur tentang urusan-urusan yg
Ng menjadi urusan Rumah Tangga Daerah

€. Mengumpulkan dan mengolah data-éata dan masa-
lah-masalah Organisasi dilingkungan Pemerin -
tah Daerah, Instansi-instunsi Vertikal Depar-
temen Dalam Negeri dan perangkat Wllaydh Admj

nistratif




d. Menyiapkan dan menyajikan bahan-bahan dan Ta-
ta Organisasi

e. Mengadakan analisa dan penilaian terhadap pe-
laksanaan organisasi Dinas Instansi dilingku-
ngan Pemerintah Daerah Instansi Vertikal e
partemen Dalam Negeri dan Perangkat = h&laéaﬂ
Admini stratif

f. Mempelajari, menganalisa, meniali rumusan tu-
Juan, tugas pokok, fungsi dan susunan organi-
sasli serta menyusun dan merunuskan konsep-kon-
Sep perbaikan/penyempurnaan dan pengembangan-
Organisasi dalanm lingkungan pemerintah Daerah
Instansi Vertikal Departemen Dalam Negeri dan
Perangkat Wilayah Administrasi

g+ Mengadakan kerjasama dengan semua Perangkat -
Pemerintah Daerah Instansi Vertikal Departem-
en Dalam Negeri dan Perangkat Wilayah Admini .~
stratif dalam rangka Penyempurnaan susunan
Organisasi

h. Menyusun petunjuk-petunjuk mengenai pelaksa-
naan susunan Organisasi

1. Melaksanakan pembinaan terhadap Organisasi Pe-
merintah Daerah dan Perangkat Wilayah Adminig

tratif
J. Menyusun konsep saran pemecahan masalah Orga -

nisasi yang dihadapi oleh Dinas/Instansi dalam
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n.

lingkungan pemerintah daerah
Mempelajari, meneliti, menganalisa dan menyu-

sun serta mengembangkan uraian Jabatan  pada

tah Daerah
Melaksanakan Inventarisasi Jabatan baik Jaba-
tan Struktural Maupun non Struktural serta me-
nyusun Kamus Jabatan dilingkungan pemerintah-
Daerah .

Melaksanakan Evaluasi Jabatan maupun Evaluasi
Pelaksanaan Hasil Analisa Jabatan

Melaksanakan tugas-tugas lain dalam bidangnya

Bidang Tugas Sub Bagian Ketatlaksanaan :

de

C.

Mempelajari dan mendalami semua peraturan pe-
Tundang-undangan maupun kebijaksanaan-kebijakw
Sanaan Pemerintah dibidang Ketatlaksanaan
Mengumpulkan Data/Bahan-bahan Ketatalaksanaan
dari teori-teori yang ada

Mengumpulkan menginventarisir dan mengolah da
ta dibidang_xetatalabsanaan dilingkungan peme-
rintah Daerah Kabupaten Daerah Tingkat II
Mengadakan penelitian, analisa dan penilaian-
terhadap tatakerja, Tata naskah, Standar ker-
Ja, Barana kerja dan Prosedure kerja dan lain_
kegiatan dibidang Ketatluksanaan dilingkungan

pemerintah Duerah,Tingkat ITI Dompu




f.

Ee

5s
K.

Menyusun konsep-konsep Saran pemecahan maga -
lah Ketatalaksanaan

Menyusun dan merumuskan konsep pelaksanaan ke
tentuan—ketentuan/kebiJaksanaan-kebijaksanaan
dibidang Ketatalaksanaan

Menyusun program latihan dalam rangka Penera-
pan konsep-konsep baru dibidang Ketatalaksana
an

Memberikan penjelasan-penjelasan kepada Kepa-
la-kepala Unit Kerja yang menangani Bidang Ta
ta Usaha dan Dinas/Instansi dalam lingkungan-
pemerintah Daerah Tingkat I Dompu

Membuat analisa dan memberikan saran mengenai
Tata Ruang dalam hubungannya dengan pelaksana
an tugas

Menyelenggarakan Tata Usaha Bagian
Melaksanakan tugas-tugas lain dalam bidangnya

Sub Bagian Perpustakaan mempunyai . tugas :

de

Menghimpun dan mempelajari pedoman-pedoman ya<
ng mengatur mengenai klasifikasi keputusan
Menyusun daftar buku-buku yahg tersedia
Merencanakan pembelian dan pengadaan buku ba-
ru serta alat-alat yang diperlukan untuk per<
pustakaan

Menyelenggarakan Tata Usaha penyimpanan dan

peminjaman buku-buky Perpustakaan

-
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e. Melaksanakan perawatan terhadap buku-buku dan
dokumen-dokumen
f. Menyelenggarakan administrasi dan menyusun In-~
ventarisasi Perpustakaan
g+ Memelihara dan merawat buku-buku Inventarisas
si Perpustakaan
h. Menyiapkan kartu-kartu dan ketentuan-ketentu-
an peminjaman buku/bahan bacaan
i. Melayani peminjaman buku-buku dan bacaan-bacg
an
Jje Menyusun Statistik perkembangan bahan perpus-
takaan dan perkembangan peminjaman buku
k. Menyusun rencana dan program pengadaan bahan-
pustaka
1. Melaksanakan tugas-tugas lain dalam bidangnya
B. TATA KERJA
- Dalam'pelaksanaan tugas Sekretariat Wilayah/Daerah-
para Sekretariat Wilayah/Daerah, para kepala bagiaﬁ -dan
kepala sub bagian menerapkan prinsio koordinasi integrasi
dan sinkronisasi secara vertikal dan horisontal. Setiap -
pimpinan satuan organisasi dalam lingkungan sekretariat -
wilayah/daerah bertanggung jawab memimpin dan mengkordina-
sikan masing-masing dan memberikan bimbingan serta petun-
Ju-petunjuk bagi pelaksanaan tugas bawahannya.
Setiap pimpinan satuan organisasi mengikuti dan me-

matuhi petunjuk-petunjuk dan bertanggung jawab kepada ata

\n

(&)



atasan masing-masing dan menyampaikan laporan bPada waktu-
nya, dan setiap laporan yang diterima oleh Pimpinan satu-
an organisasi dari bawahan, diolah dan dipergunakan seba-
gal penyusunan lebih lanjut dan untuk memberikan petunjuk
petunjuk kepada bawahan.

Para kepala sub bagian menyampaikan laporan pada
waktunya kepada kepala bagian, dan kepala bagian menam-
pung laporan tersebut dan menyusun laporan untuk disampai-
kan tepat pada waktunya kepada asisten sekretaris Wila-
Yah/daerah sesuai bidang tugasnya dan selanjutnya asisten
sekretaris wilayah melaporkan kepada atasan.,

Dalam menyampaikan laporan kepada atasan, tembusan-
laporan disampaikan pula pada satuan Organisasi lain yang
fungsional mempunyai hubungan kerja, Dalam melaksanakan -
tugas setiap satuan organisasi dibantu oleh pPimpinan satu
an organisasi bawahannya dan dalam rangka pemberian bim-
bingan kepada bawahannya masing-masing mengadakan rapat -
berkala. Kepala sub bagian pengamanan Sandi dan Telekomu-
nikasi dalam men jalankan tugasnya taktis Operasional ber-
ada dibawah dan bertanggung jawab kepada Sekretaris Wila-
yah/Daerah sedangkan tehnis administratif berada dan ber-
tanggung jawab kepada bagian Umum/Protokol.

Selanjutnya penulis kemukakan bahwa sub Direktorat-
khusus, Sub Direktorat Pembangunan Masyarakat Desa,  Sub-

Direktorat Agraria dan Inspektorat Daerah dalam melaksana

kan tugasnya sesuai dengan bidangnya masing-masing serta-




mempunyai hubungan administratif dengan sekretaris “Wila-

yah/Daerah. Kepala-kepala dari Sub bagian Direktorat dan
Inspektorat serta Ketua Bapeda Tingkat II bertanggung ja-
wab langsung kepada Kepala—kepaia Jawatan yang lebih ting
&1 tingkatannya/jawatan atasannya pada tingkat Propinsi.

Semua jalinan hubungan kerjasama tersebut diatas mu
tlak memerlukan suatu tata kerja yang teratur untuk dapat
meningkatkan efisiensi dan efektivitas pegawai, kerja se-
cara maksimal. Guna mencapai tujuan tersebut maka ‘tata
kerja yang terlalu ruwet atau berbelit-belit diperlukan -
pPenyederhanaan dan mensinkronisasikan dengan kebutuhan
dan keadaan daripada organisasi yang bersangkutan.

Adapun Penyederhanaan pekerjaan adalah pengguna
an akai sehat secara teratur untuk mengemukakan cara-cara
Yang lebih mudah, baik dalam melakukan pekerjaan maupun
dalam mengambil susty keputusan,

Sehubungan dengan bPenyederhanaan pekerjaan, maka
pada Kantor Bupati Kepala Daerah/Sekretariat Wilayah Dae-
rah Tingkat II Dompu, juga telah melakukan tindakan penye-
derhanaan Kantor dengan cara antara lain :

I. Perincian tugas pekerjaan yang jelas menurut bidang tu-
gas masing-masing.

2. Pembinaan dan pemeliharaan disiplin para pegawai.

3+ Penggunaan alat-alat atau bahan-bahan kerja,

Oleh karena itulah maka pada Kantor Bupati Kepala -

Daerah Tingkat II Dompu, pelaksanaan pekerjaan itu di




bagi atés 2 (dua) fungsi pokok yaitu :
I. Fungsi Pimpinan
II. Fungsi Pelaksanaan

I. Fungsi Pimpinan :

Fungsi Pimpinan Sepenuhnya berada pada Bupati Kepa-
la Daerah dan pelaksanaannya fungsi ini ditetapkan éepe -
nuhnya berada pada pundaknya, Melalui fungsi ini ditetap-
kan kebi jaksanaan umum tentang Jalannya pemerintahan  gi
Daerah Tingkat II Dompu. Semua masalah yang tidak dapat -
diselesaikan oleh aparat bawahannya diserahkan kepada By
pati Kepala Daerah.

Juga bertanggung Jawab tentang Jalannya pemerintah-
an di Daerah Tingkat II Dompu berada pada pundak  Bupati
Kepala-Daerah. Disamping itu Bupati Kepala Daerah menga
dakan pengawasan yang sifatnyé mengatur dan mengendalikan
proses/cara pelaksanaan tugas-tugas pekerjaan,

II. Fungsi Pelaksanaan :

Sebagai unsur pelaksana adalah Sekretariat Daerah
dan Sekretariat daerah ini sifatnya adalah membantu Bupa
ti Kepala Daerah di dalam melaksanakan kebu jaksanaan hmum
dalam menyelenggarakan remerintahan daerah.

Untuk pemeliharaan disiplin pegawail dalam hubungan-
nya dengan tugas sehari-hari maka Para pegawal diharuskan
masuk/datang ke kantor sesuai dengan ketentuan yYang telah

digariskan/ditetapkan oleh Bupati Kepala Daerah. Untuk

maksud itu, maka dibuatlah daftar hadir untuk mencatat,,,
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maka dibuatlah daftar hadir untuk tempat mencatat pPegawai

Yang hadir dan yang tidak hadir,
C. KEADAAN KEPEGAWAI AN

Masalah Kepegawaian dalanm suatu organisasi mempero-
leh perhatian yang sungguh-sungguh disebabkan karena ma-
kin diakui dan ‘disadari betapa besaf Peranan manusia da-
lam organisasi, baik Jawatan/perusahaan, pemerintah mau
Pun usaha-usaha swasta,
Karena walaupun faktor-faktor lainnya umpamanya perencang
an dan struktur organisasi telah tersusun baik rapi demi- L
kian juga anggaran telah tersedia dan lain sebagainya ya
ng dibutuhkan telzh tersedia pula, tetapi manusia-manusia
yanghmengambil bagian/tugas pekerjaan sesuai dengan peme-
bagian yang telahn ditentukan dalam organisasi, / Jawatan
itu tidak bekerja dengan baik/tidak menun jukkan produkti-
vitas kerja yang semaksimal mungkin, maka tujuan atau ha-
sil yang ingin dicapai tidak akan tercapai dengan baik.,

Faktor manusia dalam setiap Organ&sasi/jawatan men-
Jadi féktor utama dan sangat menentukan atau dengan kata
lain manusialah yang menjadi intinya,

Masalah kepegawaian bertambah ruwet seirama dengan ’
perkembangan organisasi/jawatan baik dari Jawatan pemerin-

tah maupun swasta. Pentingnya masalah kepegawaian sangat

dirasakan terlebih-lebih pada masa sekarang ini.
Kepegawaian merupakan suatu fungsi yung bersifat umum di ,

dalam setiap kerja usaha manusia.

—_—— ]
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oleh karena ity Pegawel merupaken fungsi d

‘1 useha yeng -
menciptakan pelaksanasan di dalam suatu administrasi maupun

di dalam organisasi yang bersifat umum,

Dengan demikian bahwa kepegewaian adalah saleh satu-

unsur yeng bersifat umum dan terdapatpula pada setiep usa-

he kerjasamafmanusia,dengan hal ini mska kepegawaian ity me

Tupakan salah satu aspek dari pade edministrasi yYang perlu
mendapat perhatian dan pengamatan,

Bagi setiap Pimpinen/kepala, maka baik dari jawatan -

benerintah maupun Swasta,meka tugas yang naling berat ada

l2h bagaimana menghadapi DPegaweinya atau bawahannya agar
mereka itu dapat tenang den suka bekerjea, rulzun dan damai di

entara sesema Pegawai, Salezh satu cara atau jalen untuk-

mencapai maksud tersebut meka Pimpinan/jawatan harus memper
lekukan para bawahannys sesuai dengan kepribadian dan tabiat

nya sebagai meanusia,

Dengen demikian Setiap pegawai akan bekerjea dengan
Lencurahken segela daya dan pikirannya untuk mencepai tu

Juen yang telah di inginkan.Jawatan/perusahan pemerinteah se

bagei public Service, berkewajiban memberiken pelayanen ke

pada masyarakat.Olech karena itu diperlukan orang-orang ter-

tentu yang mampu meleksanaken tugas pekerjaan dengan baik-
dalam Jawatan°tefsébdf:

Teleh-diketshui bahwa betapa besdr perandn  * manusia

delam setiap ‘usaha kerjasemd dalam suatu organisasi  untuk
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Oleh karena itu Pegawai merupakan fungsi dan usaha vyang
menciptakan pPelaksanaan di dalam suatu administrasi
mauwpun di dalam Organisasai yang bersifat umum.

Dengan demikian bahwa kepegawaian adalah salah satu
unsur yang bersifat umum dan terpadu Pada setiap usaha
kerjasama Manusia, dengan hal ini maka kepegawaian itu
merupakan salah saty aspek dari pada administrasi yang
perlu-mendapat perhatian dan Pengamatan.

Bagi setiap pimpinan/kepala, maka baik dari Jawatan
pemerintah Maupun swasta, maka tugas yang paling berat
adalah bagaimanakah menghadapi Pegawainya atauy bawahannya
fgar mereka ity dapat tenang dan suka bekerja, rukun dan
damai di antara Sesama pegawai. Salah satu cara jalan
untuk mMeEncapai maksud tersebut maka Pimpinan/jawatan
harus memperlakukan Para bawahannya sesuai dengan
kepribadian dan tabiatnya sebagai manusia.

Dengan demikian setiap pegawai akan bekerja dengan
mencurahkan csegala daya dan Pikirannya untuk mencapai
tujuan yang telah di inginkan. Jawatan/perusahaan peme-—
rintah sebagai public service, berkewajiban memberikan
pelayanan kepada masyarakat. Oleh Farena itu diperlukan
Orang-orang tertentu Yang mampu melaksanakan tugas
pekerjaan dengan baik dalam Jawatan tersebut.

Telah diletahui bahwa betapa besar peranan  manusia

dalam setiap usaha kerjasama dalam suatu organisasi untuk

melaksanakan berbagai aktivitas, aleh sebab ity sangat
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pPenting adanya Pengarahan yang baik terhadap para PeEgawai

atau tenaga kerja.
"Manajemen Personalia adalah seni dan  ilmu
memperoleh, memajukan dan  memanfaatkan tenaga
kerja sehingga tujuan Grganisasi dapat direalisa-
Sikan secara dayagunas sekaliqus. Adanya kegairahan
bekerja dari Fara pekerjz." (Manullang, 1974 : 19)
Berdasarkan Pada uraian tersebut diatas Pimpinan
kepala suatu Organisasi/jawatan Y&ng paling bertanggung
jawab'terhadap pelaksanaan PEngurusan kepagawaian hendak -
nya menyadari bahwa tuivan akan tercapai melalui karya

para pegawai/bawahannya.

Maka perhatian besar perlu dicurahkan terhadap per-

soalan yang menyanghkut kepagawaian. Karena demikian besar

Pengaruhnya terhadap PEncapaian tujuan suatu organisasi

baik, sehingga Para bawahannya mau bekerja dquan
menunjukkan Prestasinya didalam menjalangkan tugas vang
dibebankan atau dipercayakan kepadanya. Karena demikian
pentingﬁya fungsi PEgawai/kepegawaian mak a dalam
manajemen 1lmiah, scientific manajemen dikemukakan salah
satu studies of Management ilmiah ialah memilih peker-
Jaan Yyang terbaik untuk setiap tugas tertentu untur
selanjutnya melatis dan mendidiknya.

Jadi Jelasnya bahwa tugas dari pada masalah
bepegawaian tidak hanya merupakan lingkungan tugas dari

pada Pimpinan/ﬁepala bagian urusan Pegawai, tetapi semua

kepala bagian dan bepala Yang lebih rendah tinglatannya
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bertanggung jawab sepenuhnya terhadap masalah kepegawa-—

ian.
Tabel 01
KEADAAN PEGAWAT SEKRETARIAT WILAYAH/DAERAH
KABUFPATEN DAERAH TINGKAT II DOMFU
(Keadaan tahun 1991/1992
Disusun menurut tiap bagian dalam lingkungan
Sekretariat Wilayah Daerah
) h-—?—-;;;;ah ;;;awai :—-Eumla;_bi Ket;;;nga;
BAGIAN R { orang )
v Pria | Wanita : H
Femerintakan 15 2 17
Umum dan Frotokol 23 6 29
FPerekonomian 8 4 12
Humas 7 1 8
Keuangan 25 S 30
Fembangunan 1.5 1 16
Kesra L 2 9
Hutbru m 7 1 8
Kepagawaian 17 3 20
Orgs. dan Tata-
Laksana S 2 7
Jumlah 1 129 27 gme T

_ e — e ————

Sumber Data : Kantor Daerah Tingkat II Dompu




BAB 1V

HASIL ANALISA DATA PENELITIAN

A. Bagaimanakah Kebijaksanaan Pemerintah Tentang Cara
Bekerja Efisien.

Cara bekerja efisien lainnya vyang akan banyak
sekali menghemat pikiran ialah pencatatan banyak orang
karena merasa dirinya cerdas sekali dan ingatannya juga
tajam- tidak membiasakan diri bekerja dengan catatan-
catatan diatas kertas. Semua hal diingat-ingat saja di
dalam dan luar kepala yang berarti meqberikan beban berat
kepada pikiran yang sesungguhnya tidal perlu dilakukan.
Cara bekerja yang demikian itu dapat berkait ketegangan
pikiran vyang berlebih-lebihan, sering harus berusaha
keras memeras otak untuk mengingat kembali sesuatu yang
hampir terlupakan, dan akhirnya mesti ada juga yang
kelupaan dengan segala akibatnya yang merugikan pekerjaan

Dalam perbandingan terbaik dalam kerja itu dapat
ditinjau dari dua segi, yakni segi sumber usaha dan segi
hasil kerja;

a. Dari segi sumber usaha : Suatu kerja dinyatakan
efisien bilamana sesuatu hasil kerja tretentu yang di-
harapkan benar-benar tercapai dengan mempergunakan
pelbagai unsur begiatan yang paling sedikit.

b. Dari segi hasil kerja : Suatu kerja dinyatakan efisien

bilamana dengan mempergunakan sumber usaha tertentu
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Yang tersedia sungguh-sungguh menghasilkan tujuan he—

giatan yang banyak. Hasil kerja yang tercapai ity

dapat diukur menurut Jumlahnya atau mutunya staupun

kedua-duanya sumber usaha dalam pelaksanaan sesuatu

Pekerjaan terdiri dari lima macam Unsur  yang berikut

ini :

1. Pikiran

2. Tenaga

J. Waktu

4. Ruang

S. Benda

Felaksanaan rkerja apapun senantiasa memakal  lima

macam sumber usaha itu, walaupun dalam imbangan dan
gabungan yang berbeda-beda untuk masing-masing jenis pe-
kerjaan. Kerja sebagai Pelaksanaan kegiatan-kegiatan yang
dilakukan S&seorang biasanya telah mempunyai tujuan yang
pasti wujudnys maupun PErsaratannya. Derigan demikian
persoalan yang dihadapi pada Umumnya ialah bagaimana
tujuannya tertentu atay hasil kerja jtu dapat tercapai
dengan sumber usaha yang paling sedikit. Dengan Lata
lain, perilu dicari dan diusahakan Pemakaian kelima unsur
pikiran, tenaga, wak tu, Fuang dan benda secara efisien
sehingga dapat ‘tercapai Perbandingan terbail antara kerja
dengan hasilnya.

Dengan tidal, mengabaikan hal-hal lainnya Yang dapat

ikut Mmempengaruhi  sesuatuy kerja, perbandingan “erbailk




antara kerja dengan hasilnya terutama ditentukan oleh

Cara-cara melalukan rangkaian kegiatan Yang bersangkutan.

Tegasnya efisiensi kerja pada umumnya merupakan hasil

Perwujudan dari Cara-cara bekerja Séseorang yang dapat

mencapai hasil kerja Yang ditentukan dengan Penggunaan

sumber usahsz Yang paling sedikit.

Dari kedua contoh sederhana éiatas ternyata bahwa
PENggunaan  lima unsur, tenaga, wak tu, Fuang, dan benda
Ya&ng paling sedikit dalam Pelaksanaan sesuatu kerja di-
tentukan oleh Cara bekerja. Dilihat segi kelima Sumber
usaha itu, maka Cara-cara bekerja Yyang efisien ijalah
Cara-cara vyang dapat sepenuhnya mencapai tujuan kerja
dengan menghemat sebanyak mungkin Penggunaan Pikiran,
tenaga, wakty dan benda. Secara lebih terpeirnci dan
lebih jelas dapatlah dikatakan bahwa :

1. Cara bekerja Yang sebanyal mungkin menghemat tenaga
berarti cara Yang paling sulit, ¢tidak menimbul kan
ketegangan atay bahk an repusingan.

2. Cara bekerja Yang sebanyak mungkin menghemat tenaga
berarti cara Yang paling tidak berat, tidak menimbul -
kan telelahan Jasmani.,

=+ Cara beterja Yang sebanyak mungkin menghemat wakty
berarti cara yang tidak lama, tidalk terjadi tLeter-
lambatan dalam pelaksanaan kerja.

4. Cara bekerja sebanyal mungkin mengmeta ruang kerja

Yyang berarti ini adalah tidak terlalu Jauh, dan tidal




terjadi jarak Y&ng panjang dalam Pelaksanaan kerja.

5. Cara bekerja Yang sebanyak mungkin menghemat benda
berarti cara Yang paling tidak boros, tidak berakibat
penghamburan bizya untuk membayar benda-benda yang
dipergunakan dalam Pelaksanaan kerja.

Dengan demikian secara lebih singkat dan tegas dapat-

merupakan
1. Cara yang termudah
2. Cara yang teringan
3. Cara yang tercepat
4. Cara Yang terpendel
5. Cara Yang termurah

Cara yang termudah bersangkut paut dengan Pikiran;
Cara yang teringan bertalianldengan tenaga, cara yang
tercepat menyangkut waktu, cara Yyang terpendek mengenai
ruang atau jarak, yakni ruang untuhk bergerak atau Jarak
mondar-mandir, dan terakhir cara yang termurah menunjuk
pada benda Yyang apabila dinilai menurut harganya dapat
dinyatakan dalam Jumlah uang.

Un tuk mencapai daya guna dan hasil guna maka
diperlukan Pegawai yang terampil dan mempunyai dedikasi
yang tinggi kepada tugas sebagai pekerjaan untuk

enunjang efisiensi berja pegawai dan untuk  mengetahui

tingkat pendidikan PEgawal yang ada dilingkungan kantar




Bupati Kepala Laerah Tingkat II Dompu, maka penulis
memberikan gambaran tingkat pendidikan pegawaia pada

Lantor tersebut lihat tabel 02,

Tabel 02

"Tingkat Pendidikan Terakhir Responden™

_-.._.._———.—-——-—_-.__--.._--——-—-.--._.-_._-——_.._—.._-——.——-.-—-.—._-.—-.—-_—-—,-——.—..__-.._.

Fendidikan terakhir Banyaknya Frosentase
Sarjana 8 10 %
Sarjana Muda 14 20 %
SLTa 4 42,25 %
SLTP 18 22,25 7
S DN 8 5,80 %
Jum1lah : a0 100 %

— ——— —— —— —_— —_ ——— — ———

Sumber data hasil DOlahan penulis

Bahwa data kami perocleh da?i responden adalah
sebagai berikut tingkat pendidilan Sarjana 8 (10%)
Sarjana muda 16 (20%), SLTA 34 (42m28%), SLTP 18 (22,25
%) SDN 8 (s5,50).

Data tersebut diatas menunjukkan responden yang
tertinggi adalah pendidikan terakhir dari SLTA (42,25%),
disini apa yang kami peroleh Sesual  jumlah responden
tersebut masih kurang rengetahuan dan keterampilan
mengenai pekerjaan perkantoran, dan pegawai hanya

memberikan pekerjaan dengan pengalaman saja selama ia
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menjadi pegawai negeri. Untuk mengetahui hal tersebut,
maka penulié ingin pula membuktikan apakah pegawai
sekarang masih membutuhkan pendidikan dan  keterampilan
dalam meningkatkan pengetahuan dan keterampilan kerja
Supaya mendapatkan hsail Yyang seefisien dan efektif, hal
tersebut dapat dilihat pada tabel 03.

" Tabel 03 »

"Perlu Fendidikan dan keterampilan Responden”

._-...__..-_—._.-_-_--.,-—._-_-.-_-.—— — _-_.._-...-_-——.-.._—.__.-.._—-—_——._-.—_-.

Jawaban Banyaknya Frosentase
Sangat Perlu i | 853 75"%
Cukup dengan pengalaman 20 15 %
Tidak perlu 2 Lt o 25
Jum1lah: 80 100 %

— —_—— —

Sumber data Hasil Olahan penulis
Jawaban responden bahwa Y&ang membutuhkan pendidi-
kan latihan dan keterampilan Ya&ng sejenisnya bahwa,
Sangat perlu 51 orang 963,75 %), cukup dengan pengalaman
20 orang (1570, tidak perlu 9 orang %11,25). Disini
menunjukkan betapa banyak yang membutuhkan keterampilan
berja pendiditban dan latihan untuk meningkatkan
keterampilan kerja inilah yang mempengaruhy tugas
pekerjaan pemerintah (Administrasi) karena masih kurang -

tenaga terampil Pada lingkungan kantor Bupati Kepala

Daerah Tingkat 11 Dompu. Untuk mengurangi hal tersebut
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diatas maka pihak atasan secara langsung dan  turut
membantu berpartisipasi kepada bawahannya untuk memper—
lancar tugas pekerjaan yang diberikan kepadanya. Par-
tisipasi atasannya kepada bawahan sangat baik karena
turut  membantu dan memberikan motovasi kearah tujuan
tugas pekerjaan Yang sesuai dengan pekerjaan yang
diberikan.

Disini menunjukkan bahwa adanya kerja sama yang
baik dan motivasi kerja Yang diberikan kepada bawahan
sehingga di dalam menghadapi tugas pekerjaan yang berat
dapat diatasi, karena adanya atasan inilah Ya&ng menunjang
Pekerjaan csele=zai Pada waktunya. Dan Yyang perlu kita
perhatikan bahwa sejauhmana kerja sama antara persaonil
lainnya yang ada dilingkungan sekretariat Bupati Kepala
Daerah Tingkat 11 Dompu. Ferulis ingin mengetahui dan
meneliti tentang kemampuan Pegawai dalam menghadapi tugas
Yang berat atau disesuaikan, akhirnya tugas pekerjaan
tersebut dapat selesai pada wak tunya Yang ditentukan
untuk mencapai efisiensi kerja Pegawai tersebut. Untuk
mengetahui hal tersebut apakah pegawai yang ada

dilingkungan setretariat sesuai dengan penempatannya,

Lihat tabel 04.




&6

" Tabel 04 "

" Fenempatan pegawai Sesuai Dengan Keahliannya "

-

—_——— —— ———— —_—— — LS
——— _—— —_—— ~

Jawaban Banyaknya Frosentase
Yang sesuai I 49 61,28 %
Tidak Sesuai, ' 11 13,75 %
Tidak tahu 20 20 %

m
Lo
[
Qo
O
™~

Jumlah

Sumber data : Hasil Olahan penulis

Data diatas masih perlu diperhatikan Job analisis
sebelum mereka ditempatkan bagian masing-masing pegawai
tersebut, sebelum mereka ditempatkaé pada bagian yang
diberikan padanys dan tugas pekerjaan betul-betul sesuai
dengan penempatannya, dan penempatan pegawal harus betul-
betul ditangani pada bidang tepagawaian yang
bersangkutan.

Apabila penempatan pegawai bukan pada tempatnya
akan mempengaruhi efsieinsi Herja, dan efisiensi kerja
dapat terlaksana dengan baik apabila pegawai tersebut
ditempathkan sesuai dengan bidang keahliannyé.Dengan
adanya Job analisis maka dapat pula menghkoordinasi secara
langsung dan tidal mendapatban hambatan-hambatan didalam
pengambilan  keputusan oleh pihak atasan, untuk mencari
titik-titik efisiensi kerja pegawai dalam menghasilkan

sumber daya kerja.
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B. Bagaimana Pelaksanaan Efisiensi Kerja Pegawai Untuk
Mencapai Sukses

Kemampuan seseorang pejabat bekerja efisien
bukanlah bakat yang diibawah sejak lahir, melainkan dapat
ditimbulkan dan dikembangkan, ditingkatkan, dan
dibizsakan. Kemampuan tersebut lebih banyak merupakan
hasil latihan, pemahaman, penghayatan, dan kemudian
sampsi menjadi kebiasaan. Bahkan dapat dikatakan dari
setiap orang sesungguhnya sudah ada kecenderungan
efisisnsi baik secara sadar ataupun tidak. FPada umumnya
setizp orang dalam melakukan suatu kegiatan tertentu
ingin memperoleh hasil yang maksimum. Sebaliknya dalam
usahs mencapai hasil tertentu, ia menghendaki terlaksan%
dengan kegiatan Ya&ng minimum. Jadi perbandingan terbaik
antara suatu usaha dengan hasilnya kiranya meErupakan
suatu pola Yang cukup umum dalam pemikiran dan tindakan
manusia walaupun mungkin tidak diketahui bahwa
perbandingan Yang demikian itu disebut dengan istilah,
efisisnsi.

Dengan demikian Fecenderungan tersebut terutama
dalam pekerjaan hendanya diperkembangkan terus-menerus
oleh tiap orang sehingga menjadi kebiasaan berpikir dan
bertindak dalam dirinya. Setiap petugas dari pPegawai
bawahan sampai pejabat Pimpinan perlu memiliki  kesadaran

akan faktor-faktor ketegangan, kelelahan, telambatan,

Jaral , dan  biaya yang terlibat dalam biaya atau
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pekerjaan. Tidak cukup kesadaran itu saja, ia perlu
menumbuhkan hasrat penghematan, terhadap pikiran, tenaga,
wak tu, ruang, dan benda Maupun membina sikap kearah
efektifitas dan berprestasi dalam kerja apapun hasrat dan
sikap demikian itu dapat disebut semangat efisiensi.
Semangat ilmiah yanga harus menjadi landasan dari setiap
pejabat yang dapat bekerja efisiensi.

Frilaku efisiencsi Seseorang pejabat yang berlanda;—
kan semangat efisiensi vyang tinggi perlu pula didukung
dua persyaratan penting, kesehatan mental dan ketahanan
fisik, jiwa dan Faga sesearang pejabat harus sehat agar
dapat benar-benar mencapai prestasi besar dalam pekerjaan
dengan cara-cara yang efisien. Tetapi kesehatan rohani
dan  jasmani tidak tercipta sendiri, melainkan harus
diusahakan, dibina, dan dilatih Secara teratur. Dengan
demikian ciri-ciri itu akan mendorong dan menumbuhkan
semangat efisiensi serta fisik terbuka untuk menerapkan
Cara-cara belerja efisiensi yaitu :

&. Berusaha memelihara sifat jujur terhadap diri sendiri
dan membuang kebiasaan pendustaan diri.

Bilamana melakukan sesuatu kesalahan mau mengakui
kesalahan ity tanpa mencari-cari dalil untuk membenar-—
kannya.

b. Berusaha menempuh kepercayaan terhadap diri sendiri

dengan menyelesailan setiap tugas, mengatasi  aneka

persoalan, dan Mencapal sesuatu hasi) kerja betapapun




kecilnya.

€. Memiliki sesuatu kegemaran yang mengandung kegiatan-
kegiatan jasmani sehingga mencapai  ketangkasan atau
keterampilan tertentu. Kegiatan itu selain menjadi
selingan terhadap pekerjaan potok juga dapat menimbul -
kan kepuasan batin meskipun hanya berupa ketangkasan
melabur tembok atay keterampilan untuk memperbaiki
tersebut.
Hal ini untuk mengetahui golongan usia Pegawai pada

lingkungan sekretarir kantor bupzti kepala daerah tingkat

IT Dompu, dapat dilihat pada tabel 0Ss.

" Tabel 05 »

' Bolongan usia Responden *

e e e v e e et i i - —— = —_—— —

Golongan Usiga (thn) Banyaknya Prosentase
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Data tabel diatas menunjukan bahwa responden yang
berusia 18 - 23 tahun 2 orang 92,5 Z)y 24 -29 tahuna 12
orang 915,25 %), 30 -35 tahun 26 orang 932,25 %), 36 - 41
tahun 18 orang (23 - 25 %), 42 -37 tahun 14 orang 218-20
%) 48 ke atas 8 orang 910%). Ferlu diketahui bahwa
golongan kepanghkatan akan dapat pula mempengaruhi  untuk
mencapai hasil yang efisien dan efektif, maka penulis
gambarkan tehtang golongan kepangkatan pegawai pada
kantor tersebut dan hasil penelitian lihat tabel 06.

" Tabsl 0&

"Tingkat Golongan / Kepangkatan Fegawai "

Golongan / Fangkat Banyaknya Frosentase
IIT 7 d il 1,28 %
IIL F e 3 J,15 %
III 7/ b 3 3,15 %
IIT /7 a 3 3,15 %
IT / d 9 12 %

IT 7/ ¢ 18 14 7
IT /b oY, 27,5 %
I1 /7 a 16 20 %
I / d = 3,15 %
I /c 2 2,08 %
I /b 1 1,05 %
Y © mr

———-u-.--.-—-.——-——.-————.----——-.--—--- ..-....————.—.—-_._——-—-_-_-._.-._—.___.-...__._.._

Sumber data : |lasil Olahan penulis
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Masalah-masalah ¥ang dapat mempengaruhi
pendayagunaan pegawai antara lain yaitu :
I. Masalah keterampilan kerja :

Salah satu penyebab Seorang pegawsi dapat
melaksanakan pekerjaan secara berdayaguna, apabila
FEgawai tersebut memiliki kemampuan/ketarampilan
kerja.

Kemampuan/keterampilan kerja pegawai kantor
bupati kepala daerah tingkat 11 Dompu dipengaruhi
berbagai masalah. Sebagai penulis kemukakan bahwa
Fenerimaan calon Pegawai sebaiknya berdasarkan job
analisis dapat melihat Organisasi tersebut dapat
ditempatkan sesuai dengan keterampilan, Jelas
Penerimaan masih mempunyai tenaga tersebut dalam
melaksanakan pekerjaan yang dibebankan kepadanya.

Adapun beberapa hal yang mempengaruhi keteram-
pilan kerja Pegawal sebagai berikut
4. Masalah Penempatan Fegawai

Ada beberapa Pegawail pada kantor bupati kepala
daerah Tingkat 11 Dompu ditempatbkan pada tugas
pekerjaan yang tidabk sesuai dengan profesinya, maka
akan mempengaruhi peberjaan yang diberitan kepadanya,
ini disebabkan karena belun ada Job analisis mendetail
yang dapat digunakan sebagai dasar dari pada

penempatan pegawai maka prinsip tersebut adalah the

right man on the right place" belum diterapkan.




b. Masalah Fembagian Pekerjaan

Melalui struktur Organisasi yang telah
ditentukan masing-masing tiap bagian dan pembagian
kerja pada lingkungan sekretar;at kantor bupati kepala
daerah tingkat I Dompu, dan Pada struktur tersebut
personil #tau staf pegawai bagian sudah mengetshui
fungsi tugas dan tangguang Jawabnya.

Fenulis akan menguraikan tentang pembagian
Pekeriaan yanag tefdapat pada lingkungan sekretariat
Yyang merupakan sampel penclitian penulis, Dengan
melihat dan mengamati dan mewawancarai beberapa kepala
bagian, dan protokol, bagian Humas dan bapak Sekwilda
sendiri sebagai pimpinan pemerintahan.
€. Masalah Kemauan Kerja Pegawai

Sesuatu tugas pekerjaan tidak akan terlakeana
dengan baik, jika pelaksanaannya kurang berkeinginan-
ny& atau melaksanakan tugas pekerjaan tersebut. Karena
burangnya berleinginan maké PE€gawai yang bersangkutan
dapat menjadi malas, acuh tak acuh terhadap pekerjzan—
nya. Seorang melaksanakan suatu tugas pekerjaan pasti

mempunyai tujuan yakni untuk memenuhi segala

kebutuhannya.
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C. Faktor—faktor Apakah Yang Mempengaruhi Efisiensi Kerja

Pegawai.
Efisiensi keria pegawai pada umumnya adalah
merupakan hasil perwujudan dari cara-cara bekerja

Seseorang yang dapat mencapai hasil kerja yang ditentukan_
dengan penguraian sumber usaha Yang paling sedikit.

Jadi berdasarkan uraian penulis diatas maga dapat
diuraikan faktor-faktor Yyang mempangaruhi efisiensi kerja
Pegawai adalzh sebagai berikut
1. Efisiensi wakty untuk mengatasi kelambatan.

Fejabat yang tak eficien pada umumnya sering
mengeluh kekurang;n waktu untuk menyelesaikan tugas-
tugasnya sebaliknya pejabat yang efisien tampaknya tidak
pernah kehabisan waktu untuk memegang jabatan, memberes—
kan tugasnya buku-buku, menulis karangan-karangan,mengem-
bangkan suatu hobi tertentu Sampai menghadiri ceramah,
seminar dan pertemuan lainnya. Jadi kunci dari prestasi
kerja yang besar ialah cara yang mempergunakan waktu
Secara efektif, artinya waktu ity betul-betul dipakai
sehingga menimbulkan efek atau hasil yang telah ditentu-
kan bagi s=suatu peterjaan. Rilamana pejabat yang
biasanya tidap mencapai hasil terja banyak diperhatikan,
Firanya dapat dicatat 50 cara PEnggunaan  waktu atau
kebiasaan kerja Yang bturang efektif.

2. Efisiensi ruang untulk memperpendet Jarak.

Efisiensi ruang adalah perbandingan terbail antara
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Penggunaan ruang dengan hasil kerja yang dicapai. Untuk
mencapai efisiensi ini Pperlu pula di pahami beberapa
Pengertian-pengertian dasar. Pertama-tama ruang dapat
menunjukkan pada jarak yang harus ditempuh dalam pelak-
Sa&naan sesuatu pekerjaan atau berarti tempat untuk
menaruh sesuatu benda Perlengkapan pekerjaan. Fenghematan
ruang sebagai Jarak pelaksanaan kerja sekaligus
menyangkut juga penghematan tenaga PeEngurangan wak tu,
pengecilan biaya.

Cara untuk memperpendslk. jarak vyang ditempuh dalam
pelaksanaan kerja dapat dilakukan dengan pola pengukuran
yakni tindakan memeriksa berapa panjang jarak yang perlu
dijalani. Pengukuran ini sering dilakukan dalam penem-—
patan perlengkapan kerja, pengaturan tata ruang,
Penentuan prosedur pPekerjaan. Akibatnya sering terjadi
mondar-mandir jarak Panjang dan waktu perjalanan atau
menungguh yang lebih lama.

3. Efisiensi benda untuk menghemat benda.

Benda merupakan unsur yang terakhir dalam pelak-
Sanaan kerja. Benda itu biasa terwujud material bahan,
perabotan mebel, alat perlengkapan, aneka masin, dan
barang lainnya apapun. Benda-benda mémpunyai harga yang
dapat dihitung dan dinyatakan dengan mata vang. Efisiensi
benda adalah perbandingan terbailk antara penggunaan benda

dengan hasil vang dicapai. Sedangl an biaya merupalk.an

besarnya pengeluaran  uwang  dalam hubungannya dengan
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sesuatu  benda yang dilakukan dalam pelaksanaan Kerja,
gengan demikian cara bekerja efisien adalah cara yanag
sebanyaknya mungkin menghemat biaya dalam pekerjaan.

4. Efisiensi tenaga untuk mengurangi kelelahan.

Bagi setiap orang Jjasmaninya sendiri tidak
dirasakan mahal, karemna untuk mempergunakan ia tinggal
memakainya tidak perlu tawar-menawar atau membelinya.
Dengan demikian ada kecenderungan untuk menghamburkan
tenaga dalam Pelaksanaan kerja atau kehidupan sehari-
hari. Sering terlihat para pekerja yang mondar-mandir
beberapa balilk mengangkut barang karena keliru ambil atau
salah ambil atau salah taruh, Ysng bongkar pasang bagian
bangunan karena susunan yang kurang tepat atau Yang gali
tutup jalan jalan dan selokan karena sesuatu perencanaan
yang tak cermat, orang bekerja asal tampak giat saja
tanpa memikirkan bahwa hasil ‘Ferja Yang sama dapat
tercapai dengan pengsluaran tensga yang lebih kecil.

Cara belkerja efisien memng tidal dapat menghi-
langkan tkelelahan sama sekali, karena selama orang
bekerja dengan mempergunabtan tangan dan anggota badannya
lainnya tentu mengeluarkan tenaga. tetapi pola-pola
bekerja efisiensi tentu dapat mengurangi kelihatan tenaga

dan  dalam Jangka panjang akan mencegah dan  moembantu

mempertahankan kesehatan fisip seseorang.
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KESIMPULAN DAN SARAN-SARAN

A. Kesimpulan

1. Setiap usaha bekerja sama dalam rangka untuk

mencapai tujuan Grganisasi adalah mempergunakan
beberapa sarana, fasilitas kerja, metode kerja,
waktu dan ruang tempat kerja. Sarana inilah yang
dapat mendorong tercapainya efisiensi dan
efektifitas kerja pegawai.

Penataan adalah satu faktor Yyang utama yang harus
dilakukan oleh Seorang pegawai dalam suatu
organisasi atau kantor, terutama terhadap susunan
Kerjanya, kursi dan perabotan kantor lainnya dalam
sesuatu  ruang kantor. Maksud pokok dari penataan
ruang lkantor adalah tetap jarak terpendeknya,
urutan tbkerja Yang lancar, susunan kantor yang
tertib dan kesehatan para Pegawai di samping
Penggunaan  seluruh Fuang secara efeLEif, sehingga
penggunaan seluruh ruang secara efektif, sehingga
semua  pelerjaan dalam Fuang itu  berjalan secara
tertib, lancar dan efisien.

Efisiensi kerja  pegawai pada umumnya adalah
merupakan hasil perwujudan dari cara-cara seseorang

yang  dapat mencapai kerja yang ditentuban dengan

Penggunaan sumber wsaha yang paling sedikit.
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4. Pegawai adalah merupakan alat vital karensa
merekalah sebagai pelaksana dari pada pemerintahan
dan pembangunan, oleh karena itu efisiensi kerja
pegawai sangat penting sekali dalam suatu
organisasi.

5. Efisiensi adalah suatu usaha untuk mencapai
Prestasi yang sebesar—besarnya dengan mempergunakan
'kemungkinan—kemungkinan yang tersedia (material
mesin  dan manusia) dalam tempo Yang sependek-
pendeknya didalam keadaan nyata, Sepanjang keadaan
itu tidak bisa berubah tanpa mengganggu
keseimbangan antara faktor-faktor tuwjuan, alat,

tenaga dan wal tu.

B. Saran-saran.

1. Menurut hemat Fenulics pemerintah telah meletakkan
dasar untuk menyusun aparatur negara yang
berdayaguna yaitu Undang—undang Kepagawaian.
karena itulah hal-hal yang bertentangan dengan
Peraturan yang berlatu perlu segera dijernihkan.

2. FKemampuan berja merupakan penunjang menuju
pendayagunaan Pegawai. Salah satu Sarana yang dapat
menciptakan dan  meningkathban kemampuan kerja
Pegawai adalah pendidiban dan latihan.

Pemcerintah Dacrah Tingbkat II Dompu dalam pPenggunaan

sarana ini  agar biranya dapat memperhatibvan
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Pegawsi, kiranyz dapat memperhatikan pendidikan dan
umur, fisik, Pengalaman, dan tugas pekerjaan.

Kemampuan tidap ada artinya bila setiap pPegawai
tidak ditempatkan atau diberikan tugas -pekerjaan
Sesual dengan bidang kecakapannya. Maka dari itulah
setiap pegawai hendaknya ditempatkan atau diberikan

pekerjaan yang sesuai dengan kecakapannya dan

kemampuan masing-masing.

Disamping keinginan/kemauan kerja, kemampuan kerja,
pengaturan tempat kerja Pe€gawai, maka dari itulah
menyarankan f9ar peraturan tempat kerja PEgawsai
diatur sedemitian rhpa untuk memenuhi tata
ruang tantor yang efisien.

Disiplin kerja dan moral yang tinggi merupakan pula
Penunjang peningkatan daya guna Pegawai. Untuk

menciptakan disiplin kerja dan moral Yyang baik,
Penulis menyarankan agar setiap PEgawai membuat

fcara dan jadwal kerja setiap hari Yang betul-betyl

dipenuhi.
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