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ABSTRAK ARTICLE INFO 

Job description merupakan salah satu titik awal yang penting keberadaannya 
untuk dijadikan bingkai dalam melaksanakan pekerjaan, agar terciptanya 
pekerjaan yang efektif. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui penerapan job 
description dalam meningkatkan efektivitas kerja pegawai, kendala-kendala dalam 
penerapan job description dalam meningkatkan efektivitas kerja pegawai, dan 
solusi-solusi dari masalah penerapan job description dalam meningkatkan 
efektivitas kerja pegawai di Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota 
Manado. Dalam penelitian ini digunakan metode kualitatif dengan pengumpulan 
data melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Teknik analisis data yang 
digunakan adalah mengikuti model analisis penelitian kualitatif menurut Miles dan 
Huberman, yaitu pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan penarikan 
kesimpulan. Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa job description di 
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kota Manado sudah diterapkan 
dengan baik tetapi perlu dilakukan beberapa pembaharuan atau pengembangan 
yang melibatkan partisipasi pegawai terkait dan konsultasi dengan bagian 
kepegawaian untuk memastikan kesesuaian dengan kebutuhan instansi, agar 
pekerjaan dapat dilakukan lebih efektif lagi. 
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Job descriptions serve as an essential starting point, providing a framework for 
carrying out tasks to achieve effective work. This study aims to explore the 
implementation of job descriptions in enhancing employee work effectiveness, the 
challenges in applying job descriptions to improve work effectiveness, and the 
solutions to address issues related to job description implementation in improving 
work effectiveness at the Secretariat of the Regional People's Representative 
Council of Manado City. This research employs a qualitative method, with data 
collected through observation, interviews, and documentation. The data analysis 
technique used follows the qualitative research analysis model by Miles and 
Huberman, which includes data collection, data reduction, data presentation, and 
conclusion drawing. The results of this study indicate that job descriptions at the 
Secretariat of the Regional People's Representative Council of Manado City have 
been implemented effectively. However, updates or developments are necessary, 
involving the participation of relevant employees and consultation with the 
personnel department to ensure alignment with the institution's needs, enabling 
tasks to be carried out even more effectively. 
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1. Pendahuluan 

Kontribusi Sumber Daya Manusia (SDM) begitu menentukan keberlangsungan dan keberhasilan dari 
sebuah organisasi, maka dari itu manajemen SDM menjadi salah satu aspek kritis dalam pengelolaan 
organisasi. Untuk konteks ini, SDM harus dikembangkan dan dipelihara dengan baik agar potensi dari SDM itu 
sendiri dapat digunakan secara efektif dan efisien. Maka karena itu, dibutuhkan manajemen SDM yang 
bermutu agar kualitas SDM dapat terus ditingkatkan, sehingga tujuan organisasi dapat tercapai. 

Efektivitas kerja pegawai merupakan salah satu key factor dalam pencapaian tujuan pembangunan dan 
pelayanan publik yang berkualitas. Menurut Robbins (1994:53), efektivitas organisasi didefinisikan sebagai 
sejauh mana organisasi mewujudkan tujuan-tujuannya. Sebuah pekerjaan dapat dilaksanakan berdasarkan 
dengan standar organisasi baik secara kualitas dan kuantitas agar tercapainya hasil yang efektif dan efisien, 
sangat ditentukan dari cara organisasi mengelola SDM yang dimilikinya, termasuk di dalamnya bagaimana 
organisasi dapat mengatur deskripsi pekerjaan yang dimiliki pegawainya. Deskripsi pekerjaan atau job 
description merupakan hal perlu diperhatikan oleh organisasi, karena deskripsi pekerjaan akan membantu 
organisasi dalam penentuan sasaran pekerjaan pegawainya. 

Job description memiliki kontribusi yang krusial dalam usaha meningkatkan efektivitas kerja pegawai. 
Dengan adanya job description akan membantu organisasi untuk dapat memberikan standar tugas dan 
kejelasan hak dan wewenang oleh setiap pegawai secara rinci dan terpisah. Tetapi jika pengetahuan dan 
pemahaman tentang job description serta manfaatnya dalam menguraikan tugas, tanggung jawab, dan 
wewenang kerja pegawai tidak diperhatikan dengan baik oleh organisasi, nantinya akan mempengaruhi 
pekerjaan pegawai menjadi tidak maksimal, yang kemudian akan berdampak terhadap efektivitas kerja 
pegawai, dan akhirnya mempengaruhi pencapaian dari sebuah organisasi. 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah adalah sebuah bagian penting dalam instansi 
pemerintahan yang merupakan lembaga legislatif yang bertanggung jawab dalam mendukung proses 
administratif, legislasi, dan berbagai pengelolaan tugas yang memiliki keterkaitan dengan DPRD. Ditinjau 
berdasarkan fungsi Sekretariat DPRD sebagai bagian penting dalam instansi pemerintahan, dapat dilihat bahwa 
terdapat tanggung jawab yang besar dalam pelaksanaanya. Maka karena itu, Sekretariat DPRD Kota Manado 
harus memiliki kualitas SDM yang baik agar dapat tercapainya keefektivan kerja yang baik. Melalui keberadaan 
job description yang lugas dan tepat akan dapat membantu meningkatkan efektivas kerja pegawai di 
Sekretariat DPRD Kota Manado. 

Adapun permasalahan yang ditemukan saat melakukan observasi di Sekretariat DPRD Kota Manado, 
yaitu kurang tepatnya sasaran pekerjaan yang dilakukan jika disesuaikan dengan jabatan/posisi mereka. Hal ini 
dikarenakan tugas dan tanggung jawab yang diberikan kepada para pegawai tidak dilaksanakan secara akurat 
mengikuti job description yang sudah dibuat, sehingga mengakibatkan pelaksanaan pekerjaan tidak berjalan 
dengan semestinya. Selain itu, dikarenakan job description ini tidak terdistribusi dengan baik sehingga 
mengakibatkan terjadinya overlapping pekerjaan. 

Melalui penelitian ini, peneliti akan meneliti sejauh mana peranan job description yang ada di 
Sekeretariat DPRD Kota Manado, apakah job description yang ada sudah komprehensif, dan sesuai dengan 
tuntunan kerja yang sesungguhnya. Dengan meneliti penerapan job description yang ada di Sekretariat DPRD 
Kota Manado, maka kemudian dapat menjadi dasar dalam mengidentifikasi area-area yang perlu diperbaiki 
dalam penguraian jabatan. Selain itu, dengan melalui penelitian ini sekiranya dapat mengkaji akibat yang 
mungkin terjadi jika mengabaikan job description yang tidak jelas, yang akan mempengaruhi kualitas potensi 
dan efektivitas kerja pegawai di Sekretariat DPRD Kota Manado. 

2. Metode  

Penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif, dengan tujuan untuk mendeskripsikan secara rinci 
mengenai fakta-fakta suatu pekerjaan yang terjadi dalam organisasi/lembaga. Dengan menggunakan metode 
kualitatif, penelitian ini diharapkan mampu menjawab pertanyaan penelitian secara lebih mendalam tentang 
penerapan job description dalam meningkatkan efektivitas kerja pegawai di Sekretariat DPRD Kota Manado. 
Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah data kualitatif artinya data yang berbentuk kata, kalimat, 
atau gambar. Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan data kualitatif yang berbentuk informasi seperti 
gambaran umum organisasi dan data-data yang diambil dari pihak yang bersangkutan. 
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Teknik pengumpulan data yang digunakan meliputi;  Observasi, observasi adalah kondisi di mana 
dilakukannya pengamatan secara langsung oleh peneliti agar lebih mampu memahami konteks data dalam 
keseluruhan situasi sosial sehingga dapat diperoleh pandangan yang holistik (menyeluruh). Wawancara, 
menurut Sugiyono (2021:195) digunakan sebagai teknik pengumpulan data dengan cara tanya jawab dengan 
pemimpin atau pihak berwenang atau pihak lain yang berhubungan langsung dengan objek yang diteliti. 
Dokumentasi, menurut Sugiyono (2020:124) dokumentasi merupakan pengumpulan dari catatan peristiwa 
yang sudah berlaku baik berbentuk tulisan, gambar/foto atau karya-karya monumental dari seseorang/instansi. 
Model analisis data di penelitian ini berdasarkan konsep Miles dan Huberman, yang mana mengungkapkan 
bahwa aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan secara interaktif. 

3. Hasil dan Pembahasan 

1) Penerapan Job Description Dalam Meningkatkan Efektivitas Kerja Pegawai 
Efektivitas kerja pegawai di Sekretariat DPRD Kota Manado, bisa dikatakan sudah baik, karena secara 

garis besar job description sudah diterapkan yaitu berupa TUPOKSI (Tugas Pokok dan Fungsi) untuk masing-
masing bagian. Apalagi dibantu dengan adanya Sistem Layanan Administrasi Kepegawaian (Siladen) oleh 
BKPSDM (Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia) Kota Manado, tentunya 
mempermudah untuk penyaluran uraian tugas kepada pegawai, dan mempermudah untuk menilai kinerja para 
pegawai. Efektivitas kerja di Sekretariat DPRD Kota Manado dapat dinilai dari apakah pegawai dapat mencapai 
sasaran kerja dengan target kerja yang telah ditentukan. Hal ini berarti sudah mencakup kualitas kerja, 
kuantitas kerja, dan pemanfaatan waktu sesuai dengan indikator efektivitas kerja pegawai menurut Hasibuan 
(2016:132). 

Penerapan job description yang jelas dan terperinci, memiliki peran penting agar pegawai dapat 
merealisasikan pekerjaannya sehingga mendapatkan kualitas kerja yang baik, kuantitas kerja yang terpenuhi, 
dan dapat memanfaatkan waktu dengan baik. Berdasarkan observasi dan hasil wawancara dengan narasumber 
di Sekretariat DPRD Kota Manado walaupun efektivitas kerja pegawainya bisa dikatakan sudah baik, namun 
untuk penerapan job description belum sepenuhnya jelas dan terperinci secara komprehensif.  

Beberapa masalah yang timbul akibat dari penerapan job description yang belum sepenuhnya jelas dan 
terperinci, yaitu: 1) Pegawai mengalami kesulitan dalam mengisi hasil kinerja, dikarenakan tidak memiliki HP 
android, sebagai fasilitas kerja. Yang di mana fasilitas kerja seharusnya tertuang dengan jelas di dalam job 
description. 2) Pegawai yang mengalami kebingungan saat pekerjaannya di rolling atau berpindah-pindah dari 
bagian satu ke bagian lainnya. Hal ini dikarenakan pegawai tidak memiliki pedoman kerja yang jelas dari 
pekerjaan yang belum pernah ditemui sebelumnya, yaitu job description. 3) Terjadinya overlapping pekerjaan, 
hal ini bisa disebabkan karena terdapat lebih dari satu pegawai yang mengurus hal tersebut. Hal ini pada 
akhirnya mengakibatkan waktu dalam bekerja tidak dapat dimanfaatkan dengan baik, sehingga menjadi kurang 
efektif dan efisien.  

Oleh karena itu, penting sekali agar job description yang ada diperbaharui sesuai dengan perkembangan 
yang ada, dan dibuat lebih jelas dan terperinci secara komprehensif, agar dapat membantu pegawai dalam 
mencapai efektivitas kerja mereka, sehingga pekerjaan yang dihasilkan dapat berkualitas, dan juga tidak akan 
membuang-buang waktu. 

2) Kendala - Kendala Penerapan Job Description Dalam Meningkatkan Efektivitas Kerja 
Pelaksanaan pekerjaan di Sekretariat DPRD Kota Manado, secara umum sudah berdasarkan job 

description yang ada, yaitu mengikuti TUPOKSI (Tugas Pokok dan Fungsi) di masing-masing bagian/divisi. 
Namun, job description ini gagal untuk diterapkan karena masalah yang ada datang dari beberapa pegawai, 
yang menyepelekan pekerjaan tersebut, dan kurang bisa beradaptasi dengan perubahan yang ada. Jadi, 
semuanya kembali ke pribadi dari pegawai itu sendiri, yang harus lebih memperhatikan pekerjaannya. 
Pendapat ini dikemukakan oleh informan kunci dalam penelitian ini, Beliau mengatakan: 

“Pegawai yang malas, dari disiplin kerjanya sendiri, walaupun sudah ditentukan begitu, dan mereka 
sudah mengetahuinya, namun mungkin karena punishment yang kurang jadinya begitu. Memang kembali ke 
diri sendiri.”  

3) Solusi Permasalahan Penerapan Job Description Dalam Meningkatkan Efektivitas Kerja Pegawai 
Kendala-kendala yang ditemui dalam menerapkan job description untuk meningkatkan efektivitas kerja 

pegawai di Sekretariat DPRD Kota Manado, dapat diatasi melalui beberapa langkah, yaitu: 
1. Job Description Diperbaharui dan Dibuat Lebih Terperinci 

Walaupun di Sekretariat DPRD Kota Manado, sudah memiliki TUPOKSI (Tugas Pokok dan Fungsi) secara 
umum, alangkah lebih baiknya bagian kepegawaian dapat memperbarui job description yang ada, dan 
dibuat lebih terperinci, mengikuti perkembangan yang ada. 
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2. Tindakan Tegas atau Punishment 
Kalau bentuk reward sudah diberlakukan yaitu berupa TPP (Tambahan Penghasilan Pegawai) yang diperoleh 
pegawai jika dapat bekerja dengan baik, maka hal sebaliknya yaitu punishment juga harus diberlakukan. 
Tindakan tegas ini sangat penting untuk diberlakukan untuk mencegah pegawai hanya bermalas-malasan 
padahal mereka sudah mengetahui apa yang harus dikerjakan, sekaligus juga memberikan efek jera. 

3. Sosialisasi Berulang - Ulang ke Pegawai 
Hal ini diperlukan untuk meningkatkan pemahaman tentang tujuan dan pentingnya job description. 
Sosialisasi yang diulang-ulang penting dilakukan karena seperti yang sudah diketahui bahwa terdapat 
pegawai yang pekerjaannya di rolling. Oleh karena itu, job description ini harus disosialisasikan, agar 
pegawai yang berpindah bagian/divisi, bisa memahami dengan baik apa yang menjadi job description 
barunya. 

4. Pengawasan Langsung Oleh Atasan 
Pengawasan ini dimaksudkan untuk mengetahui sejauh mana pelaksanaan job description telah dilakukan. 
Hal ini juga merupakan upaya untuk mengetahui jika adanya ketidaksesuaian/penyimpangan sejak dini. 

5. Komitmen Seluruh Pegawai 
Semua kembali ke diri sendiri, makanya diperlukan komitmen dari semua pegawai di semua lini untuk 
menjalankan job description. Karena sekedar mengetahui saja tidak cukup, pegawai harus bisa 
berkomitmen untuk menjalankan pekerjaannya dengan baik. 

Dengan penerapan job description yang baik dan benar agar para pegawai memiliki 
pedoman/bingkai/jalan dalam bekerja, kemudian fasilitas yang mendukung pekerjaan, akan menghasilkan 
lingkungan yang nyaman sehingga pegawai mendapat kepuasan bekerjanya. Tidak lupa juga bimbingan dan 
pengawasan dari pimpinan, seperti menerapkan sistem reward dan punishment, agar para pegawai 
melaksanakan kerjanya dengan sungguh-sungguh sehingga tercapai efektivitas kerja yang baik, untuk mencapai 
tujuan organisasi. 

4. Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian pada pembahasan sebelumnya, maka dapat disimpulkan bahwa job 
description dapat membantu SDM untuk lebih mudah memahami ruang lingkup kerja. Job description di 
Sekretariat DPRD Kota Manado sudah diterapkan dengan baik tetapi perlu dilakukan beberapa pembaharuan 
atau pengembangan yang melibatkan partisipasi pegawai terkait dan konsultasi dengan bagian kepegawaian 
untuk memastikan kesesuaian dengan kebutuhan instansi. 

Dengan penyusunan job description yang benar (memperhatikan elemen-elemen penting dalam 
penyusunan job description), dan ter sosialisasikan dengan baik kepada para pegawai, akan membuat pegawai 
dapat bekerja semakin produktif dan berprestasi sehingga efektivitas kerja pegawai dapat diraih yang 
kemudian dapat mendorong tujuan organisasi.  

Job description yang baik dan benar juga akan membantu departemen kepegawaian di Sekretariat 
DPRD Kota Manado dalam pengelolaan pegawai, agar semuanya terkoordinasi dengan baik. Karena job 
description ini merupakan salah satu kunci keberhasilan dari suatu posisi atau jabatan tertentu. Jika SDM-nya 
sudah bekerja dengan baik dan benar tentunya hasil akhirnya akan berdampak kepada kesuksesan organisasi, 
terlebih khusus Sekretariat DPRD Kota Manado yang merupakan instansi pemerintahan yang tidak lepas dari 
memberikan layanan yang terbaik kepada publik. 
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