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KATA PENGANTAR

Analisis Beban kerja, merupakan Upaya strategis taktis
untuk meningkatkan produktivitas dan kinerja organisasi. Rasio
antara pekerjaan dan pekerja harus dimitagasi dengan cerdas,
sebagai wujud support tim SDM kepada organisasi Perusahaan.
Kurang atau lebih beban kerja sangat berpengaruh kepada biaya
yang harus dikeluarkan oleh Perusahaan. Jika ini terjadi, pastinya
akan mengurangi keuntungan walaupun kecil, tapi lambat laun
jika tidak dimitigasi, menyebabkan kerugian besar juga.

Dengan latar belakang itu, penting bagi praktisi MSDM
untuk mampu melakukan analisis beban kerja secara tepat. Baik
dengan metode Kuantitatif maupun kualitatif, tergantung
kebutuhanya. Namun jika itu bisa dilakukan keduanya akan
sangat bermanfaat. Perusahaan bisa melihat dari kedua sisi,
bukan hanya segi keuangan saja, tapi juga segi psikologis pekerja
yang diakibatkan karena kelelahan kerja.

Inshaa Allah buku ini akan sangat berguna bagi para pegiat
SDM dan peminat bidang ilmu ini. Mempelajari sesuatu yang
bermanfaat bagi diri dan Perusahaan tidak ada ruginya.
Memberiakan wawasan yang akan memberikan inspirasi bagi ide
baru untuk terus berkontribusi ke Perusahaan Anda.
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Selamat menikmati setiap tahapan proses belajar, agar
manfaat yang bisa diambil bisa optimal dan akan jadi jariyah
abadi bagi saya yang Menyusun buku ini.

Tangerang, 1 Januari 2026

Dr. Aries Zuswana, CPS
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r PROLOG —

Analisis beban kerja merupakan proses penting dalam
manajemen sumber daya manusia dan operasional perusahaan.
Melalui analisis ini, perusahaan dapat memahami secara tepat
dan objektif jumlah dan jenis pekerjaan yang harus dilakukan
serta jumlah sumber daya yang diperlukan untuk menjalankan
pekerjaan tersebut secara efektif dan efisien.

Keuntungan utama dari melakukan analisis beban kerja
meliputi peningkatan produktivitas, efisiensi operasional,
pengelolaan tenaga kerja yang optimal, serta pemenuhan standar
keselamatan dan kesehatan kerja. Dalam manajemen organisasi
dan Sumber Daya Manusia (SDM), Proses Bisnis, Struktur
Organisasi, SOP, dan Uraian Jabatan adalah pilar yang saling
terkait dan berjenjang. Pilar-pilar tersebut secara bersama-sama
membentuk kerangka kerja yang stabil, yang kemudian dianalisis
oleh Analisis Beban Kerja (ABK) untuk mengoptimalkan efisiensi.

1. Menghubungkan Visi Organisasi ke Kebutuhan SDM
a. Jembatan Kuantitatif dari Strategi Korporat ke Eksekusi
1) ABK adalah Alat Penerjemah: ABK bertindak sebagai
alat operasional yang mengubah tujuan dan sasaran
strategis yang bersifat kualitatif (misalnya,
"Peningkatan  Keandalan Layanan") menjadi
kebutuhan sumber daya manusia (SDM) yang bersifat
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kuantitatif dan terukur (misalnya, Jumlah FTE yang
Tepat).

2) Risiko Kegagalan Koneksi: Jika ABK tidak terhubung
dengan strategi, organisasi berisiko mengoptimalkan
pekerjaan yang sebenarnya tidak penting bagi
pencapaian visi perusahaan.

b. Visualisasi Inti (Saluran):

INPUT
OUTPUT
LEVEL (THE WHY &
WHAT) (THE HOW MUCH)
Visi, Misi, dan Target Utama
Hulu Strategi Korporat (Misal: Target Keandalan

Jaringan 99.99%)

Alur Kerja dan Fungsi yang
Bertanggung Jawab (Misal:
Proses Pemeliharaan Jaringan)
Angka Kebutuhan FTE Optimal
Hilir Uraian Jabatan & ABK | (Output dari perhitungan
Norma Waktu dan Volume)

Proses Bisnis &

Tengah Struktur

2. Elemen saling terkait dalam Analisis Beban Kerja (ABK)
a. Strategi Menentukan Proses:
e Strategi menetapkan apa yang harus dicapai.

e Proses Bisnis merupakan jalur yang dibuat oleh
organisasi untuk mencapai target strategis tersebut.
(Contoh: Strategi efisiensi mengarahkan pada desain
proses yang ramping dan cepat.)

b. Proses Bisnis Menentukan Volume:

e Proses Bisnis (Pemetaan) menginventarisasi semua
aktivitas dan volume transaksi yang harus
diselesaikan oleh fungsi-fungsi (misalnya, jumlah
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klaim yang harus diproses, jumlah aset yang harus
dipelihara).
e Volume ini menjadi Pembilang dalam perhitungan
analisis beban kerja (ABK).
c. Struktur & Uraian Pekerjaan Mendefinisikan Tugas:

e Struktur Organisasi menentukan Siapa yang
bertanggung jawab.

e Uraian Pekerjaan (Job Description) menerjemahkan
Proses Bisnis menjadi Tugas Atomik yang spesifik dan
terukur bagi jabatan tersebut.

d. SOP Menentukan Norma Waktu:

e SOP (Standard Operating Procedure) memberikan
panduan Bagaimana tugas harus dilakukan secara
baku dan efisien.

e SOP menjadi acuan untuk menetapkan Norma Waktu
(Waktu Standar), yang merupakan Dasar Pengukuran
(Pembagi) dalam ABK.

Output Akhir:

Volume Kerja (dari Proses Bisnis) x Norma Waktu (dari SOP)
Waktu Kerja Efektif (WKE)

ABK (FTE) =

3. Hubungan Antar Elemen Organisasi Dan Analisis Beban
Kerja (ABK)

Dalam manajemen organisasi dan Sumber Daya Manusia
(SDM), Proses Bisnis, Struktur Organisasi, SOP, dan Uraian
Jabatan menjadi pilar yang saling terkait dan berhirarki. Mereka
bersama-sama membentuk kerangka kerja yang stabil, yang
kemudian dianalisis oleh Analisis Beban Kerja (ABK) untuk
optimalisasi efisiensi.
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MATRIK DEFINISI DAN PERAN DASAR

| P 7
Proses Bisnis

APA & VOLUME Pekerjaan

SIAPA & DI MANA

T— -t
/ Struktur Organisasi 7./ Uraian Jabatan

TUGAS SPESIFIK

\ BAGAIMANA Pekerjaan

ELEMEN
NO ORGANISASI DEFINISI SINGKAT PERAN UTAMA
Urutan aktivitas yang Menentukan
saling terkait untuk APA yang
. Proses Bisnis menghasilkan produk dilakukan dan
atau layanan dan VOLUME
mencapai tujuan pekerjaan (input
strategis. untuk ABK
Kerangka kerja yang
mendefinisikan Menentukan
hubungan pelaporan SIAPA yang
5 Struktur formal, pembagian bertanggung
Organisasi tugas, dan jawab dan DI
pengelompokan MANA pekerjaan
pekerjaan itu ditempatkan.
(departemen/divisi).
. Pernyataan formal Menentukan
Uraian ;
; Jabatan (Job mengenai .tugas, N TUGAS
D iption) tanggung jawab, kondisi | SPESIFIK
escription kerja, dan kompetensi individu (unit
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yang dibutuhkan untuk | analisis utama
suatu posisi. AB
S Kaian instruksi Menentukan
erangkaian instruksi BAGAIMANA
tertulis yang ckeriaan
SOP mendokumentasikan peker)
. dilakukan (dasar
(Standard langkah demi langkah untuk
4 Operating cara yang paling efisien menchitun
Procedure) dan benar untuk 8 8
menyelesaikan suatu Waktu
tugaz Baku/Standar).
4. Hubungan Hirarkis Dan Ketergantungan

Keempat elemen ini memiliki hubungan hirarkis yang

mengalir dari level strategis ke level operasional, yang

digambarkan sebagai berikut:

1)

Proses Bisnis — Struktur Organisasi

Strategi perusahaan diwujudkan melalui Proses Bisnis.

Proses Bisnis menentukan jenis fungsi yang harus ada.

2)

Contoh: Jika Proses Bisnis adalah "Melayani Pelanggan secara
Digital’, maka Struktur Organisasi harus memiliki
departemen atau unit yang mendukung fungsi tersebut
(misalnya, Digital Marketing, Customer Service Online).
Struktur mengikuti Proses.

Struktur Organisasi — Uraian Jabatan

Setelah struktur ditetapkan, pekerjaan yang ada di setiap

unit dipecah menjadi tanggung jawab spesifik yang didelegasikan
kepada posisi individu.

Contoh: Di bawah "Departemen Keuangan", akan ada posisi
seperti "Manajer Akuntansi”, yang memiliki Uraian Jabatan
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spesifik (Tanggung jawab: mereview laporan keuangan
bulanan).

3) Uraian Jabatan — SOP

Uraian Jabatan hanya menyatakan APA yang harus
dilakukan (mereview laporan). SOP menjelaskan BAGAIMANA
tugas tersebut harus diselesaikan langkah demi langkah,
termasuk penggunaan tool dan standar kualitas yang diharapkan.

e Contoh: Tugas "Membuat Laporan Penjualan Harian" (dari
Uraian Jabatan) dijelaskan dalam SOP tentang "Langkah-
langkah Pengambilan Data dari Database X, Format Excel
yang Digunakan, dan Batas Waktu Submit".

5. Peran Dan Fungsi ABK Dalam Kerangka Organisasi

Analisis Beban Kerja (ABK) berfungsi sebagai alat
diagnostik yang memvalidasi dan mengoptimalkan efisiensi dari
empat elemen di atas. ABK menyatukan input dari semua elemen
ini untuk menghitung kebutuhan SDM yang ideal (Manpower
Planning).

1) Fungsi ABK terhadap Uraian Jabatan dan SOP

a. Input Tugas (Dari Uraian Jabatan): ABK menggunakan
daftar tugas yang tercantum dalam Uraian Jabatan
sebagai unit analisis dasar. ABK akan mengukur waktu
yang dihabiskan untuk setiap tugas.

b. Peran ABK: Mengidentifikasi tugas yang tidak bernilai
tambah (non-value added) atau tugas yang seharusnya
tidak ada dalam jabatan tersebut (mungkin tumpang
tindih dengan jabatan lain).

2) Input Waktu Standar (Dari SOP): ABK, terutama metode

kuantitatif seperti Time Study memerlukan SOP untuk
menetapkan Waktu Normal dan Waktu Baku.
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a.

Peran ABK: Memastikan waktu yang diukur benar-benar
berdasarkan cara kerja yang paling efisien (sesuai SOP).
Jika SOP tidak ada atau tidak efisien, ABK akan
merekomendasikan perbaikan SOP.

3) Fungsi ABK terhadap Proses Bisnis dan Struktur Organisasi

a.

Validasi Volume (Dari Proses Bisnis): Volume kerja
(misalnya, jumlah transaksi yang diproses) bersumber
dari tuntutan Proses Bisnis.

Peran ABK: Menghitung Waktu Kerja yang Dibutuhkan
Kebutuhan Waktu = Volume Kerja x Waktu Baku

Hasil ini menjadi dasar untuk menghitung berapa banyak
orang yang diperlukan untuk mendukung Proses Bisnis
tersebut.

6. Validasi Kebutuhan SDM (Terhadap Struktur
Organisasi): Hasil akhir ABK adalah perhitungan
jumlah SDM yang optimal.

a.

Peran ABK: Jika ABK menunjukkan sebuah departemen
(Struktur Organisasi) kekurangan staf (understaffed) atau
kelebihan staf (overstaffed), ABK memberikan dasar
objektif untuk:

Restrukturisasi: Mengalihkan tugas atau menggabungkan
peran.

Revisi Organisasi: Membenarkan penambahan atau
pengurangan posisi.

Keadilan Beban Kerja: Memastikan distribusi tugas di unit
tersebut adil (workload balancing).
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KETERKAITAN DENGAN

ARAH ALIRAN DESKRIPSI ABK
STRATEGI=> }c\:[l'elil:r?tlljal;a\lflolume Menentukan Volume Kerja
PROSES juan (V).

pekerjaan

Menciptakan unit . ..
PROSES Keria dan alokasi Menentukan Unit Analisis
->STRUKTUR <) : dan target manpower.

peran.
STRUKTUR-> Menentukan .

. Menyediakan Tugas untuk

URAIAN tanggung jawab diukur
JABATAN individu. )
URAIAN Menstar.ldanstam Menyediakan Waktu Baku
JABATAN cara kerja paling (T) untuk diukur
->SOP efisien. )

ABK - SEMUA
ELEMEN

Memberikan
umpan balik
validasi

s (Kebutudan SDA = — =)

digunakan untuk
memperbaiki Proses,
merevisi Struktur, dan
mengoptimalkan Uraian
Jabatan/SOP
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