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ABSTRAK  

 

PT Sumber Indah Perkasa (PT SIP) unit Lampung, merupakan perusahaan yang 

bergerak dalam bidang industri pengolahan minyak sawit, memiliki Departemen 

Human Resources General Admint (HRGA)(1) sebagai pusat pengelolaan SDM di 

yang  memiliki jam kerja berlebih (overtime) (2) dalam menjalankan tugas jabatan 

yang ditempati dalam perusahaan.  Tujuan penyusunan karya ilmiah ini adalah 

menjelaskan deskripsi pekerjaan karyawan dan fungsi Departemen HRGA(1), 

menganalisis beban kerja, dan menentukan jumlah karyawan efektif bagi 

Departemen HRGA(1).  Metode analisis menggunakan metode kualitatif dan 

kuantitatif.  Alat analisis yang digunakan adalah formulasi ABK sesuai Keputusan 

Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor : KEP/75/M.PAN/7/2004.  

Deskripsi pekerjaan karyawan bebeda-beda sesuai fungsi departemen tersebut.  

Beban kerja Departemen HRGA(1)  mencapai 66.378,62 jam/tahun dengan rata-rata 

1.881,07 jam/tahun/orang.  Kebutuhan jumlah karyawan efektif Departemen 

HRGA(1) sebanyak 46 orang dari 39 orang. 

 

Kata Kunci: Beban kerja, Human Resourcees and Develpoment(3), PT Sumber 

Indah Perkasa 

 

 

PENDAHULUAN 

PT Sumber Indah Perkasa (PT SIP) unit Lampung, merupakan perusahaan di 

bawah koordinasi PT Sinar Mas Agro Resources Tecnology(4) Tbk yang bergerak dalam 

bidang industri pengolahan minyak sawit.  PT SIP memiliki 14 departemen dan 388 orang  

karyawan.  Salah satu departemen Departemen Human Resources General Admint 

(HRGA)(1) yang bertugas sebagai pusat pengelolaan sumber daya manusia karena 

merupakan unsur utama manajemen perusahaan dan memiliki peran yang sangat penting 

dalam kelangsungan produksi perusahaan.  Karyawan Departemen HRGA bekerja selama 

8 jam waktu kerja efektif  sejak pukul 08.00 WIB sampai dengan 17.00 WIB.  Akan tetapi 

waktu tersebut tidak sesuai dengan standar perusahaan karena terdapat karyawan yang 

mengakhiri pekerjaan melebihi standar jam kerja perusahaan (overtime) (2). Berdasarkan 

uraian latar belakang dan masalah, tujuan dari laporan tugas akhir ini adalah menjelaskan 

deskripsi pekerjaan  karyawan dan fungsi Departemen HRGA, menganalisis beban kerja 



karyawan  Departemen HRGA, menentukan jumlah karyawan efektif berdasarkan beban 

kerja karyawan Departemen HRGA. 

ISI 

Metodologi dan Pembahasan 

a. Metodelogi 

Kegiatan penyusunan laporan tugas akhir ini dilaksanakan mulai April 2017 sampai 

dengan Juli 2017 di Politeknik Negeri Lampung menggunakan laptop, printer, pena, 

handpone(5), kalkulator, flashdisk(7), dan modem, kertas A4 80 gram, tinta printer, buku 

referensi, data primer, dan data sekunder. Pengempulan data diperoleh dari Departemen 

Human Resources General Admint (HRGA) (1) di PT Sumber Indah Perkasa (PT SIP) unit 

Lampung yang beralamat di Jalan Soekarno-Hatta Km 17 Dusun Suka Maju Desa Ranggai 

Tritunggal Lampung Selatan mulai pukul 08.00 WIB sampai dengan 17.00 WIB dari Senin 

hingga Jum’at (hari kerja). 

Metode Pengolahan dan Analisis Data 

a. Menetapkan waktu kerja 

1. Menghitung hari kerja efektif (HKE) 

HKE = (A - (B + C + D )).......................(1) 

Keterangan:   

HKE= hari kerja efektif per tahun (hari/tahun) 

A= Jumlah hari menurut kalender dalam setahun (hari) 

B= Jumlah hari Sabtu dan Minggu dalam setahun (hari) 

C= Jumlah hari libur nasional dan cuti bersama dalam setahun (hari) 

D= jumlah hari cuti karyawan dalam setahun (hari) 

 

2. Menghitung jam kerja efektif (JKE) 

JKE = JKF - (JKF x I) ........................... (2) 

Keterangan:  

JKF = jam kerja formal karyawan dalam sehari (jam/hari)  

I      = waktu yang hilang dalam sehari (allowance) (8) 

 

3. Menghitung waktu kerja produktif dalam setahun (WKP) 

WKP = HKE × JKE ............................... (3) 

b. Menyusun waktu penyelesaian tugas 

Waktu penyelesaian tugas atau beban kerja karyawan per tahun (BK), yaitu hasil 

kali antara frekuensi pekerjaan per tahun dan rata-rata waktu penyelesaian setiap 

pekerjaan. Rumus perhitungan waktu penyelesaian tugas (Sumber: Novera (2010)) 

 

BK = FT × t ............................................ (4) 



Keterangan: 

FT = frekuensi pekerjaan per tahun 

t    = waktu rata-rata penyelesaian setiap pekerjaan (jam) 

 

c. Menghitung jumlah kebutuhan karyawan efektif 

Jumlah Karyawan Efektif =
∑BK

WKP
 x 1orang...............................(5) 

Keterangan:  

BK = beban kerja karyawan dalam setahun (jam/tahun) 

WKP = jam kerja produktif setahun (jam/tahun) 

 

b. Pembahasan 

Departemen HRGA(1)  memiliki 42 orang karyawan yang terdiri dari 5 orang 

karyawan wanita dan 37 orang karyawan pria dengan status karyawan tetap.  Karyawan 

Departemen HRGA menempati jabatan dan memiliki tugas pokok sebagai pekerjaan 

utama dalam menjalankan fungsi departemen HRGA(1)  bagi perusahaan.  Jabatan dan 

tugas pokok karyawan Departemen HRGA(1) dapat dilihat pada Tabel 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Data kuesioner yang diolah, 2017 

1) AnalisisPekerjaan 

Analisis pekerjaan merupakan acuan bagi suatu organisasi untuk menentukan 

pekerjaan dan personil yang dibutuhkan misalnya Security Section Head 

a. Tugas pokok dan wewenang 

Tugas Pokok: Pengatur dan Pengawas Pelaksanaan keamanan perusahaan 

Wewenang: Mengatur penempatan anggotan keamanan, melakukan tugas investigasi, 

mengajukan promosi, mutasi, dan demosi bawahan. 

Indikator Prestasi: Keamanan perusahaan dapat dipertanggung jawabkan. 

b. Rincian tugas. 

1) Membantu HRGA Departemen Head dalam tugas pengamanan perusahaan. 

2) Membuat perencanaan tugas anggota pengamanan. 



3) Melaksanakan tugas pengamanan di dalam dan di luar perusahaan. 

4) Mengorganisir anggota dalam menjalankan tugas pengamanan perusahaan. 

5) Menjalankan fungsi koordinasi dengan instansi TNI dan Polri  jika diperlukan guna 

pelaksanaan pengamanan perusahaan. 

6) Melakukan pengawasan kinerja setiap anggota security dalam menjalankan tugas 

pengamanan. 

7) Menjalankan tugas-tugas khusus jika diperlukan misalnya pengawalan General 

Manager dalam perjalanan dinas. 

8) Melaporkan hasil pelaksaaan tugas pengamanan kepada pimpinan. 

9) Melakukan perbaikan proses kerja pengamanan dalam upaya meningkatkan 

efektifitas dan efisiensi kerja. 

10) Melakukan monitoring CCTV. 

11) Membuat laporan secara berkala kepada pimpinan. 

12) Mengatur penempatan anggota sesuai kebutuhan. 

13) Melakukan tugas investigasi. 

14) Mengajukan promosi, mutasi, dan demosi untuk bawahan. 

15) Mengatur, menyetujui, dan menandatangani permohonan izin dan cuti bawahan. 

16) Pembuatan laporan triwulan kepada Head Office 

c. Hubungan erja 

1) Internal perusahaan 

Hubungan internal perusahaan dari Security Section Head adalah seluruh 

departemen perusahaan, Kepala departemen HRGA dan Tim departemen HRGA. 

2) Eksternal perusahaan. 

Hubungan eksternal perusahaan dari Security Section Head adalah kontraktor, 

supplier, komunitas masyarakat, instansi pemerintah, dan aparat terkait. 

d. Tanggung jawab jabatan 

Tanggung jawab jabatan Security Section Head adalah menjalankan sistem keamanan 

perusahaan dan menerima pengawasan dari HRGA Departement Head. 

e. Lingkungan kerja 

1) Kegiatan saat melakukan pekerjaan : 

- Duduk  :5 0% 

- Berdiri  : 20% 

- Berjalan  : 30% 

2) Tempat melaksanakan pekerjaan: 

- Dalam Gedung : 70% 



- Luar Gedung  : 30% 

3) Alat Keselamatan Kerja: Helm, sepatu safety, dan masker 

f. Spesifikasi pekerjaan 

1. Pendidikan Terakhir : Strata 1 (S1)  

2. Pengalaman Bekerja : Minimal 1 tahun pada bidang yang sama 

3. Usia     : 25 – 40 tahun 

4. Syarat khusus  :  

a. Pernah bergabung dalam satuan pengamana Indonesia segala cabang daerah 

b. Mampu mengoperasikan komputer dan memoniotring CCTV 

c. Memahami Sistem Keberlanjutan Rencana Jaminan Kesehatan Makanan.  

d. Memahami sistem manajemen mutu manajemen keamanan, dan peraturan 

keselamatan. 

e. Mampu bekerjasama dalam tim. 

2.   Analisis Beban Kerja 

Analisis beban kerja perlu dilakukan agar beban tugas yang menjadi tanggung jawab 

karyawan dapat disesuaikan dengan kebutuhan karyawan untuk menyelesaikan tugas 

tersebut. Perhitungan beban kerja dan kebutuhan karyawan suatu jabatan dilakukan dengan 

mengetahui waktu kerja produktif dalam satu tahun melalui hari dan waktu kerja efektif.  

Sebagai dasar perhitungan analisis beban kerja dalam laporan tugas akhir ini, digunakan 

tahun 2017 untuk menghitung waktu kerja produktif karyawan departemen Human 

Resources General Admint (HRGA) di PT Sumber Indah Perkasa.  

1. Perhitungan Waktu Kerja Produktif 

Perhitungan Waktu Kerja Produktif (WKP) karyawan Departemen HRGA Tahun 2017 

mealalui hari dan jam kerja efektif adalah sebagai berikut: 

a. Hari kerja efektif: 

HKE = (A − (B + C + D)) 

   = (365 hari/tahun − (105 hari ∓ 21 hari + 12 hari )) 

   = (365 hari/tahun − 138 hari) 

   = 227 hari/tahuN 

b. Jam kerja efektif 

Waktu allowance karyawan yaitu 20% dari waktu kerja formal sehingga jam 

kerja produktif dapat dihitung sebagai berikut: 

JKE = JKF − 𝐴𝑙𝑙𝑜𝑤𝑎𝑛𝑐𝑒 

  = 8 jam/hari – (20% x 8 jam/hari) 



  = 8 jam/hari – 1,6 jam/hari 

  = 6,4 jam/hari 

Berdasarkan perhitungan hari kerja efektif dan jam kerja efektif dapat diketahui waktu kerja 

produktif per tahun. 

WKP = HKE x JKE 

   = 227 hari/tahun x 6,4 jam/hari 

   = 1.452,8 jam/tahun 

Berdasarkan hasil perhitungan yang telah dilakukan, dapat diketahui waktu kerja produktif 

per tahun karyawan sebanyak 1.452,8 jam/tahun.  Perhitungan jumlah karyawan efektif 

perlu dilakukan untuk mencapai efiensi waktu dan kebaikan karyawan perusahaan.   

2. Perhitungan beban kerja  

Cara mengetahui beban kerja karyawan dengan pendekatan tugas per tugas jabatan 

yaitu dengan penyerahan kuesioner kepada masing-masing jabatan yang berisi uraian atau 

rincian tugas sesuai deskripsi pekerjaan selama satu tahun.  Perhitungan beban kerja 

karyawan Departemen HRGA sesuai jabatan dapat dilihat pada Tabel 2. 

Tabel 2 menjelaskan bahwa total beban kerja karyawan Departemen Human Resources 

General Admint (HRGA) di PT Sumber Indah Perkasa sebesar 66.378,62 jam/tahun dengan 

rata-rata beban kerja 1.881,07 jam/tahun/orang.  Beban kerja yang tinggi dimiliki oleh 

karyawan yang memegang jabatan sebagai Recruitement and Training Officer, Employe 

Service, Maintenance Service, dan Cleaning Service.  Beban kerja yang dimiliki 4 jabatan 

tersebut melebihi waktu kerja produktif per tahun (WKP) yaitu 1.452,8 jam/tahun sehingga 

beban kerja karyawan tersebut mengalami overload.  

 



3. Kebutuhan karyawan efektif 

Perhitungan jumlah karyawan efektif dapat diketahui dengan membagi jumlah beban 

kerja yang dimiliki per jabatan dengan waktu kerja produktif per tahun dan dikalikan 1 

orang.  Contohnya jabatan karyawan seorang Security Section Head yang memiliki jumlah 

beban kerja 1.680,66 jam/tahun dan waktu kerja efektif per tahun adalah 1.452,8 jam/tahun.  

Dengan demikian jumlah karyawan efektif untuk jabatan Security Section Head dapat 

dihitung sebagai berikut: 

∑Karyawan Efektif =
∑BK

WKP
 x 1 orang 

        =  
1.680,66 jam/ tahun

1.452,8  jam /tahun
 x 1 orang 

 =  1,16 orang dibulatkan menjadi 1 orang 

Berdasarkan perhitungan resebut dapat diketahui bahwa jumlah karyawan efektif untuk 

menempati jabatan Security Section Head yaitu 1 orang.  Perhitungan jumlah karyawan 

efektif Departemen HRGA dapat dilihat pada Tabel 3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Data Kuesioner diolah, 2017 

Tabel 3 menjelaskan bahwa jumlah karyawan efektif yang dibutuhkan Departemen HRGA 

adalah 46 orang dari 39 orang jumlah karyawan aktual.  Berdasarkan perhitungan beban 

kerja terjadi penambahan dan pengurangan karyawan pada beberapa jabatan. Penambahan 

karyawan sebanyak 8 orang terjadi pada karyawan yang menempati jabatan sebagai 

Recruitmen and Training Officer 1 orang, Employee Service  2 orang, Maintenance Srvice 

1 orang, Cleaning Service 2 orang , dan Security 2 orang.  Pengurangan karyawan terjadi 

pada karyawan yang menempati jabatan sebagai Fasility service.  Jumlah karyawan aktual 

Fasility service 2 orang, sedangkan beban kerja karyawan Fasility service tidak terlalu 

tinggi (underload).  Jumlah karyawan efektif yang mampu mengerjakan beban kerja 

Fasility service cukup 1 orang sehingga terjadi kelebihan karyawan.  



KESIMPULAN 

Berdasarkan hasil dan pembahasan dapat disimpulkan bahwa: 

Deskripsi pekerjaan karyawan dan fungsi Departemen HRGA bagi perusahaan terdiri dari 

beberapa jabatan yaitu sebagai pusat pelatihan dan pengembangan karyawan, perhitungan 

gaji, pelayanan karyawan, pelayanan sarana dan prasarana, pelayanan bangunan atau 

tempat kerja karyawan, dan keamanan perusahaan.  Fungsi HRGA tersebut sesuai dengan 

jabatan yang ditempati karyawan sesuai struktur organisasi departemen  

Beban kerja karyawan Departemen HRGA mencapai 66.378,62 jam/tahun dengan rata-rata 

1.881,507 jam/tahun/orang yang berarti beban kerja karyawan mengalami overload karena 

melebihi waktu kerja produktif yaitu 1.452,8 jam/tahun. 

Jumlah karyawan efektif yang dibutuhkan Departemen HRGA berdasarkan analisis beban 

kerja adalah 46 orang dari 39 orang karyawan aktual yang menunjukkan perubahan, yaitu 

penambahan jumlah karyawan sebanyak 7 orang. 
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