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STUDI DESKRIPTIF TENTANG IMPTEMENTASI
TUGAS POKOK DAN FUNGSI PEGAWAI SEKRETARIAT

BADAN PERENCANAAT{ PEMBAN GUNAN DAERAH KABUPATEN
KEPAHIANG

Indo Wijaya, Fahrudin |s Pareke, Syamsul tsachri
Program Pascasarjana Magister Manai emen

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Bengkulu
Jalan W.R Suprstman, Kandang Limun, Bengkulu 383714

ABSTRACT

The aim of this research is to describe and analyze the implementation of the duties
ond functions of the Secretariat Employees in District Development Planning Agenqt
Kepahiang, The methode of is a qualitative re:seo.rch. The population in this study were all
employees Development Planning Agency Regional Secretariat District Kepahiang 20
people consisting of 1 secretaris, 3 Kasubbtd and 16 Secretariat stalf, Analysis of the data
in this study is an analysis deskrifiip. The results showed that the implementation of the
Auth Sub Sectar Development Program, Documentation and Information, Auth
implementation of the Finance Division, and the implementation of Auth on General
Affairs and Personnel Sub well. To research suggestions Development Planning Agenqt
Regional Secretariat District Kepahiang is expected to maintain and further improve the
implementation Auth Sub Sector Development Program, Documentation and Information,
Sub Division, Sub Division and the Public and Civil Service was good, so the
implementation of employee performance can obtain maximum results.

Key Words: Implementation, Main Duties and Functions

PENDAHULUAN
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah IBAPPEDA) sebagai instansi yang

mempunyai tugas pokok dan fungsi serta bertanggung jawab dalam bidang
perencanaan, harus bisa menerima kenyataan dan mampu menjawab tantangan
tersebut dengan performance atau kinerja yang lebih baik, mampu mengimbangi
harapan-harapan masyarakat dalam bentuk perencanaan yang aspiratif,, komoditil
kreatif, inovatif dan dinamis secara bertanggung jawab serta dapat diterima oleh
berbagai pihak

Secara umum permasalahan yang dihadapi Bappeda sebagai lembaga
perencanaan adalah belum optimalnya koordinasi internal dan eksternal. Lemahnya
koordinasi dapat berujung pada rendahnya kualitas dokumen perencanaan
pembangunan. Padahal koordinasi perencanaan memegang peran sangat sentral dalam
keberhasilan pembangunan daerah. Melalui koordinasi, permasalahap-permasalahan
daerah dipecahkan dengan pendekatan kewilayahan yang memadukan program-
program sektor (lintas SKPD) dan inisiatif masyarakatfswasta secara sinergis. Oleh
karena itu, kapasitas Bappeda dalam mengemban tugas pokok melaksanakan
penyusunan dan melaksanakan kebijakan daerah dibidang perencanaan pembangunan
daerah sangat ditentukan kapasitasnya dalam melakukan koordinasi.

KAIIAN PUSTAKA
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Studi Deskriptif Tentang Implementasi Tugas pokok dan Fungsi
Pegawai Sekretariat Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupoten Kepahiang

Tugas Pokok dan Fungsi
Adapun definisi tugas menurut para ahli, yaitu Dale Yoder dalam Moekiiat

(1998:9J, "The Term Task is frequently used to describe one portion or element in a job"
(Tugas digunakan untuk mengembangkan satu bagian atau satu unsur dalam suatu
jabatan). Sementara Stone dalam Moekijat [1998:10), mengemukakan bahwa "A task is a
specific work activity carried out to achieve a speciJic purpose" [Suatu tugas merupakan
suatu kegiatan pekerjaan khusus yang dilakukan untuk mencapai suatu tujuan
tertentu).

implementasi/Pelaksanaan
Implementasi diartikan dengan penerapan atau pelaksanaan, penerapan

merupakan kemampuan,menggunakan materi yang dipelajari kedalam situasi konkret
athti hyafA (Riana, 2001J. ,',' - : '- -

Kerangka Analisis
Penelitian ini adalah penelitian kualitatif yang bertujuan untuk mengetahui

implementasi Tugas Pokok dan Fungsi Pegawai di Sekretariat Bappeda Kabupaten
Kepahiang.

Sub Bidang
Keuangan

Gambar. 1 Kerangka Analisis

METODE PENELITIAN

|enis Penelitian
Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif, yang dikembangkan berdasarkan

paradigma yang memandang realitas sosial sebagai suatu yang holistik/utuh, komple(
dinamis, dan penuh makna disebut juga dengan paradigma postpositivisme. Penelitian
kualitatif sering disebut penelitian naturalistic karena penelitiannya dilakukan pada
kondisi yang alam iah (natural setting).

Metode Pengambilan Sampel
Populasi dalam penelitian ini adalah seluruh pegarvai Sekretariat Bappeda

Kabupaten Kepahiang yang berjumlah 20 orang yang terdiri dari L orang Sekretaris
Bappeda, 3 orang Kasubbid Sekretariat Bappeda dan 16 orang Staf Se}<retariat Bappeda
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TUGAS POKOK DAN FUNGSI PEGAWAI SETGETARIAT
BAPPEDA KABUPATEN KEPAHIANG

Sub Bidang Penyusunan
Program, Dokumentasi

dan lnformasi

Sub Bidang Umum dan
Kepegau'aian
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Studi Deskriptif Tentang lmplementasi Tugas Pokok dan Fungsi
Pegowai Sekretariat Badan Perencanoon Pembangunan Daerah Kabupaten Kepahiang

Kabupaten Kepahing. Dalam penelitian ini menggunakan metode sensus dari seluruh
populasi yang diteliti, yang terdiri dari :

1. Responden wawancara berjumlah 4 orang, yang terdiri dari 3 orang kepala sub
bidang cian 1 orang sekrataris Bappeda Kabupaten Kepahiang.

2. Responden Kuisioner berjumlah 16 orang staf Sekretariat Bappeda Kabupaten
Kepahiang.

Metode Analisis Data
Analisis deskriptif untuk mengambarkan pelaksanaan tugas pokok dan fungsi

pegawai Sekretariat Bappeda Kabupaten Kepahiang. Fungsi analisis ini adalah
menyederhanakan atau meringkas kumpulan data hasil pengukuran sedemikian rupa
sehingga kumpulan data tersebut berubah menjadi informasi yang berguna dengan
metode analisis univariat.

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
Persepsi Responden terhadap Tupoksi Sub Bidang Pen5rusunan Program,
Dokumentasi dan Informasi

Tabel.l Sub Bida Dokumentasi dan Informasi

t12

Saudara melakukan evaluasi penyusunan

Saudara melakukan evaluasi penyusunan
dokumentasi pekeriaan dilakukan
Saudara melakukan pendokumentasian dari

ekeriaan yang dilakukan
Saudara melakukan penyimpanan dokumentasi

iaan vans dilakukan
Saudara melakukan penvebarluasan informasi
Saudara melakukan penyelenggaraan

Saudara menlmsun rencana dan program kerja
ane dilakukan

Saudara melaksanakan program kerja sesuai
rencana sebelumn
Saudara men)'usun petunjuk teknis sesuai

nva maslng masl
Saudara melaksanakan pekerfaan sesuai
densan netuniuk teknis
Saudara rnenyiapkan bahan masukan dari
bidans-bi dans vans dibutuhkan
Saudara rnelakukan pengkoordinasian bahan
masukan dari bidane-bidane yang ada

Saudara melakukan penghimpunan bahan
masukan. dad b
Saudara menyiapkan bahan rencana kegiatan

akan dilakukan
Saudara melaksanakan pengembangan

;13
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L6
Saudara melaksanakan pendokumentasian
seluruh kegiatan yans telah dilakukan 5 25 5

L7 Saudara melalsanakan penviapan informasi 5 25 5

1B
Saudara melaksanakan penyebarluasan
informasi kepada seluruh bidane 5 25 5

t9 Saudara melaksanakan pelaporan terhadap
oelaksanaan tusas vans telah dilakukan 5 25 5

20
Saudara melakukan evaluasi pelaporan hasil
nelaksanaan tusas 5 25 5

Sumb er: H asil p enelitian, 2 0 7 3
Ket: 1,00 - 1,80 = Sangat Tidak Bails 7,87 - 2,60 = Tidak Baik 2,67 - 3,40 = Kurang Baik 3,41 - 4,20 = Baik,
dan 4,21 - 5,00 = Sangat Baik- :. - .: ' Dari tabel tersebut menuniukkan bahwa-pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang
Penyusunan Program, Dokumentasi dan Informasi sekretariat Bappeda Kabupaten
Kepahiang di dapat angka rata-rata jawaban dari responden adalah 4,92 dinyatakan
sangat baik.

Persepsi Responden terhadap Tupoksi Sub Bidang Keuangan

T bel.2 Tu ksi Sub Bidane Keua

I

I

il

t

Ju

,,lrll

s

,li!l
t1/[

m

m

f,

ate

1
Saudara menJrusun rencana belanja yang
dibutuhkan 2 3 23 4.6

2
Saudara melakukan pengelolaan urusan
keuangan pada semua bidane 5 25 5

3
Saudara melakukan pelaporan keuangan
kepada atasan 5 25 5

4
Saudara melakukan pelaporan keuangan
secara transfaran 5 25 5

5
Saudara menyusun pembiayaan rencana
dan program keria 5 25 5

6
Saudara membiayai program kerja sesuai
dengan rencana vans telah diaiukan 5 25 5

7
Saudara menyusun petuniuk teknis
oelaksanaan 5 25 5

B
Saudara menyusun anggaran belanja kantor
vane dibutuhkan 5 25 5

9
Saudara mencairkan anggaran belanja
kantor sesuai yang telah diaiukan 2 3 23 4,6

10
Saudara menyiapkan bahan/materi
perangkat oeraturan 5 25 5

L1
Saudara mengumpulkan data/materi dari
setiap unit keria di linekunean badan 5 25 5

12
Saudara mengumpulkan informasi dari
setiap unit keria di linekunean badan 5 25 5

13
Saudara menghimpun bahan-bahan surat
oertansunsiawaban sesuai mata anggaran 5 25 5

L4
Saudara melaksanakan pengarahan tentang
penvelenssaraan keuangan 3 2 22 4,4

re The Manager Review
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Sumber: H osil P e n el i tia n, 2 0 1 3
Ket: 7,00 - 1,80 = Sangat Tidak Baih 1,87 * 2,60 = Tidak Baik, 2,67 - 3,40 = Kurang Baik, 3,47 ' 4'20 = Baik'

dan 4,21- 5,00 = Sangat Baik

Dari tabel tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang

Xuurrgr;r"m"t .irt Bappeda Kibupaten Kepaliiang di dapat angka rata-rata jawaban

dari reiponden adalah 4,91 dinyatakan sangat baik.
Q,0 = Baik,

rb Bidang
abupaten
inyatakan

Saudara melaksanakan Pengawasan
envelenssaraan

Saudara melaksanakan pengkoordinasian
dalam menyusun laPoran dibidang

4,6

5

5

5

5

5

5

5

4,6

5

5

5

5

4,4

Persepsi Responden terhadap Tupoksi Sub Bidang Umum dan Kepegawaian

Tabel 3. Tupoksi Sub Bidang Umum dan Ke

Saudara melakukan penyelenggaraan

adminitrasi umum
Saudara melakukan penyelenggaraan

Saudara mengelola perlengkapan rumah

Saudara menyusun rencana dan

Saudara rnelaksanakan program kerja
sesuat rencana
Saudara menyusun petunjuk teknis

elaksanaan
Saudara menyiapkan bahan untuk
membuat peran gkat Peraturan
Saudara menyiapkan materi Yang
dibutuhkan untuk membuat perangkat

Saudara melaksanakan pengelolaan

surat menyurat
Saudara melaksanakan proses surat

Saudara melaksanakan pengendalian
surat men\urat
Saudara melakukan inventaris barang

Saudara melakukan Penatausahaan
barang inventaris bara

Saudara melaksanakan administrasi
ai sesuai aturan

Saudara melakukan Pengelolaan
administrasi
Saudara melaksanakan Pembinaan



Saudara memperhatikan pengembangan

Saudara melaporkan hasil evaluasi
nan tusas Dada atasan

Saudara mempertimbangkan hasil
ran untuk perbaikan

i
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Sumber: H asil p eneliti an, 2 0 7 3

Ket:1,00 - 7,80 = SangatTidakBaik,, T,BT - 2,60 =TidakBaik2,67 - 3,40 = Kurang Baik3,41- 4'20 =

Bailc dhn 4,27 - 5,00 = Sangat Baik

Dari tabel ters;but menunjukkan bahwa pelaksanaan Tupoksi pada Umum dan

Kepegawaian sekretariat Bappeda Kabupaten Kepahiang di dapat angka rata-rata

jawabandarirespoldgnadalah4,B9yangdinyatakan[s1nqatb{k]'

PEMBAHASAN
Sub Bidang Penyusunan Program, Dokumentasi dan Informasi Sekretariat

Bappeda Kabupaten l(ePahiang

Dari tabel tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang
penyusunan Program, Dokumentasi dan Informasi sekretariat Bappeda Kabupaten

t<epahiang di dapat angka rata-rata jawaban dari responden adalah 4,92 dinyatakan

[sangat Uait<). Oiiihat diri indikator evaluasi penyusunan program kerja di dapat skor

+,0 Jinyatakan baih hal ini disebabkan mayoritas pegawai sudah memiliki pendidikan

sarjana, sehingga bisa melakukan evaluasi penyusunan program kerja, akan tetapi

masih ada sebagian kecil pegawai yang kurang peduli terhadap evaluasi penyusunan

program kerja dikarenakan tidak meratanya pembagian kerja kepada pegawai'

Sementara itu dalam menyusun petunjuk teknis pelaksanaan di dapat skor 4,6

dinyatakan baih hal ini dikarenakan dalam menyusun petunjuk teknis pelaksanaan

berpedoman pada petunjuk teknis pelaksanaan tahun sebelumnya, hanya saja masih

terdapat pu.,rUrt rn petunjuk yang disusun sebelumnya oleh atasan' Demikian pula

pada penyiapan bahan rencana kegiatan yang akan dilakukan di dapat skor 4,2

ainyatat<an baih hal ini dikarenakan pada Sub Bidang Penyusunan Program,

Dokumentasi dan Informasi sekretariat Bappeda Kabupaten Kepahiang sudah memiliki

pegawai cukup dalam melaksanakan pekerjaan, akan tetapi masih ada tingkat

kedisiplinan pegawai yang masih rendah.
Hasil wawrn."r, yang telah dilakukan bahawa pelaksanaan Tupoksi pada Sub

Bidang Penyusunan erogram, Dokumentasi dan Informasi sekretariat Bappeda

Kabuplten Kepahiang sudah dilaksanakan dengan baik. Dari penelitian yang dilakukan

temuan punyubrrrn kuesioner didukung juga oleh hasil temuan wawancara dimana

pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang Penyusunan Program, Dokumentasi dan

Informasi sudah terlaksana dengan baik

Sub Bidang Keuangan Sekretariat Bappeda Kabupaten Kepahiang

Dari tabel tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang

Keuangan sekretariat Bappeda Kabupaten Kepahiang di dapat angka rata-rata jawaban

dari reiponden adalah 4,91 dinyatakan (sangat baik). Namun dari indikator menyusun

,.n.rni belanja yang dibutuhkan di dapat skor 4,6 dinyatakan sangat baih hal ini

disebabkan dalam penyusunan rencana belanja berpedoman pada rencana belanja

:

, ;,1
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ll ;rL,-lii
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Program,
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tahun sebelumnya dan sesuai dengan kebutuhan sub bidang keuangan, hanya saja
masih terdapat perubahan program kerja yang disusun sebelumnya oleh atasan.

Dilihat dari pencairan anggaran belanja kantor sesuai yang telah diajukan di
dapat skor 4,6 dinyatakan sangat baih hal ini dikarenakan dalam proses pencairan
anggaran sudah sesuai dengan kapasitas tugas masing-masing SKPD. Akan tetapi masih
kurang ketelitian pegawai dalam membuat usulan pengajuan anggaran yang ingin
dicairkan. Demikian pula dalam melaksanakan pengarahan tentang penyelenggaraan
keuangan di dapat skor 4,4 dinyatakan baik, hal ini dikarenakan jarak unit kerja
bappeda dengan SKPD lainnya berdekatan, sehingga memudahkan pegawai dalam
melakukan koordinasi masalah pengelolaan keuangan, hanya saja masih terdapat
ketidaksingkronan usul an program kerj a.

Hasil wawancara yang telah dilakukan pada pelaksanaan Tupoksi di Sub Bidang
Keuangan sekretariat Bappeda Kabupaten Kepahiang sudah dilaksanakan dengan baik
Hasil peneiitian yang dilakukan dari temuan penyebaran kuesioner didukung juga oleh
hasil temuan wawancara dimana pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang Keuangan
sudah terlaksana dengan baik

Sub Bidang Umum dan Kepegawaian Sekretariat Bappeda lkbupaten Kepahiang

Dari tabel tersebut menunjukkan bahwa pelaksanaan Tupoksi pada Umum dan
Kepegawaian sekretariat Bappeda Kabupaten Kepahiang di dapat angka rata-rata
jawaban dari responden adalah 4,89 yang dinyatakan (sangat baik). Begitu pula dari
indikator melakukan penyelenggaraan adminitrasi umum, di dapat skor 4,5 dinyatakan
sangat baih hal ini dikarenakan dalam melaksanakan pekerjaan sudah terjalin
kerjasama yang baik sesama pegawai, hanya saja masih terjadi keterlambatan dalam
penyelesaiannya administrasi yang lakukan.

Sementara itu dalam mengelola perlengkapan rumah tangga di dapat skor 4,83
dinyatakan sangat baih hal ini dikarenakan dalam mengelola perlengkapan rumah
tangga sudah di tata dengan baih sehingga pengelolaan kerumahtangaan bappeda
umumnya bisa berjalan sesuai dengan yang diinginkan. Sedangkan dalam menyiapkan
bahan untuk membuat perangkat peraturan di dapat skor 4,83 dinyatakan sangat
sangat baik hal ini dikarenakan dalam menyiapkan bahan untuk membuat perangkat
peraturan sudah sesuai dengan peraturan daerah dan aturan-aturan dan aturan-aturan
yang berlaku.

Demikian pula dalam melaksanakan pengelolaan surat menyurat di dapat skor
4,5 dinyatakan sangat baik, hal ini dikarenakan pengelolaan surat menyurat sudah
merupakan tanggung jawab pada sub bidang Umum dan Kepegawaian sekretariat
Bappeda Kabupaten Kepahiang. Namun masih terjadi keterlambatan dalam pengelolaan
surat menyural

Dilihat dari pelaksanaan administrasi pegawai sesuai aturan di dapat skor 4,3
dinyatakan sangat baik hal ini dikarenakan proses kepegawaian bappeda pada
umumnya dilaksanakan oleh sub bidang Umum dan Kepegawaian, akan tetapi masih
terjadi keterlambatan penyampaian berkas-berkas pegawai yang mengajukan naik
pangkat, cuti, dan izin belajar.

Hasil rvarvancara yang telah dilakukan tentang pelaksanaan Tupoksi pada Sub
Bidang Umum dan Kepegawaian sudah berjalan dengan baik. Hasil penelitian yang
dilakukan dari temuan penyebaran kuesioner didukung juga oleh hasil temuan
\vawancara dimana pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang Umum dan Kepegawaian
sudah terlaksana dengan baik

The Manaser Review EYffi
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KESIMPULAN

Berdasarkan hasil penelitian terhadap proses pelaksanaan tugas pokok dan

fungsi pegawai sekretariat ilappeda kabupaten kepahiang yang teryiri dari 3 sub bidang

sebagai berikut:
1. Hasil penelitian menuniukkan bahwa pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang

Penyusunan Progfam, Dokumentasi dan Informasi sekretariat Bappeda

Kabupaten Kepahlang dinyatakan sangat baik'

Z. Hasil peneiit* meninluikan bahvrJ pelaksanaan Tupoksi pada Sub Bidang

Keuangan sekretariat Bappeda Kabupaien Kepahiang dinyatakan sangat baik'

3. Hasil pen"iiti* m"run;ut<x"n urrr*, pelakianaan Tupoksi pada umum dan

f"p"gr*"irr, r"t '"t'riat 
Bappeaa [1bry1!en 

KePahilng dinyatakan sangat

SARAN

Berdasarkan hasil penelitian terhadap proses pelaksanaan tugas pokok 
-dan

fungsi pegawai sut.utr.iat'Bappeda kabupaten klpahiangyangterdiri dari 3 sub bidang

t<ami menyarankan sebagai berikut:
1. Sekretarirt brppJaa agar dapat melakukan evaluasi serta memonitoring kinerja

pegawai Per tri wulan'
2. Sekretariat Bappeda dapat mengadakan bimbingan teknis bagi pegawai yang

terlibat tangsurrg dalam pengeloi-aan keuangan sehingga pengelolaan keuangan

tersebut Uei;atan sesuai dengan yang diharapkan'

3. Sekretari"i-g"ppuda agar ai'pui*i"ngkapi sarana prasana yang masih kurang

dan memberikan bimblngan terhadap pegawainya, sehingga pelaksanaan tugas

pokok dan fungsi sekretariat bappedi kabupaten kepahiang bisa lebih maksimal

iagi karena hal--hal tersebut sangat kelancaran pelaksanaan tugas'
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