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<b>ABSTRAK</b><br>

Tata Nama Jabatan adalah nama-nama jabatan yang ada di dalam suatu perusahaan. Penyusunan nama
jabatan adal ah proses pembagian fungsi untuk tiap jabatan yang dijalankan oleh seorang karyawan.
Pemanfaatan tata nama jabatan yang ada ini adalah untuk menyusun perangkat kepegawaian lainnya seperti
misalnya Job Description, Job Specification dan lain sebagainya. Selain itu tata nama jabatan ini dapat juga
dimanfaatkan bagi penyusunan program kepegawaian lain seperti Pengadaan Pegawal, Penyusunan Program
Pendidikan dan Latihan dan lain sebagainya. PT X, khususnya Biro Personalianya, saat ini sedang giat
melaksanakan penataan dan pembenahan bidang Sumberdaya Hanusia. Hal ini didasarkan pada kesadaran
bahwa unsur manusia adalah elemen pokok dari satu perusahaan yang harus terus dibina, di tata dan
dikembangkan terus. Hal ini dapat terlihat pada Rencana K erja Strategis Perusahaan untuk tahun 1988 -
1992. Sgalan dengan hal tersebut dan mengingat Biro Personalia PT X belum memiliki Tata Nama Jabatan
bagi unsur pelaksana, maka penulis menyampaikan usulan Susunan Tata Nama Jabatan bagi unsur
pelaksana yang diwujudkan dalam skripsi ini dengan judul "Penyusunan Tata Nama Jabatan Pada Biro
Personalia PT X". Dalam menyusunan Tata Nama Jabatan dimaksud, digunakan metode penelitian lapangan
dan studi kepustakaan. Penelitian lapangan dilakukan dengan menggunakan blanko isian dan wawancara
mendalam dengan pihak-pihak yang mempunyai kaitan yang erat dengan permasalahan yang ada. Jumlah
blanko isian yang disebarkan dalam kegiatan ini adalah 45 blanko isian (sgjumlah karyawan yang ada di
Biro Personalia PT X). Dari blanko isian ini lebih lanjut dilakukan kompilasi. Kompilasi yang dilakukan
adalah dengan mengel ompokkan tugas-tugas/kegiatan sgenis untuk kemudian dimasukkan ke dalam satu
Potition Titles. Selanjutnya setiap Potition titles yang sama dimasukkan ke dalam satu Job titles. Hasil akhir
yang diperoleh dari kompilasi tersebut adalah tersusunnya 19 nama jabatan baru untuk jenjang non
manajemen ( 12 nama jabatan untuk jenjang mang emen lainnya sudah ada.sebelurnnya) dilengkapi dengan
Uraian Jabatan sebagai penjabaran dari masing-masing Nama Jabatan yang dimaksud. Adapun saran yang
dapat diberikan untuk hal Inl adalah bahwa untgk kegiatan eelanjutnya pihak PT X diharapkan selalu
mengaca pada tata nama jabatan beserta uraiannya yang telah tersusun, seperti misalnya untuk kegiatan
pengadaan pegawai, penY .usunan program pendidikan dan latihan dan lain sebagainya.
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