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ABSTRAK 

 

Humairoh Sulistio Ningtias. 2020. 1703517013. Analisis Pembagian Beban Kerja 

Pegawai pada Balaikota Provinsi DKI Jakarta. Program Studi D-III Administrasi 

Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 

Karya Ilmiah ini akan membahas mengenai faktor yang mempengaruhi 

pembagian beban kerja serta dampaknya bagi individu yang bersangkutan. Karya 

ilmiah ini ditujukan guna memperoleh informasi mengenai pentingnya pembagian 

beban kerja yang dilakukan dalam suatu Instansi atau Perusahaan. Karya ilmiah 

ini disusun dengan menggunakan metode desktriptif analisis, dengan proses 

pengumpulan data yang didapatkan melalui tinjauanpustaka serta observasi. 

Berdasarkan dari hasil penelitian, dapat diketahui bahwa pembagian beban 

kerja pada Subbagian Ketatausahaan dan Kearsipan ini memiliki pengaruh yang 

cukup signifikan terhadap para pegawainya. Pembagian beban kerja yang kurang 

tepat dapat mengakibatkan terjadinya over and under capacity dalam bekerja. 

Akibatnya, pegawai akan merasa terlalu tertekan saat bekerja, stres, jenuh, 

hilangnya motivasi, tidak dihargai, hingga ketidakpuasan dalam bekerja. Untuk 

meminimalisir terjadinya hal tersebut perlu dilakukan beberapa tindakan yakni 

seperti, pemberian kelonggaran kerja, bekerja secara tim, serta pemberian 

feedback kepada pegawai. Jika hal-hal tersebut diterapkan dengan baik, lambat 

laun masalah yang ditimbulkan akibat pembagian beban kerja dapat diminalisir 

atau bahkan dihilangkan. 

Kata Kunci: Beban kerja, Kelebihan Kerja, Pembagian Beban Kerja  
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ABSTRACT 

 

Humairoh Sulistio Ningtias. 2020. 1703517013. Analysis The Division of 

Employees Workload at Balaikota DKI Jakarta Province. D-III Office 

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

This scientific paper will discuss the factors that influence the division of 

workload and the impact it has on the individual concerned. This scientific paper 

is made with the purpose to obtain information about the importance of the 

distribution of workload carried out in an agency or company.The method carried 

out in this paper is to use descriptive analysis, with a method of collecting various 

data through the literature review and observation. 

Based on the results of research, it knows that the division of workload at 

Administration and Archive Subdivision has a significant influence on the 

employees.Inappropriate division of workload can lead to over and under 

capacity at work. As a result, employees will feel too so much pressure  when 

working, stress, burn out, loss of motivation, not valued, and even dissatisfaction 

at work. To minimize this occurrence, it is necessary to take a number of actions, 

such as providing work allowances, working in teams, and providing feedback to 

employees. If these things are implemented well, gradually the problems caused 

by the division of workload can be minimized or even eliminated. 

 

Keyword: Workload, Over Capacity, Division of Workload  
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