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ABSTRAK

NURUL AINI. 2022. 1703519031. Analisis Beban Kerja Karyawan Pada Bagian

Administrasi Di Kantor Kelurahan Pulo Gebang. Program Studi D3 Administrasi

Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.

Karya Ilmiah ini dibuat dengan tujuan untuk memberi gambaran dan
mengetahui bagaimana Beban Kerja Karyawan Pada Bagian Administrasi Di
Kantor Kelurahan Pulo Gebang. Dalam pengumpulan data karya ilmiah ini
menggunakan analisis deskriptif dengan metode observasi, wawancara, serta

melalui studi kepustakaan.

Berdasarkan hasil dari pengamatan penulis, Kantor Kelurahan Pulo Gebang
khususnya pada Bagian Administrasi dalam pemberian pembagian tugas-tugas
kerja sudah merata dan adil. Namun, permasalahan yang menjadi penghambat
untuk melakukan efisiensi kerja yaitu kekurangan staff atau karyawan pada bagian
administrasi yang mengakibatkan karyawan merasa terbebani dengan tugas-tugas
kerja yang diberikan. Untuk mengatasi permasalahan ini perlunya penambahan
karyawan atau staff pada bagian ini agar tidak adanya lagi beban kerja yang
dirasakan dalam melakukan pekerjaan dan terciptanya keefektifitasan kinerja
karyawan. Kemudian, adanya penataan dan peninjauan ulang mengenai job

description pada setiap karyawan yang bekerja di masing-masing divisi.

Kata kunci : Beban Kerja, Kantor Kelurahan Pulo Gebang, Pekerjaan Administrasi



ABSTRACT

NURUL AINI. 2022. 1703519031. Workload Analysis of Employees in the

Administration Section at the Pulo Gebang Village Office. Office Administration

D3 Study Program. Faculty of Economics. State University of Jakarta.

This scientific work was created with the aim of providing an overview and
finding out how the Workload of Employees in the Administration Section at the
Pulo Gebang Village Office. In collecting data, this scientific work uses descriptive

analysis with the method of observation, interviews, and through literature study.

Based on the results of the author's observations, the Pulo Gebang Village
Office, especially in the Administration Section, in the distribution of work tasks is
even and fair. However, the problem that becomes an obstacle to work efficiency is
the lack of staff or employees in this section which causes employees to feel
burdened with the work tasks given. To overcome this problem, it is necessary to
add employees or staff in this section so that there is no longer a perceived
workload in doing work and the creation of effective employee performance. Then,
there is an arrangement and review of job descriptions for each employee who

works in each division.

Keywords: Workload, Pulo Gebang Village Office, Administrative Work
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