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ABSTRACT 

RACHMAWATI (2019), “Implementation of Job Description in Efforts to 

Increase Employee Work Effectiveness” (Case Study At Koperasi Pegawai 

Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung, West Java), under the 

guidance of UCU NURWATI. 

Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung – 

west java is a cooperative that all its members are employees of RSUP Dr. Hasan 

Sadikin Bandung, located at Jalan Pasteur No.38, Pasteur, Sukajadi District, 

Bandung City, West Java. Koperasi Pegawai Republik Indonesia Dr. Hasan 

Sadikin Bandung - West Java has business activities including: Savings and Loan 

Unit and Canteen (Cafe Tulip). 

This research aims to find out more clearly how the implementation of job 

descriptions in an effort to improve employee work effectiveness. The phenomenon 

that occurs is the effectiveness ratio that continues to decline allegedly because the 

work effectiveness of employees has not been implemented optimally because the 

job description is less noticed and not optimal in its implementation. The research 

method used is a qualitative method through case studies with observation 

techniques, interviews, questionnaires, and literature studies. Data analysis using 

scoring techniques or Likert scale. 

Based on the results of the research, it was revealed that the job description 

of Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung - West 

Java as a whole has been carried out quite well, that means the implementation has 

not been carried out optimally and there needs to be an effort to improve. The things 

that need to be considered by employees include not overlapping with other 

positions, obtaining clarity about the responsibilities carried out as a whole, clarity 

about the expected targets, suitability of targets with the field of work. 

The effectiveness of employee work at the Koperasi Pegawai Republik 

Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung as a whole has been carried out quite 

well. The things that need to be considered by employees include tidiness in 

completing work, mastery of work, number of additional jobs completed, and 

timeliness of work. 

Keywords: Implementation of Job Description, Work Effectiveness 
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RINGKASAN 

RACHMAWATI (2019), “Implementasi Uraian Jabatan (Job Description) 

Dalam Upaya Meningkatan Efektivitas Kerja Karyawan” (Studi Kasus pada 

Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung – Jawa 

Barat), di bawah bimbingan Ibu UCU NURWATI. 

Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung – 

Jawa Barat merupakan koperasi yang seluruh anggotanya adalah pegawai RSUP 

Dr. Hasan Sadikin Bandung yang beralamat di Jalan Pasteur No.38, Pasteur, 

Kecamatan Sukajadi, Kota Bandung, Jawa Barat. Koperasi Pegawai Republik 

Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung – Jawa Barat mempunyai kegiatan 

usaha antara lain : Unit Simpan Pinjam dan Kantin (Cafe Tulip). 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui lebih jelas bagaimana 

implementasi uraian jabatan (job description) dalam upaya meningkatan efektivitas 

kerja karyawan (Studi Kasus pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. 

Hasan Sadikin Bandung – Jawa Barat). 

Adapun fenomena yang terjadi adalah rasio efektivitas yang terus mengalami 

penurunan diduga karena efektivitas kerja karyawan belum melaksanakan secara 

maksimal dikarenakan uraian jabatan (job description) kurang di perhatikan dan 

belum optimal dalam melaksanakannya pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia 

RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung – Jawa Barat. Metode penelitan yang digunakan 

adalah metode kualitatif melalui studi kasus dengan teknik observasi, wawancara, 

kuesioner, dan studi pustaka. Analisis data menggunakan teknik skoring atau skala 

likert. 

Berdasarkan hasil penelitian diketahui bahwa uraian jabatan (job description) 

pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung – 

Jawa Barat secara keseluruhan telah dilaksanakan dengan cukup baik artinya dalam 

pelaksanaan belum dilakukan secara optimal dan perlu adanya upaya untuk 

meningkatkan. Hal-hal yang perlu diperhatikan oleh karyawan antara lain tidak 

overlappig dengan posisi lain, memperoleh kejelasan mengenai tanggung jawab 

yang diemban secara keseluruhan, kejelasan mengenai target yang diharapkan, 

kesesuaian target dengan bidang pekerjaan. 

Efektivitaas kerja karyawan pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia 

RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung secara keseluruhan telah dilaksanakan dengan 

cukup baik. Hal-hal yang perlu diperhatikan oleh karyawan antara lain kerapihan 

dalam menyelesaikan pekerjaan, penguasaan pekerjaan, jumlah pekerjaan 

tambahan yang diselesaikan, dan ketepatan waktu kerja.  

Kata Kunci : Implementasi Uraian Jabatn (Job Description), Efektivitas Kerja 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1  Latar Belakang Penelitian 

 Koperasi merupakan salah satu pilar pembangunan ekonomi Indonesia 

yang berperan penting. Secara makro peranan koperasi dalam perekonomian 

adalah: meningkatkan manfaat sosial dan ekonomi bagi masyarakat dan 

lingkungan, pemahaman yang mendalam terhadap azas dan tata kerja koperasi, 

meningkatkan produksi, pendapatan dan kesejahteraan, meningkatkan 

pemerataan keadilan dan meningkatkan kesempatan kerja (Ketaren 2007). 

Peran koperasi di Indonesia diperkirakan akan tetap bahkan semakin penting 

terutama dalam kaitannya untuk menjadi wahana pengembangan ekonomi 

rakyat (Krisnamurthi 1998). 

Koperasi merupakan salah satu organisasi ekonomi yang diharapkan 

menjadi soko guru dalam tatanan perekonomian. Sebagaimana telah dimuat 

dalam Undang-Undang Dasar 1945 Pasal 33 ayat 1 menyatakan bahwa 

“Perekonomian disusun sebagai usaha bersama berdasar atas asas 

kekeluargaan.”  

Berkaitan dengan hal tersebut maka sistem perekonomian diutamakan 

berdasarkan atas asas kekeluargaan. Koperasi sebagai gerakan ekonomi atau 

badan usaha, hal ini sesuai dengan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 

25 Pasal 1 ayat (1) Tahun 1992 tentang Perkoperasian, menyebutkan bahwa : 
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“Koperasi adalah badan usaha yang beranggotakan orang seorang 

atau badan hukum koperasi dengan melandaskan kegiatannya 

berdasarkan prinsip koperasi sekaligus sebagai gerakan ekonomi 

rakyat berdasar atas asas kekeluargaan.” 

Berdasarkan pengertian koperasi tersebut dapat diuraikan, bahwa 

koperasi merupakan badan usaha yang beranggotakan orang seorang artinya 

sumber daya manusia merupakan objek untuk pencapaian tujuan koperasi. 

Sedangkan badan hukum yaitu ketentuan-ketentuan hukum yang berlaku, 

dimaksudkan agar koperasi  dapat bertindak sebagai badan usaha. Sehingga 

badan usaha koperasi akan bertindak dan berusaha untuk dan atas nama para 

anggotanya.  

Koperasi dalam kegiatan perekonomian tidak lepas dari berbagai 

kendala dan hambatan yang dapat merugikan koperasi dalam menjalankan 

aktivitas pada usahanya. Salah satu hambatan internal dalam koperasi adalah 

faktor sumber daya manusia sebagai pengelola koperasi yaitu karyawan 

sebagai pelaksana. Karyawan merupakan salah satu faktor yang penting dalam 

menunjang keberhasilan pencapaian tugas koperasi, hal ini dikarena karyawan 

dapat menentukan hasil usaha yang diharapkan akan semakin tinggi dan begitu 

juga output usaha yang dihasilkan. 

Menurut Robbins (1995), keefektifan didefinisikan sejauh mana sebuah 

organisasi dapat mewujudkan tujuan-tujuannya. Berdasarkan penjelasan 

tersebut Gibson (1996) mengemukakan bahwa organisasi juga termasuk 

didalamnya efektivitas individu dan kelompok. Dengan adanya sinergi antara 
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efektivitas individu dan kelompok maka organisasi akan memperoleh tingkat 

efektivitas yang lebih tinggi. 

Efektivitas individu diwujudkan berdasarkan sejauh mana tugas-tugas 

tersebut dilaksanakan dengan benar dan konsisten. Oleh karena itu, agar 

tercipta tugas pokok dan fungsi untuk para karyawan demi tercapainya tujuan 

organisasi, maka perlu memanfaatkakn konsep perancangan atau desain 

pekerjaan yang baik dan benar. 

Dengan demikian pencapaian efektivitas kerja dapat terwujudkan 

melalui pelaksanaan uraian jabatan (job description) yang menguraikan tugas, 

jabatan, dan peran apa yang dilakukan. Ini berarti bahwa karyawan yang 

melaksanakan kegiatan-kegiatan usaha koperasi harus mengetahui dan 

memahami tugas, wewenang, dan tanggung jawab yang diembannya. 

Uraian jabatan (Job Description) adalah suatu pernyataan tertulis yang 

menguraikan fungsi, tugas-tugas, tanggung jawab, wewenang, kondisi kerja, 

dan hubungan-hubungan baik ke atas maupun ke bawah. Apabila tugas dan 

kewajiban dapat dilaksanakan dengan sebaik-baiknya maka tujuan koperasi 

dapat dicapai secara efektif dan efisien. Untuk meningkatkan efektivitas kerja, 

uraian jabatan sangat diperlukan terutama dengan adanya pembagian tugas, 

wewenang dan tanggung jawab. Sehingga dapat terjalin kerja sama yang baik 

dalam melaksanakan kewajibannya untuk mencapai target yang telah 

ditetapkan.  
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Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin 

Bandung didirikan pada tanggal 21 Oktober 1976 dan telah memiliki Badan 

Hukum Nomor : 3604/BH/PAP/KWK.10/II/1998 yang disahkan pada tahun 

1978. Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin 

Bandung beralamat : Jalan Pasteur Nomor 38 Bandung 40161, Jawa Barat. 

Kegiatan usaha yang terdapat di Koperasi Pegawai Republik Indonesia 

RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung yaitu : Unit Simpan Pinjam menjalankan 

kegiatan yang bergerak dalam pemupukan simpanan dari para anggotanya 

untuk dipinjamkan kembali kepada anggotanya yang membutuhkan bantuan 

modal untuk usahanya. Unit Kantin Koperasi Pegawai Republik Indonesia 

RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung menjalankan kegiatan usahanya melayani 

anggota dan non anggota. Pelaksanaan kedua jenis usaha tersebut dijalankan 

oleh 12 orang karyawan dengan pembagian 8 orang karyawan pada unit usaha 

simpan pinjam dan 4 orang karyawan pada unit usaha kantin. 

Kegiatan usaha diatas didasarkan atas perjanjian kerja sama antara 

koperasi dengan RSUD Dr. Hasan Sadiki Bandung. PKS Nomor : 04B/JPRI-

RSHS/1/2015 dengan Nomor : HK.05.01/E013/739/1/2015. 

Koperasi dapat berkembang jika ada partisipasi dari anggota, seperti 

pada tabel 1.1 Perkembangan jumlah anggota Koperasi Pegawai Republik 

Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung memberikan partisipasi dengan 

baik, hal ini terlihat dari data tahun 2013 sampai 2017. Berikut data 
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perkembangan jumlah anggota yang diperoleh dari Koperasi Pegawai Republik 

Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung : 

Tabel 1.1. Perkembangan Jumlah Anggota Koperasi Pegawai Republik 

Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung tahun 2013-2017 

Sumber : Laporan RAT Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. 

Hasan Sadikin Bandung 

Berdasarkan Tabel 1.1 dapat dijelaskan untuk perkembangan total 

anggota dari tahun 2013 sampai tahun 2017 mengalami naik turun (fluktuatif).  

Kenaikan yang paling tinggi pada tahun 2015 yaitu dengan total anggota 2513 

atau sebesar 4,36% dari tahun 2014 dan sementara itu penurunan yang paling 

besar pada tahun 2017 yaitu dengan total anggota 2481 atau sebesar -1,94% 

dari tahun 2016. Hal tersebut disebabkan karena adanya anggota yang pensiun, 

pindah kerja, meninggal dan keluar dari keanggotaan. 

Adapun fenomena yang penulis temukan pada saat melakukan 

penelitian di Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin 

Bandung yaitu karyawan yang kurang melaksanakan tugas-tugasnya sesuai  

uraian jabatan (Job Description) yang telah dibuat. Sehingga pelaksanaan 

pekerjaan mengandalkan satu karyawan kepada karyawan lain. 

 

Tahun 
Laki-Laki 

(Orang) 

Perempuan 

(Orang) 

Total Anggota 

(Orang) 

Perkembangan 

Total Anggota (%) 

(Orang) 

2013 969 1.425 2.394  

2014 968 1.440 2.408 0,58 

2015 1.018 1.495 2.513 4,36 

2016 1.022 1.508 2.530 0,68 

2017 1.009 1.472 2.481 -1,94 



6 
 

 
 

Pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin 

Bandung terdapat salah satu karyawan yang memiliki rangkap jabatan dimana  

tugas dan fungsi utama karyawan tersebut dibidang keuangan. Namun 

karyawan tersebut juga memegang tugas dan fungsi sebagai kasir simpan 

pinjam. Hal tersebut mencerminkan kurang jelasnya uraian jabatan (Job 

Description) artinya karyawan masih kurang melaksanakan tugas, tanggung 

jawab sesuai dengan uraian jabatan (Job Description) yang telah ditetapkan. 

Berikut adalah data mengenai target dan realisasi pendapatan di Koperasi 

Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung. 

Tabel 1.2. Perkembangan Jumlah Target dan Realisasi Pendapatan 

Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin 

Bandung    tahun 2013-2017 

Tahun Target Realisasi Efektivitas (%) 

2013 Rp6.531.954.223 Rp7.662.789.457 117,31 

2014 Rp7.386.403.273 Rp8.450.645.052 114,41 

2015 Rp8.203.552.867 Rp9.266.115.840 112,95 

2016 Rp9.144.395.329 Rp9.975.474.188 109,09 

2017 Rp9.249.568.468 Rp10.020.409.367 108,33 

Sumber : Laporan RAT Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. 

Hasan Sadikin Bandung 

Berdasarkan Tabel 1.2 dapat dilihat bahwa realisasi pendapatan di 

Koperasi tahun 2013-2017 melebihi target yang telah direncanakan. Sehingga 

dapat diartikan bahwa kinerja karyawan dalam melaksanan tugasnya untuk 

mencapai target sudah baik karena telah melampaui target yang direncanakan 

sebelumnya. Namun dari tabel tersebut juga dapat dilihat walaupun dalam 

pelaksanaan pekerjaannya sudah mencapai target yang direncanakan tetapi 
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keefektivitasan mengalami penurunan setiap tahunnya dari tahun 2013 sampai 

tahun 2017.  

Selain itu pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan 

Sadikin Bandung terdapat kurangnya penguasaan pekerjaan di bidang petugas 

loket. Sehingga melaksanakannya terdapat keterlabatan dalam melayani, hal 

ini mengakibatkan ketidakpuasan kepada anggota dan kurangnya kejelasan 

tugas tersebut yang akan mengakibatkan ketidak efektifan dalam bekerja. 

Apabila hal tersebut dibiarkan terus-menerus maka di khawatirkan rasio 

efektivitas akan terus menurun, sehingga untuk mengantisipasi hal tersebut 

dilakukan analisis mengenai uraian jabatan (Job Description) kepada para 

karyawan supaya tingkat keefektivitasan unit usaha dapat meningkat setiap 

tahunnya. 

Untuk mengatasi masalah rendahnya efektivitas kerja bahwa perlu ada 

ketegasan mengenai uraian jabatan (Job Description) setelah dilaksanakannya 

penempatan karyawan. Menurut Rivai (2004:126) adanya uraian jabatan (Job 

Description) dapat memberikan kejelasan bagi para pengurus dan karyawan 

untuk melaksanakan tugasnya dengan baik sesuai dengan beban kerja yang 

menjadi tanggung jawab serta mencegah kemungkinan terjadinya tumpah 

tindih pekerjaan, pemborosan dan dalang melempar tanggung jawab bilamana 

ada kesalahan dan kesulitan.  

Dengan demikian uraian jabatan (Job Description) mutlak di perlukan, 

sebab tanpa adanya uraian jabatan (Job Description) karyawan bekerja 
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menurut kemauan sendiri-sendiri tanpa menghiraukan tujuan organisasi atau 

perusahaan secara keseluruhan yang akibatnya pencapaian tujuan organisasi 

akan terhambat pencapaiannya 

Melihat permasalahan di atas yang terjadi di Koperasi Pegawai 

Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung  itu sendiri kiranya 

pihak koperasi dapat memperhatikan dan mempertimbangkan penetapan 

metode uraian jabatan (Job Description) pada karyawan. Penulisan tertarik dan 

mengambil judul yaitu : “Implementasi Uraian Jabatan (Job Description) 

Dalam Upaya Meningkatkan Efektivitas Kerja Karyawan.” 

1.2 Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, untuk lebih mengarahkan 

pembahasan serta pemecahan masalah maka diidentifikasikan sebagai berikut: 

1. Bagaimana implementasi uraian jabatan (Job Description) karyawan di 

Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin 

Bandung. 

2. Bagaimana efektivitas kerja karyawan di Koperasi Pegawai Republik 

Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung. 

3. Upaya-upaya yang dilakukan untuk meningkatkan efektivitas kerja 

karyawan pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan 

Sadikin Bandung melalui implementasi Uraian jabatan (Job 

Description). 
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1.3 Maksud dan Tujuan Penelitian 

1.3.1 Maksud Penelitian 

Penelitian ini dimaksudkan untuk memperoleh gambaran secara jelas 

tentang pelaksanaan uraian jabatan (Job Description) yang dilakukan 

karyawan dalam upaya meningkatkan efektivitas kerja karyawan di 

Koperasi tersebut. 

1.3.2 Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui : 

1. Implementasi uraian jabatan (Job Description) karyawan di 

Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin 

Bandung. 

2. Efektivitas kerja karyawan di Koperasi Pegawai Republik 

Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung. 

3. Upaya-upaya yang dilakukan untuk meningkatkan efektivitas 

kerja karyawan pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia 

RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung melalui implementasi Uraian 

jabatan (Job Description). 

1.4 Kegunaan Penelitian 

Dari hasil penelitian yang dilakukan, maka kegunaan penelitian dapat dibagi 

menjadi dua yaitu kegunaan teoritis dan kegunaan praktis : 
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1.4.1 Kegunaan Teoritis 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan dalam 

pengembangan studi ilmu Koperasi pada umumnya dan pengembangan 

ilmu Manajemen Sumber Daya Manusia khususnya mengenai analisis 

uraian jabatan (Job Description) dalam upaya meningkatkan efektivitas 

kerja karyawan serta sebagai bahan referensi bagi para peneliti yang 

ingin mengkaji masalah yang sama.  

1.4.2 Kegunaan Praktis 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberi masukan yang berarti bagi 

pihak yang berkepentingan khususnya koperasi, terutama mengenai hal-

hal yang berhubungan dengan analisis uraian jabatan (Job Description) 

dalam upaya meningkatkan efektivitas kerja karyawan. 
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BAB V  

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan pada bab sebelumnya, 

dapat disimpulkan bahwa penyebab pokok dan fungsi pada Koperasi Pegawai 

Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung belum dijalankan 

secara konsisten yaitu uraian jabatan (job description). 

Uraian Jabatan (job description) merupakan salah satu wujud dari 

formalitas pekerjaan agar setiap karyawan menganggap bahwa pekerjaan yang 

dibebankan kepadanya merupakan hal penting yang harus dijalankan. 

Sedangkan karyawan pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. 

Hasan Sadikin Bandung memiliki uraian jabatan (job description) yang tidak 

jelas dan lengkap hal tersebut merupakan pemicu tidak konsistennya tugas 

yang dijalankan dari pada aspek uraian jabatan (job description) yang telah 

dibuat. Hal tersebut menyebabkan karyawan memiliki persepsi bahwa 

pekerjaan yang dikerjakannya bukakn prioritas karena tidak ada pedoman yang 

bersifat formal mengenai informasi-informasi yang berkaitan dengan 

pekerjaan yang dikerjakannya. 

Upaya-upaya yang dilakukan untuk meningkatkan efektivitas kerja 

karyawan pada Koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan 

Sadikin Bandung 
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- Melaksanakan sistem pengawasan kinerja karyawan secara 

kontinyu; 

- Meningkatkan kualitas kerja dalam pelayanan kepada anggota 

- Menginformasikan secara langsung mengenai target kerja yang 

harus dicapai oleh setiap karyawan 

- Memberikan wewenang secra penuh kepada karyawan untuk 

melaksanakan tugas dna tanggung jawabnya 

- Memberi motivasi kerja kepada setiap karyawan 

- Meningkatkan kedisiplinan kerja karyawan secara tegas 

- Mengevaluasi kembali terhadap semua hasil pekerja kaaryawan 

yang telah dilaksnakan 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil kesimpulan di atas, maka penulis memberikan saran yang 

sekiranya dapat menjad bahan pertimbangan khususnya mengenai pelaksanaan 

uraian jabatan (job description) dengan efektivitas kerja karyawan yang dicapai. 

Adapun saran-saran tersebut antara lain :  

1. Mengenai Uraian Jabatan (Job Description) lebih memberikan arahan 

pada karyawan agar dapat menjalankan pekerjaan sesuai uraian jabatan 

yang telah dibuat oleh koperasi. Meskipun koperasi telah merancang 

tugas-tugas untuk karyawan dengan tepat dan benar. Akan tetapi apabila 

rancangan tugas-tugas tersebut tidak ditetapkan dalam sebuah pedoman 

kerja karyawan dengan jelas dan lengkap, tetap saja karyawan tidak 

dapat menjalankan tugasnya dengan konsisten dan optimal. Oleh karena 
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itu, pada koperasi Pegawai Republik Indonesia RSUP Dr. Hasan 

Sadikin Bandung dibuat suatu ketegasan untuk menempati suatu jabatan 

disetiap masing-masing karyawan koperasi Pegawai Republik Indonesia 

RSUP Dr. Hasan Sadikin Bandung agar tidak ada rangkap jabatan pada 

setiap karyawan. 

2. Efektivitas Kerja lebih memberikan arahan pada karyawan agar dapat 

menyelesaikan pekerjaan dengan tepat sesuai yang direncanakan oleh 

koperasi.  Pemahaman mengenai uraian tugas yang baik akan sangat 

mempengaruhi bagi kinerja perusahaan. Maka perlu diadakannya suatu 

tata kelola uaraina jabatan (Job Description) yang baik pula seperti 

dalam menyelesaikan suatu jabatan. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 



 
 

LAMPIRAN 
KUESIONER PENELITIAN 

 

Kepada Yth, Bapak/Ibu Responden 

Di Tempat 

 

Saya, Mahasiswa Institut Koperasi Indonesia Jurusan Manajemen Sumber Daya 

Manusia sedang melakukan penelitian dengan cara menyebarkan kuesioner untuk 

mendapatkan data-data yang diperlukan dalam proses pembuatan Tugas Akhir.  

Kuesioner ini terdiri dari 3 bagian yaitu :  

 

Bagian 1 berisi tentang Identitas Responden. Pada bagian ini untuk mengetahui 

mengenai responden dan pekerjaanya. 

Bagian 2 berisi tentang Uraian Jabatan (Job Description). Pada bagian ini untuk 

mengetahui pengetahuan responden tentang uraian jabatan (Job Description). yang 

ada pada koperasi 

Bagian 3 berisi tentang Efektivitas Kerja. Pada bagian ini untuk mengetahui 

bagaimana tingkat keefektivan kerja dari responden.  

 

Petunjuk Pengisian 

1. Mohon mengisi kuesioner ini sesuai dengan keadaan yang selama ini 

terjadi.

 



 
 

 
 

2. Pilihlah salah satu jawaban yang memenuhi persepsi Saudara dengan cara 

memberi tanda centang (√). 

3. Setiap pertanyaan mempunyai 5 alternatif jawaban 

4. Adapun alternatif jawaban sebagai berikut. 

Keterangan:  

SS : Sangat Setuju / Sangat Baik 

S : Setuju / Baik 

CS : Cukup Setuju / Cukup Baik 

TS : Tidak Setuju / Tidak Baik 

STS : Sangat Tidak Setuju / Sangat Tidak Baik 

 

5. Untuk semua jawaban yang Bapak/Ibu berikan, penulis mengucapkan 

terimakasih. 

No Pernyataan SS S CS TS STS 

1.       

       

 

No Pernyataan SB B CB TB STB 

1.       

       

 

Saya sangat mengharapkan bantuan dan kesediaan Bapak/Ibu untuk mengisi 

kuesioner yang telah diberikan. Atas kerjasamanya, saya ucapkan Terima Kasih. 

 

Hormat Saya,  

 

 

Rachmawati   

 

 



 
 

 
 

BAGIAN I IDENTITAS RESPONDEN 

Pada bagian ini Anda diminta untuk menjawab beberapa pertanyaan umum 

mengenai Anda dan pekerjaan Anda. Harap Anda menjawab semua pertanyaan.  

1. Apa pekerjaan  atau jabatan Bapak/Ibu…………..  

2. Berapa usia Bapak/Ibu?  

a. < 25 tahun       d. > 40 - 45 tahun  

b. 25 – 30 tahun    e. > 45 tahun  

c. >30 – 40 tahun  

3. Apa jenis kelamin Bapak/Ibu?  

a. Pria  

b. Wanita  

4. Sudah berapa lama Bapak/Ibu bekerja di koperasi ini?  

a.  < 1 tahun       d. > 5-10 tahun  

b. 1-2 tahun       e. >10 tahun  

c.  > 2-5 tahun  

5. Sudah berapa lama Bapak/Ibu berada pada jabatan yang Bapak/Ibu pegang 

saat ini?  

a. < 1 tahun       d. > 5-10 tahun  

b. 1-2 tahun      e. >10 tahun  

c. 2-5 tahun  

 

 



 
 

 
 

 

BAGIAN II URAIAN JABATAN (Job Description) 

PERNYATAAN SS S KS TS STS 

Uraian pekerjaan yang diberikan mudah dipahami           

Job description yang diberikan sudah sesuai 

dengan posisi jabatan yang ditugaskan 
          

Wewenang sudah sesuai dengan posisi jabatan 

yang diberikan 
          

Setiap Job description memiliki tanggung jawab 

yang jelas 
     

Setiap tanggung jawab lebih banyak tidak sesuai 

dengan Job description 
          

Pemberian konpensasi sesuai dengan tanggung 

jawab dalam menyelesaikan pekerjaan 
          

Standar Operasional Prosedur Koperasi dapat 

dipahami dengan jelas 
     

Melaksanakan tugasnya sesuai dengan koordinasi 

pada unit simpan pinjam dan kantin 
     

Uraian yang jelas mengenai tanggung jawab 

pekerjaan, memudahkan Bapak atau Ibu dalam 

bekerja 

     

Penyediaan fasilitas untuk  mendukung 

terlaksananya pekerjaan sudah baik 
     

Fasilitas yang disediakan sudah sesuai dengn 

kebutuhan dalam melaksanakan pekerjaannya 
     

Adanya kejelasan mengenai mengenai target yang 

diharapkan 
     

Target sesuai dengan pelaksanaan pekerjaan di 

bidangnya masing-masing 
     

Posisi jabatan dan tanggung jawab pekerjaan 

disesuaikan dengan latar belakang pendidikan  
     

Posisi jabatan dan tanggung jawab pekerjaan 

disesuaikan dengan latar belakang pengalaman 

kerja 

     

Jabatan pekerjaan sesuai dengan pengetahuan 

yang dimiliki karyawan 
     

Jabatan pekerjaan sesuai dengan keahlian dan 

keterampilan yang dimiliki karyawan 
     

 

 

 



 
 

 
 

BAGIAN III EFEKTIVITAS KERJA 

  PERNYATAAN SB B CB KB STB 

Bapak atau Ibu dalam menyelesaikan tugas sesuai 

jabatan di koperasi dengan teliti 
     

Bapak atau Ibu dalam menyelesaikan tugas di 

koperasi dengan rapih 
     

Bapak atau Ibu memahami dan melaksanakan 

sesuai tugas yang diberikan 
     

Tugas Bapak atau Ibu yang diberikan sesuai 

dengan kemampuan yang dimiliki 
     

Bapak atau Ibu dalam melayani anggota selalu 

sigap 
     

Bapak atau Ibu dalam menjalankan tugas dengan 

jabata masing-masing yang telah diberikan 
     

Bapak atau Ibu ketika mendapat pekerjaan 

tambahan telah terorganisir 
     

Bapak atau Ibu selalu menyelesaikan pekerjaan 

tepat waktu sesuai dengan yang direncanakan 
     

Bapak atau Ibu hadir dan pulang sesuai dengan 

jadwak yang telah ditetapkan 
     

Bapak atau Ibu tidak hadir bekerja tanpa alasan 

yang jelas atau bolos kerja 
          

 

  



 
 

 
 

WAWANCARA 

1. Bagaimana uraikan jabatan (job description)Bapak/Ibu. 

2. Bagaimana tanggung jawab pada jabatan Bapak/Ibu. 

3. Jelaskan kepada siapa saja Bapak/Ibu bertanggung jawab secara langsung 

4. Apakah terdapat tanggung jawab yang dilakukan oleh jabatan Bapak/Ibu 

dan jabatan lain secara bersama. 

5. Apakah ada pembagian tugas yang sudah terstruktur dengan baik dan jelas. 

6. Apakah ada pemisahan fungsi antara penerima, pencatatan dan 

penyimpanan kas. 

7. Kepada siapa karyawan harus bertanya jika terdapat masalah di dalam 

pekerjaan. 

8. Apakah peraturan tertulis untuk karyawan tentang pekerjaan yang dilakukan 

di Koperasi? 

9. Apakah koperasi menerapkan pengendalian intern? 

jika ya, pengendalian seperti apa? 

a. penugasan tanggung jawab kepada individual tertentu (1 orang) 

b. pemisahan tugas antara karyawan yang mencatat transaksi dan 

karyawan yang memegang uang (fisik) 

c. pengawasan fisik : 

i. disimpan di lemari besi 

ii. di tempat yang dikunci 

iii. komputer dengan sistem password 

10. Apakah ada bagian dari koperasi yang belum maksimal dalam menjalankan 

tugas atau kinerjanya dianggap kurang maksimal ? jika ada, bagian mana 

dan tugasnya apa? 

11. apakah ada keluhan dari karyawan mengenai tugasnya? 

12. Fasilitas apa saja yang ada untuk mempelancar proses usaha simpan pinjam 

dan kantin? 

13. Apakah dibuat target perencanaan setiap tahunnya? 

14. Jika ya, kapan dibuat target perencanaan tahun tersebut? 

15. Siapa yang berhak mengambil keputusan dalam target perencanaan 

koperasi? 

16. Apakah dengan adanya uraian jabatan (job description) dapat 

mengefektifkan pekerjaan. 

 

  



 
 

 
 

   



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

  



 
 

 
 

 

  



 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 


