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Perpustakaan Universitas Sanata Dharma

Fransisca Rahayuningsih
Email: fr_rani@mail.usd.ac.id

PENDAHULUAN

Perpustakaan adalah jantungnya
pendidikan baik di tingkat dasar maupun di tingkat
perguruan tinggi. Undang-Undang Republik
Indonesia Nomor 43 tahun 2007 tentang
Perpustakaan yaitu bahwa dalam rangka
mencerdaskan kehidupan bangsa sebagaimana
tertuang dalam Undang-Undang Dasar Negara
Republik Indonesia Tahun 1945, perpustakaan
difungsikan sebagai wahana belajar sepanjang
hayat, mengembangkan potensi masyarakat agar
menjadi manusia yang beriman dan bertakwa
kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia,
sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi
warga negara yang demokratis serta
bertanggungjawab dalam mendukung
penyelenggaraan pendidikan nasional. Dalam
rangka menjadikan perpustakaan sebagai jantung
pendidikan tersebut, perpustakaan dituntut untuk
dapat memberikan pelayanan kepada pemustaka
secara prima dalam upaya untuk perbaikan
berkelanjutan (continuous improvement) dan
pencapaian kepuasan pemustaka (customer
satisfaction).

Perbaikan berkelanjutan dan pencapaian
kepuasan pemustaka sangatlah  bergantung
kepada perencanaan Sumber Daya Manusia
(SDM), dalam hal ini mencakup perkiraan
kebutuhan tenaga perpustakaan di masa datang
dengan berbagai kategori pekerjaan, memprediksi
suplai tenaga perpustakaan saat ini dan di masa
mendatang serta membandingkan permintaan
tenaga perpustakaan dengan ketersediaan tenaga

perpustakaan (Rahayuningsih, F dan Setyowati, Lis,
2017).

Dalam rangka perencanaan kebutuhan
sumber daya manusia tersebut, analisis
kebutuhan pegawai menjadi hal sangat penting.
Untuk itulah pemerintah menetapkan peraturan
Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara No. 75 Tahun 2004 tentang Pedoman
perhitungan Kebutuhan Pegawai Berdasarkan
Beban Kerja Dalam Rangka Penyusunan Formasi
Pegawai Negeri Sipil. Dalam peraturan tersebut
dijelaskan bawah analisis kebutuhan pegawai
adalah "proses yang dilakukan secara logic, teratur,
dan berkesinambungan untuk mengetahui jumlah
dan kualitas pegawai yang diperlukan". Analisis
‘kebutuhan pegawai menjadi bagian penting dalam
penetapan formasi pegawai dalam satu instansi.
Pada sebuah perpustakaan, penetapan formasi ini
sebenarnya bisa dilakukan dengan mengacu
kepada standar yang telah ditetapkan oleh
perpustakaan Nasional, baik untuk perpustakaan
umum, perpustakaan khusus maupun
perpustakaan perguruan tinggi. (Rahayuningsih, F
dan Setyowati, Lis, 2017).

Penghitungan kebutuhan tenaga
perpustakaan berdasarkan beban kerja ini
diharapkan dapat menjawab permasalahan yang
dihadapi oleh berbagai perpustakaan. Menurut F.
Rahayuningsih dan Lis Setyowati (2017), salah satu
kendala yang sering dialami adalah tidak
tersedianya dan tidak mencukupinya tenaga
perpustakaan dalam memberikan pelayanan, atau
dapat dikatakan seringkali tenaga perpustakaan




mengalami ketidak seimbangan antara
ketersediaan dan kecukupan tenaga perpustakaan
dengan yang dibutuhkan dengan ketersediaan dan
kecukupan tenaga perpustakaan yang disediakan.
Bahkan seringkali tenaga perpustakaan harus
memberikan pelayanan rangkap pekerjaan diluar
beban kerjayang menjaditanggungjawabnya.

Bagaimanakah cara melakukan analisis
beban kerja untuk menentukan kebutuhan sumber
daya manusia di perpustakaan? Pada bagian
selanjutnya akan membahas mengenai Manajemen
Sumber Daya Manusia di Perpustakaan,
Perencanaan Sumber Daya Manusia di
Perpustakaan, Analisis Kebutuhan Pegawai
Perpustakaan, Analisis Beban Kerja Pegawai
Perpustakaan.

MANAJEMEN SUMBER DAYA MANUSIA DI
PERPUSTAKAAN
a. SumberDaya ManusiadiPerpustakaan
Sumber daya manusia menjadi tonggak

yang sangat penting dalam kegiatan di
perpustakaan. Sumarsono (2003), berpendapat
bahwa Sumber Daya Manusia memiliki 2
pengertian. Pengertian pertama dari Sumber Daya
Manusia adalah "usaha kerja atau jasa yang dapat
diberikan dalam proses produksi, sehingga
mencerminkan kualitas usaha yang diberikan oleh
seseorang dalam waktu tertentu untuk
menghasilkan barang dan jasa" Pengertian yang
kedua dari SDM adalah "manusia yang mampu
bekerja untuk memberikan jasa atau usaha kerja,
dalam melakukan kegiatan yang mempunyai
kegiatan ekonomis yang menghasilkan barang atau
jasauntuk memenuhi kebutuhan”.

Dalam bidang kepustakawanan, pengertian
SDM dapat merujuk kepada Undang-Undang No.43
Tahun 2007 tentang Perpustakaan. Dalam
peraturan tersebut dinyatakan bahwa "Tenaga
perpustakaan terdiri atas pustakawan dan tenaga
teknis perpustakaan”. Dalam UU no 43 Tahun 2007
maupun SNP disebutkan bahwa yang dimaksud
dengan pustakawan adalah "seseorang yang
memiliki kompetensi yang diperoleh melalui
pendidikan dan/atau pelatihan kepustakawanan
serta mempunyai tugas dan tanggung jawab untuk
melaksanakan pengelolaan dan pelayanan
perpustakaan"Sedangkan tenaga teknis adalah
"tenaga nonpustakawan yang secara teknis
mendukung pelaksanaan fungsi perpustakaan"
(SNP,2011).

b. Manajemen Sumber Daya Manusia
Perpustakaan

Istilah Manajemen menurut A.F. Stoner
adalah proses perencanaan, pengorganisasian,
memimpin dan mengawasi upaya-upaya anggota
organisasi dan menggunakan sumber daya lainnya
dalam rangka pencapaian tujuan organisasi yang
telah ditetapkan (Nurcahyono, 2012).

Istilah manajemen sumber daya manusia
menurut Mondy and Mortacchio (2016) dalam
Rahayuningsih, F. dan Setyowati, Lis (2017) adalah
"the use of individuals to achieve organizational
objectives". Pendapat lain dikemukakan oleh
Armstrong yang menyatakan bahwa "Human
resource management can be defined as a strategic,
integrated and coherent approach to the
employment, development and well-being of the
people working in organizations". Watson (dalam
Armstrong, 2014) menyatakan bahwa "HRM is the
managerial utilisation of the efforts, knowledge,
capabilities and committed behaviours which people
contribute to an authoritatively co-ordinated human
enterprise as part of an employment exchange (or
more temporary contractual arrangement) to carry
outworktasks in away which enables the enterprise to
continueintothefuture”.

Dari beberapa definisi yang dikemukakan
di atas, dapat disimpulkan bahwa manajemen
sumber daya manusia merupakan upaya untuk
mengoptimalkan segenap potensi yang dimiliki
oleh setiap individu yang ada dalam suatu lingkup
organisasi demi pencapaian tujuan organisasi
tersebut.

Di masa sekarang ini, di era milenial,
perpustakaan dihadapkan pada sederet tantangan
yang semakin kompleks, disinilah peran sumber
daya manusia perpustakaan menjadi semakin
semakin penting. SDM baik dari sisi kuantitas
maupun kualitas akan menjadi kunci kesuksesan
keberhasilan perpustakaan. Maka pengembangan
SDM harus mendapatkan perhatian secara khusus.

3. PERENCANAAN SUMBER DAYA MANUSIA DI

PERPUSTAKAAN

Titik awal berbagai aktivitas organisasi yang
sangat menentukan keberhasilan organisasi
adalah perencanaan. Perencanaan yang dibuat
sedapat mungkin rasional dan dapat dilaksanakan
dan dapat menjadi panduan bagilangkah-langkah
berikutnya. Kegiatan perencanaan di
perpustakaan salah satunya adalah Perencanaan

Edisi 22 - 2018, Sangkakala | 33




SDM. Perencanaan kebutuhan SDM ini dilakukan
dengan memperhatikan beban kerjayang ada.

2.4.1 Definisi Perencanaan Sumber Daya Manusia

34

Perencanaan sumber daya manusia
menurut Husein Umar (1999:42) merupakan "cara
untuk mencoba menetapkan keperluan tenaga
kerja untuk suatu periode tertentu, baik secara
kualitas maupun kuan-titas dengan cara-cara
tertentu. Perencanaan ini dimaksudkan agar
organisasi terhindar dari kelangkaan sumber daya
manusia pada saat dibutuhkan maupun
kelebihan sumber daya manusia pada saat kurang
dibutuhkan".

Selain itu, menurut Mondy dan
Mortocchio (2016), perencanaan kebutuhan
pegawai merupakan "systematic process of
matching the internal and external supply of people
with job openings anticipated in the organization
over a specified period.The data provided set the
stage for recruitment or other HR actions". Dari
pengertian itu dimaksudkan bahwa perencanaan
sumber daya manusia adalah proses sistematis
untuk mengkaji kebutuhan sumber daya manusia
dalam rangka memastikan jumlah pegawai
dengan ketrampilan tersedia yang dibutuhkan.
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2.4.2Tujuan Perencanaan Sumber Daya Manusia

Ada beberapa hal yang harus diperhatikan

dalam unsur sumber daya manusia, yaitu 1)
jumlah SDM sesuai dengan kebutuhan, 2)
persyaratan SDM, meliputi pendidikan,
kemampuan, ketrampilan, pengalaman, 3)
komposisi SDM, misalnya unsur pimpinan, unsur
pelaksana, unsur teknis, unsur administrasi
(Sutarno, 2008). »
Menurut Hasibuan (2011), tujuan dari
perencanaan sumber daya manusia, antara lain:
a. Menentukan mutu dan jumlah pegawai yang
akan mengisi semua jabatan dalam organisasi

b. Menjamin ketersediaan pekerja, baik untuk
saat ini maupun untuk masa yang akan
datang sehingga setiap pekerjaan akan tetap
adayang mengerjakan

¢ Menghindari terjadinya kesalahan
manajemen dan pelaksanaan tugas yang
tumpang tindih

d. Meningkatkan produktivitas kerja dengan
mempermudah koordinasi, integrasi dan
sinkronisasi

e. Menghindari kelebihan dan kekurangan
pegawai

f. Menjadi pedoman dalam menetapkan
program penarikan, seleksi, pengembangan,
kompensasi, pengintegrasian, pemeliharaan,
kedisiplinan, pemberhentian karyawan dan



2.4.3

a.

mutasi :
g. Sebagai dasar dalam melakukan penilaian
terhadap kinerjakaryawan

Langkah-langkah Perencanaan Sumber Daya
Manusia

Ada beberapa faktor yang dapat
dipertimbangkan dalam rangka perencanaan
kebutuhan SDM di perpustakaan, yaitu jumlah
dan jenis pengguna perpustakaan, pelayanan
yang diberikan dengan mempertimbangkan
lama pelayanan dan jenis pelayanan, banyaknya
koleksi, tata ruang dan gedung, pemanfaatan
teknologi informasi, serta pertambahan koleksi,
volume kerja dan daya kerja pustakawan. Lebih
jauh Schuler (1986:159) mengemukakan dua
aktivitas utama dalam kaitannya dengan
perencanaansumber daya manusia,antaralain:

a. perencanaan dan peramalan kebutuhan
sumber daya manusia organisasi dalam
jangka pendek maupun panjang;

b. analisis jabatan di dalam organisasi untuk
menentukan skill dan kapabilitas yang
diperlukan, dan desain jabatan untuk
mengakomodasikan kebutuhan individu
organisasi.

Langkah pokok dalam perencanaan SDM
ada 4 menurut Miller Burack dan Maryann yang
dikutip Sulistyani (2003:101), yaitu:

Perencanaan untuk kebutuhan masa depan, hal
ini sangat penting karena mencakup beberapa
hal yang harus diperhatikan seperti jumlah
pegawai dan kualifikasi pekerjaan yang
dibutuhkan serta jangka waktu kebutuhan
pegawaitersebut.

Perencanaan untuk keseimbangan masa
depan, harus dianalisis tentang berapa jumlah
pegawai yang tersedia dan yang dibutuhkan
agar rencana kebutuhan pegawai lebih terarah.
Adapun yang perlu diperhatikan adalah jumlah
pegawai yang ada maupun yang pensiun,
jumlah lowongan dan jumlah pegawai yang
diperlukan.

Perencanaan untuk perekrutan atau seleksi,
menyangkut beberapa hal, yaitu pengumuman
akan kebutuhan, jumlah pegawai yang
diinginkan, penyaringan dan menarik pegawai
yangdibutuhkan.

d. Perencanaan untuk pengembangan,

akanmemperhatikan pendidikan dan latihan,
pergeseran atau mutasi serta promosi dan
pengisian bagian-bagian yang memerlukan
tenaga ahli, berpengalaman, sehingga cukup
kapabel

4. ANALISIS KEBUTUHAN PEGAWAI

PERPUSTAKAAN

Analisis Kebutuhan Pegawai adalah suatu
metode untuk mengetahui jumlah pegawai di
suatu unit organisasi yang dilakukan secara
sistematis dengan menggunakan metode analisis
beban kerja dan/atau metode lainnya serta
membandingkan kebutuhan PNS dengan
persediaan yang ada sehingga dapat diketahui
kebutuhan riil pegawai (PERKA BKN No. 19 Tahun
2011). Pengertian lain dari analisis kebutuhan
pegawai, dicantumkan dalam Keputusan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara No 75 Tahun
2004, yang menyatakan bahwa "analisis
kebutuhan pegawai adalah proses yang
dilakukan secara logik, teratur dan
berkesinambungan untuk mengetahui jumlah
dan kualitas pegawai yang diperlukan. Analisis
kebutuhan pegawai dilakukan agar pegawai
memiliki pekerjaan yang jelas sehingga pegawai
secara nyata terlihat sumbangan tenaganya
terhadap pencapaian misi organisasi atau
program yang telah ditetapkan".

Analisis kebutuhan dilakukan
berdasarkan: jenis pekerjaan; sifat pekerjaan;
analisis beban kerja dan perkiraan kapasitas
seorang Pegawai Negeri Sipil dalam jangka waktu
tertentu; prinsip Pelaksanaan Pekerjaan; dan
peralatan yang tersedia (Peraturan Pemerintah
Nomor 97 Tahun 2000 tentang Formasi PNS).

Tahapan analisis kebutuhan pegawai
untuk jabatan fungsional tertentu, seperti
misalnya pustakawan, dilakukan melalui:

a. pengumpulan informasi, informasi yang
dikumpulkan adalah

1. jumlah pegawai per satuan unit

organisasi

2. informasi masing-masing jabatan

yang meliputi uraian jabatan dan
syarat jabatan dari suatu unit
organisasi

3. peta jabatan yang merupakan

susunan nama dan tingkat jabatan
struktural dan fungsional yang
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tergambar dalam suatu
struktur organisasi dari tingkat
paling rendah sampai dengan
tingkat paling tinggi
4. rencana strategisinstansi
5. profildaerah, kondisi geografis,
dan potensi pengembangan
daerah
b. Mengevaluasi kebutuhan pegawai
dengan cara membandingkan
antara jumlah persediaan dan
kebutuhan pegawai untuk jabatan
struktural dan jabatan fungsional,
sehingga diperoleh jumlah
kelebihan dan kekurangan
pegawai untuk jabatan struktural
dan jabatan fungsional
c. Menyusun rencana realokasi
pegawai pada satuan unit
organisasi yang kelebihan pegawai untuk
ditempatkan pada satuan unit organisasi
yang kekurangan pegawai
d. Menyusun rencana tambahan formasi
pegawai baru untuk satuan unit
organisasi yang kekurangan pegawai.
Faktor-faktor yang dipertimbangkan
dalam penghitungan kebutuhan pegawai adalah:
beban kerja; standar kemampuan rata-rata; waktu
kerja danfaktor-faktorlain yang berkaitan dengan
profil daerah, seperti: jumlah penduduk, kondisi
geografis, potensi perkembangan daerah dan
kemampuan keuangan.

5. ANALISIS BEBAN KERJA TENAGA

36

PERPUSTAKAAN

Salah satu metode dalam
memperkirakan kebutuhan tenaga
perpustakaan adalah dengan analisis beban
kerja. Simamora, Henry (2004) menyampaikan
bahwa “metode analisis beban kerja (work
content)  sesungguhnya berdasarkan analisis
perkerjaan terhadap kerja yang perlu
diselesaikan merupakan metode yang paling
akurat untuk prakiraan jangka pendek. Teknik
analisis beban kerja (workload analysis)
memerlukan rasio atau pedoman penyusunan
staf standar dalam upaya mengidentifikasi
kebutuha sumber daya manusia. Analisis beban

kerja mengidentifikasi banyaknya karyawan

maupun tipe karyawan yang diperlukan untuk
mencapai tujuanorganisasional”
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Mentri Perdayagunaan Aparatur Negara
telah membuat pedoman analisis jabatan dan
analisis beban kerja melalui surat keputusan
KEP/61/M.PAN/6/2004 dan
KEP/75/M.PAN/7/2004, bahwa untuk
melaksanakan analisis beban kerja ada empat
langkah yang dilakukan yaitu menyusun daftar
jabatan-jabatan, menyusun daftar karyawan
jabatan, membuat perkiraan karyawan, dan
menghitung kebutuhan karyawan dengan
melakukan kegiatan: menyusun daftar jabatan;
menyusun daftar karyawan menurut jabatan;
membuat perkiraan persedian karyawan; dan
melakukan perhitungan kebutuhan karyawan.

Kurniati (2003) mengemukakan tahapan
penyusunan kebutuhan tenaga kerja
berdasarkan metode analisis beban kerja
berupa : 1) menetapkan unit kerja beserta
kategori tenaganya, 2) menetapkan waktu kerja
yang tersedia selama satu tahun, 3) menyusun
standar beban kerja, 4) menyusun standar
kelonggaran dan 5) menghitung kebutuhan
tenaga per unit kerja. Untuk menghitung beban
kerja ini diperlukan hal-hal seperti : standar
pelayanan, prosedur kerja tetap serta uraian kerja
(jobdescription) bagisetiap tenaga kerja.

Apabila diaplikaskan di perpustakaan
untuk memenuhi kebutuhan tenaga
perpustakaan, maka langkah-langkah dalam
menghitung kebutuhan tenaga perpustakaan
berdasarkan beban kerja, yaitu:

1. Menetapkan unit kerja dan kategori




tenaga.

2. Menetapkan waktu kerja yang tersedia
bagi tenaga pelayanan pengguna
selama 1 tahun. Data yang dibutuhkan
untuk menetapkan waktu kerja yang
tersediaadalah:

. Harikerja (A).

. Cutitahunan (B).

Pendidikan dan pelatihan (C).

. Harilibur nasional (D).
Ketidakhadiran kerja (E). f.

Waktu kerja (F).

Berdasarkan data-data tersebut

selanjutnya dilakukan penghitungan

untuk menetapkan  waktu tersedia
dengan rumus sebagai  berikut:

Waktu kerja tersedia=A - (B+C+D+E) x

F

[V}

oo 0N T

3. Menyusun standarbeban kerja.

Standar beban kerja adalah volume atau
kuantitas beban kerja selama 1 tahun untuk
setiap kategori tenaga (dalam hal ini adalah
tenaga pelayanan pemustaka).Standar
beban kerja untuk suatu kegiatan pokok
disusun berdasarkan waktuyang dibutuhkan
untuk menyelesaikan pekerjaan (rata- rata
waktu) dan waktu yang tersedia per tahun.
Data dan informasi yang dibutuhkan untuk
menyusun standar beban kerja untuk
kategori tenaga adalah sebagai berikut :

a. kategori tenaga pada unit kerja
yang telah ditetapkan pada
langkah pertama di atas,

b. standar profesi, standar pelayanan
dan standar prosedur operasional
tetap yang berlaku,

c. rata-rata waktu yang
dibutuhkan oleh kategori
tenaga untuk menyelesaikan
kegiatan pelayanan,dan

d. data dan informasi kegiatan
pelayanan di masing-masing
unitpelayanan

Standar beban kerja tenaga pelayanan
tiap satu tahundihitung dengan rumus
perhitungan sebagai berikut:

Standar bebankerja =

waktu tersedia per tahun : rerata
waktu per kegiatan pokok

4. Menyusun standar kelonggaran yang

bertujuan untuk mengetahui faktor
kelonggaran kategori tenaga yang
meliputi jenis kegiatan dan kebutuhan
waktu untuk menyelesaikan suatau
kegiatanyang tidak terkait langsung atau
tidak dipengaruhi oleh tinggi
rendahnya kuantitas atau jumlah
kegiatan pokok/pelayanan.

Penyusunan faktor kelonggaran dapat

dilaksanakan melalui pengamatan dan

wawancara kepada tenaga pelayanan
mengenai:

a. kegiatan-kegiatan yang tidak
terkait langsung dengan
pelayanan, misalnya rapat, istirahat,
sholat, makan;

b. frekuensi kegiatan dalam satu
hari, minggu, bulan; waktu yang
dibutuhkan untuk menyelesaikan
kegiatan.

Adapun rumus untuk menghitung

faktor kelonggaran adalah sebagai

berikut:

Standar kelonggaran =

rerata waktu faktor kelonggaran :

waktu kerja tersedia pertahun

Menghitung kebutuhan tenaga per unit

kerja. Sumber data yang diperlukan

untuk penghitungan kebutuhan tenaga
ini terdiri dari:

a. data yang diperoleh dari langkah-
langkah sebelumnya, yaitu waktu
kerja tersedia, standar beban kerja
danstandarkelonggaran;

b. kuantitas kegiatan pokok selama
kurun waktu satu ahun.

Data kegiatan pada pelayanan di tiap titik
pelayanan yang telah diperoleh, Standar
Beban Kerja, dan Standar Kelonggaran
merupakan sumber data untuk
menghitung kebutuhan tenaga
pelayanan pemustaka dengan
menggunakan rumus sebagaiberikut:
Kebutuhantenaga=

(Jumlah kegiatan pokok : standar
beban kerja) + Standar Kelonggaran

||
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