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SARI 

 

Devi Riandari, 2009. Faktor-Faktor yang Berpengaruh Terhadap Kedisiplinan 
Kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Demak. Skripsi, Jurusan Pendidikan Kewarganegaraan, FIS UNNES.  
Fakultas Ilmu Sosial, Universitas Negeri Semarang. 
 
Kata Kunci: Kedisiplinan Kerja, Pegawai Negeri Sipil. 
 Menurut UU No. 43 tahun 1999 pasal 5, bahwa “Setiap Pegawai Negeri 
Sipil wajib mentaati segala peraturan perundang-undangan yang berlaku dan 
melaksanakan tugas kedinasan yang dipercayakan kepadanya dengan penuh 
pengabdian, kesadaran dan tanggung jawab”.  

Permasalahan yang dikaji dalam penelitian ini adalah (1) bagaimanakah 
tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 
Olah raga Kabupaten Demak, (2) faktor-faktor apa yang berpengaruh terhadap 
kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Demak. Penelitian ini bertujuan: (1) untuk mengetahui 
tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Demak, (2) untuk mengetahui faktor-faktor yang 
berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas 
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak. 

Pendekatan dan metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
perpaduan antara metode kualitatif dan metode kuantitatif dengan fokus 
penelitian: (1) tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas 
Pendidikan, Pemuda dan Olah raga Kabupaten Demak, (2) faktor-faktor yang 
berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas 
Pendidikan, Pemuda dan Olah raga Kabupaten Demak. Alat pengumpul data yang 
digunakan adalah: observasi, wawancara, dokumentasi dan angket. Validitas data 
yang diuji dengan teknik triangulasi yang kemudian dianalisis melalui reduksi, 
penyajian data, dan penarikan kesimpulan.Untuk data kuantitatif dianalisis dengan 
menggunakan rumus perhitungan persentase. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 
Olahraga Kabupaten Demak mempunyai pegawai dengan tingkat kedisiplinan 
sedang yaitu sebanyak 48,89 % (22 responden), 40 % pegawai (18 responden) 
mempunyai tingkat kedisiplinan tinggi dan yang lainnya 11,11 % mempunyai 
tingkat kedisiplinan rendah.  Di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga juga  
masih terlihat suasana ketidakdisiplinan yang dilakukan oleh PNS yang 
disebabkan karena adanya faktor-faktor yang mempengaruhinya seperti: faktor 
kepemimpinan dan faktor pegawai. Faktor-faktor yang mempengaruhi 
kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil yang berasal dari faktor kepemimpinan 
adalah kurangnya perhatian dari pemimpin terhadap pegawai, sikap pemimpin 
dalam memberikan motivasi terhadap para pegawai dalam pelaksanaan pekerjaan 
yaitu dengan pemberian gaji atau kesejahteraan, tindakan pimpinan dalam 
mengambil keputusan yang sifatnya mutlak dan faktor kultur budaya. Sedangkan 
yang berasal dari faktor pegawai adalah kebiasaan melakukan tindakan 
indisipliner dan motivasi pegawai dalam penyelesaian pekerjaan yaitu dengan 
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memperoleh kesejahteraan. 
Berdasarkan simpulan penelitian disarankan kepada atasan diharapkan 

secara terus menerus memberikan arahan kepada pegawai, menindak tegas, dan 
memberi sanksi bagi pelanggar disiplin sesuai peraturan yang berlaku serta 
memberikan teguran kepada bawahan yang salah dan sekaligus memberikan 
pemecahan yang sebenarnya. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 
1. 1 Latar Belakang 

Sebagaimana terlihat sepanjang sejarah, maka kedudukan dan 

peranan Pegawai Negeri adalah sangat penting dan menentukan, karena 

Pegawai Negeri adalah unsur Aparatur Negara untuk menyelenggarakan 

pemerintahan dan pembangunan dalam rangka usaha mencapai tujuan 

Nasional. 

Tujuan Nasional seperti termaksud di dalam Pembukaan Undang-

Undang Dasar 1945 ialah melindungi segenap Bangsa Indonesia dan 

seluruh Tanah Tumpah Darah Indonesia dan memajukan kesejahteraan 

umum, mencerdaskan kehidupan Bangsa dan ikut melaksanakan ketertiban 

dunia yang berdasarkan kemerdekaan, perdamaian abadi, dan keadilan 

sosial. Tujuan Nasional tersebut hanya dapat dicapai melalui 

Pembangunan Nasional yang direncanakan dengan terarah  dan realistis 

serta dilaksanakan secara bertahap, bersungguh-sungguh, berdaya guna 

dan berhasil guna. 

Tujuan Pembangunan Nasional adalah untuk mewujudkan suatu 

masyarakat adil dan makmur yang merata dan berkeseimbangan antara 

materiil dan spirituil berdasarkan Pancasila di dalam wadah Negara 

Kesatuan Republik Indonesia yang merdeka, berdaulat dan bersatu, dalam 

suasana peri kehidupan Bangsa yang aman, tenteram, tertib, dan dinamis 1 
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serta dalam lingkungan pergaulan dunia yang merdeka, bersahabat, tertib 

dan damai. 

Dalam rangka usaha mencapai tujuan Nasional sebagai tersebut 

diatas diperlukan adanya Pegawai Negeri yang penuh kesetiaan dan 

ketaatan kepada Pancasila, Undang-Undang Dasar 1945, Negara, dan 

Pemerintah serta yang bersatu padu, bermental baik, berwibawa, kuat, 

berdaya guna, berhasil guna, bersih, berkwalitas tinggi, dan sadar akan 

tanggungjawabnya sebagai unsur Aparatur Negara, Abdi Negara, dan Abdi 

Masyarakat. 

Untuk mewujudkan Pegawai Negeri sebagai yang dimaksud di 

atas, maka Pegawai Negeri perlu dibina dengan sebaik-baiknya atas dasar 

sistim karier dan sistim prestasi kerja.  

 Sistem karier adalah suatu sistem kepegawaian, dimana untuk 

pengangkatan pertama didasarkan atas kecakapan yang bersangkutan, 

sedang dalam pengembangannya lebih lanjut, masa kerja, kesetiaan, 

pengabdian, dan syarat-syarat objektif lainnya juga menentukan. 

Sistem prestasi kerja adalah suatu sistem kepegawaian, dimana 

pengangkatan seseorang untuk menduduki sesuatu jabatan atau untuk naik 

pangkat didasarkan atas kecakapan dan prestasi kerja yang dicapai oleh 

pegawai yang diangkat. Kecakapan tersebut harus dibuktikan dengan lulus 

dalam ujian dinas dan prestasi dibuktikan secara nyata. Sistem yang dianut 

dalam Undang-Undang tentang Pokok-Pokok kepegawaian ini, bukan 

hanya sistem karir dan bukan pula hanya sistem prestasi kerja, tetapi 
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adalah perpaduan antara sistem karir dan sistem prestasi kerja, sehingga 

dengan demikian unsur-unsur yang baik dari sistem karir dan sistem 

prestasi kerja dapat dipadukan secara serasi.   

Pegawai Negeri bukan saja unsur Aparatur Negara, tetapi juga 

adalah Abdi Negara dan Abdi Masyarakat, yang hidup di tengah-tengah 

masyarakat dan bekerja untuk kepentingan masyarakat. Oleh sebab itu,  

dalam melaksanakan kedisiplinan kerja Pegawai Negeri bukan saja dilihat 

dan diperlakukan sebagai aparatur Negara tetapi juga harus dilihat dan 

diperlakukan sebagai Warga Negara. Hal ini mengandung pengertian, 

bahwa dalam melaksanakan kedisiplinan, hendaknya sejauh mungkin 

diusahakan adanya keserasian antara kepentingan dinas dengan 

kepentingan Pegawai Negeri sebagai perorangan, dengan ketentuan bahwa 

apabila ada perbedaan antara kepentingan dinas dan kepentingan Pegawai 

Negeri itu sebagai perorangan, maka kepentingan dinaslah yang 

diutamakan.        

Menurut Undang-Undang No. 43 tahun 1999 tentang pokok-pokok 

kepegawaian, dijelaskan bahwa:“Kelancaran penyelenggaraan 

pemerintahan dan penyelenggaraan pembangunan nasional terutama 

tergantung dari kesempurnaan aparatur negara pada pokoknya tergantung 

 
dari kesempurnaan pegawai negeri”. Perlu disadari bahwa untuk menjadi 

aparatur negara yang baik tidaklah mudah, untuk mencapai hal tersebut 

maka perlu dikembangkan sikap disiplin nasional disemua lapisan aparatur 

negara. 
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Bagi bangsa Indonesia yang saat ini sedang giat-giatnya 

melaksanakan pembangunan untuk mensejahterakan warganya, maka 

dapat dimengerti bahwa tumpuan diletakkan antara lain kepada Pegawai 

Negeri Sipil sebagai aparatur negara, abdi negara dan abdi masyarakat. 

Apabila disiplin Pegawai Negeri Sipil tidak baik sudah tentu sasaran-

sasaran pembangunan tidak dapat dicapai tepat pada waktunya, bahkan 

sangat mempengaruhi berhasilnya pembangunan itu sendiri.  

Untuk merealisasikan hal tersebut, salah satu faktor yang harus 

ditempuh dalam mencapai keberhasilan pembangunan adalah dengan 

adanya peranan pimpinan terhadap kedisiplinan kerja para bawahannya. 

Secara khusus adanya peranan dari pemimpin dapat mendorong pegawai 

untuk lebih bersikap profesional dalam melaksanakan tugas-tugasnya, 

sehingga disiplin yang dilaksanakan dengan baik akan menghasilkan 

kualitas kerja yang maksimal yang dapat meningkatkan prestasi kerja.      

Melihat pentingnya kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil, dirasa 

perlu mengadakan penelitian mengenai faktor-faktor yang berpengaruh 

terhadap      kedisiplinan      kerja     Pegawai   Negeri   Sipil     di     

Kantor  

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak. Kedisiplinan 

kerja dalam hal ini adalah mengenai disiplin waktu kerja, disiplin dalam 

mentaati peraturan yang dilakukan dengan kesadaran para pegawai 

khususnya Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 

Olahraga Kabupaten Demak. Melihat pentingnya disiplin kerja dalam 
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melaksanakan tugas-tugas Pegawai Negeri Sipil maka penulis tertarik 

untuk mengadakan penelitian di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak.  

Pemilihan tempat dan objek penelitian tersebut mempertimbangkan 

pemikiran bahwa Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 

Olahraga Kabupaten Demak adalah aparatur pemerintah yang menjadi 

sorotan masyarakat karena dinilai sebagai suatu lembaga yang ruang 

lingkup tugasnya luas dan pekerjaan yang harus dilaksanakan berat. Hal  

tersebut terletak pada sikap dan profesionalisme pegawai Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga maka dalam penulisan skripsi ini 

penulis mengambil judul “Faktor-Faktor yang Berpengaruh terhadap 

Kedisiplinan Kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda 

dan Olahraga Kabupaten Demak”. Berdasarkan uraian tersebut penulis 

memberikan alasan pemilihan judul sebagai berikut. 

1. Lembaga mempunyai faktor yang sangat penting untuk meningkatkan  

kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil sebagai unsur aparatur negara, 

abdi negara dan abdi masyarakat. 

2. Mengkaji masalah kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di suatu 

lembaga berarti membantu program pemerintah dalam mensukseskan 

pembangunan nasional. 

3. Pembangunan tidak akan berhasil tanpa adanya partisipasi dari 

pegawai negeri sebagai aparatur negara, abdi negara dan abdi 

masyarakat.   
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1. 2 Rumusan Masalah 

Dengan memperhatikan latar belakang masalah di atas, maka dapat 

dirumuskan masalah penelitian sebagai berikut. 

1. Bagaimanakah tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak? 

2. Faktor-faktor apa yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak?  

 

1. 3 Tujuan Penelitian  

Sesuai dengan permasalahan tentang Kedisiplinan Kerja Pegawai 

Negeri Sipil, maka tujuan yang ingin dicapai penulis dalam penelitian ini 

adalah: 

1. untuk mengetahui tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak, 

2. untuk mengetahui faktor-faktor yang berpengaruh terhadap 

kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda 

dan Olahraga Kabupaten Demak. 

 

1. 4 Manfaat Penelitian 

 Dari hasil penelitian ini nantinya diharapkan mempunyai manfaat 

sebagai berikut. 

1. Manfaat Teoritis  
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Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat menambah khasanah 

ilmu pengetahuan dan teknologi serta informasi kepada aparatur 

negara dalam melaksanakan tugas dengan baik sesuai dengan 

kedudukan dan perannya.  

2. Manfaat Praktis 

- Dengan penelitian ini maka penulis akan mendapatkan suatu 

pengalaman tentang faktor-faktor yang berpengaruh terhadap 

kedisiplinan kerja PNS di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak. 

- Penelitian ini diharapkan dapat dijadikan masukan dan bahan 

kajian bagi semua pihak, terutama bagi Pegawai Negeri Sipil yang 

bekerja di Kantor Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak. 

 

1. 5 Penegasan Istilah 

  Untuk menghindari adanya perbedaan penafsiran yang salah 

terhadap judul penelitian ini, maka perlu kiranya diberikan penegasan 

istilah sebagai berikut. 

1. Faktor  Berpengaruh  

Faktor  adalah hal yang ikut menyebabkan terjadinya sesuatu 

(KBBI, 2002: 312). Dalam penelitian ini faktor berpengaruh adalah 
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faktor yang mempengaruhi dalam kedisiplinan kerja Pegawai Negeri 

Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga  Kabupaten Demak.   

2. Disiplin Kerja 

 Secara etimologis disiplin berasal dari bahasa latin disibel 

yang berarti pengikut. Seiring dengan perkembangan jaman, kata 

tersebut mengalami perubahan menjadi disipline yang artinya 

kepatuhan atau yang menyangkut tata tertib. Disiplin dalam Kamus 

Besar Bahasa Indonesia berarti ketaatan atau kepatuhan pada peraturan 

(tata tertib). Disiplin kerja merupakan suatu hal yang sangat penting 

bagi setiap pekerja untuk mencapai tujuan tertentu. Tanpa dukungan 

disiplin pekerja yang baik, sulit untuk mewujudkan tujuannya. Oleh 

karena itu, kedisiplinan sangat ditekankan demi kelancaran tugas atau 

pekerjaan, dengan disiplin kerja yang makin semangat maka akan 

sangat besar manfaatnya terhadap keberhasilan yang diinginkan. 

Disiplin kerja dalam hal ini yaitu disiplin kerja Pegawai Negeri Sipil di 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak.  

3. Pegawai Negeri Sipil 

 Menurut UU No. 43 Tahun 1999 tentang Undang-Undang 

Pokok Kepegawaian pasal 1 menyebutkan “Pegawai Negeri adalah 

Setiap warga Negara Republik Indonesia yang telah memenuhi syarat 

yang ditentukan, diangkat oleh pejabat yang berwenang dan diserahi 

tugas dalam suatu jabatan negeri atau diserahi tugas negara lainnya, 

dan digaji berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku”. 
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Selanjutnya menurut pasal 3 menyebutkan bahwa “Pegawai Negeri 

berkedudukan sebagai unsur-unsur aparatur negara yang bertugas 

untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat secara profesional, 

jujur, adil dan merata didalam penyelenggaraan tugas negara, 

pemerintahan, dan penyelenggaraan tugas pembangunan”. 

 Dengan berpedoman diatas maka dalam penelitian ini 

pengertian  Pegawai Negeri Sipil adalah “Setiap warga negara yang 

telah terikat oleh segala aturan yang menyangkut kepegawaian dalam 

jabatan negeri secara umum menyelenggarakan tugas pemerintahan 

dan pembangunan”. Pegawai Negeri Sipil dalam hal ini adalah 

Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak.  

4. Dinas Pendidikan  

 Obyek Dinas dalam hal ini adalah Dinas Pendidikan, Pemuda 

dan Olahraga Kabupaten Demak. Dengan demikian yang dimaksud 

dengan judul “Faktor-Faktor yang Berpengaruh terhadap Kedisiplinan 

Kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 

Olahraga Kabupaten Demak”. Merupakan suatu usaha untuk 

mengetahui tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil dan faktor-

faktor yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja PNS di Kantor 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak.   
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1. 6 Sistematika Skripsi 

   Dalam memberikan gambaran umum mengenai isi skripsi ini, 

perlu dikemukakan garis besar pembahasan melalui sistematika skripsi ini. 

Sistematika skripsi ini adalah sebagai berikut. 

  Bagian awal skripsi meliputi halaman judul, persetujuan 

pembimbing, pengesahan, pernyataan, motto dan persembahan, kata 

pengantar, sari karangan ( abstrak ), daftar isi, daftar tabel dan daftar 

lampiran. 

 Bagian kedua adalah bagian isi skripsi yang terdiri dari Bab 1, Bab 

II, Bab III, Bab IV, dan Bab V. 

Bab 1 Pendahuluan 

Pendahuluan berisi tentang: latar belakang masalah,  perumusan 

masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian, penegasan istilah dan 

sistematika skripsi. 

Bab II Telaah Pustaka 

Telaah pustaka berisi tentang: Pegawai Negeri Sipil, Faktor-Faktor  

yang mempengaruhi disiplin kerja, Disiplin Kerja dan Pemimpin. 

              Bab III Metode Penelitian  

Metode penelitian yang meliputi: Pendekatan penelitian, lokasi 

penelitian, fokus penelitian,  sumber data penelitian, populasi dan sampel, 

alat dan pengumpulan data, keabsahan data, dan metode analisis data.  

Bab IV Hasil Penelitian dan Pembahasan 
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Menguraikan hasil penelitian dan pembahasan yang meliputi 

gambaran umum lokasi penelitian di Kantor Dinas Pendidikan, Pemuda 

dan Olahraga  Kabupaten Demak dan pembahasannya. Deskripsi hasil 

tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, 

Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak dan deskripsi hasil faktor-faktor 

yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak serta diakhiri 

pembahasan.  

Bab V Penutup 

Berisi Kesimpulan dan saran yang merupakan rangkuman dari 

seluruh penelitian ini, serta yang diharapkan dapat bermanfaat bagi mereka 

yang berkepentingan dengan penelitian ini. 

Sedangkan bagian akhir skripsi berisi daftar pustaka dan lampiran-

 lampiran. 
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BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

2. 1 Pegawai Negeri Sipil 

2. 1. 1 Pengertian Pegawai Negeri Sipil 

 Dalam UU No. 43 tahun 1999 pasal 1 disebutkan bahwa Pegawai 

Negeri adalah setiap warga negara RI yang telah memenuhi syarat yang 

telah ditentukan, diangkat oleh pejabat yang berwenang dan diserahi tugas 

dalam suatu jabatan negeri, atau diserahi tugas negara lainnya, dan digaji 

berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku (UPK, 1999: 2). 

Selanjutnya pasal 2 menyebutkan bahwa: 

1 )  Pegawai Negeri terdiri atas: 
a) Pegawai negeri sipil 
b) Anggota tentara nasional Indonesia, dan 
c) Anggota kepolisian negara RI 

2 )  Pegawai Negeri Sipil terdiri atas: 
a) Pegawai Negeri Sipil Pusat, dan 
b) Pegawai Negeri Sipil Daerah (UPK,1999:6) 

 Menurut UU No. 43 Tahun 1999 pasal 3, menyebutkan bahwa  

Pegawai Negeri berkedudukan sebagai unsur aparatur negara yang 

bertugas memberikan pelayanan kepada masyarakat secara profesional, 

jujur, adil dan merata dalam penyelenggaraan tugas negara, pemerintahan 

dan pembangunan”. 

Dalam pedoman penjelasan tersebut, maka pengertian Pegawai 

Negeri Sipil adalah setiap warga negara yang telah terikat oleh segala 
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aturan yang telah menyangkut kepegawaian dalam jabatan negeri secara 

umum menyelenggarakan tugas pemerintahan dan pembangunan. 

Oleh sebab itu, pegawai negeri berkewajiban untuk memberikan 

contoh yang baik dalam mentaati dan melaksanakan segala peraturan 

perundang-undangan pada umumnya. Kepada Pegawai Negeri Sipil 

diberikan tugas kedinasan untuk dilaksanakan. Ini berarti kepercayaan dari 

atasan yang berwenang dengan harapan tugas itu dilaksanakan dengan 

sebaik-baiknya. 

2. 1. 2 Disiplin Pegawai Negeri Sipil 

 Mengenai disiplin Pegawai Negeri Sipil diatur dalam Peraturan 

Pemerintah No 30 tahun 1980 pasal 1 bahwa “Peraturan Disiplin Pegawai 

Negeri Sipil adalah peraturan yang mengatur kewajiban, larangan dan 

sanksi apabila kewajiban tidak ditaati atau larangan dilanggar oleh 

Pegawai Negeri Sipil”. Peraturan Disiplin Pegawai Negeri Sipil ini 

diperlukan untuk membina Pegawai Negeri Sipil sebagai aparatur negara, 

abdi negara dan abdi masyarakat agar tetap setia dan taat kepada 

Pancasila, Undang-Undang Dasar 1945, negara dan pemerintah serta 

bersatu padu, bermental baik, berwibawa, berdaya guna, berhasil guna, 

bersih, bermutu tinggi dan sadar akan tanggung jawabnya untuk 

menyelenggarakan tugas pemerintah dan pembangunan. 

Peraturan Disiplin Pegawai Negeri ini antara lain mengatur tentang 

3 hal. 

1) Kewajiban yang harus ditaati oleh setiap Pegawai Negeri Sipil. 
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2) Larangan yang tidak boleh dilanggar oleh setiap Pegawai Negeri Sipil. 

3) Sanksi yang dapat dijatuhkan apabila Pegawai Negeri Sipil tidak 

mentaati kewajiban dan melanggar. 

Dalam Peraturan Pemerintah ini diatur dengan jelas kewajiban 

yang harus ditaati dan larangan yang tidak boleh dilanggar oleh setiap 

Pegawai Negeri Sipil yang melakukan pelanggaran disiplin.  

Setiap Pegawai Negeri Sipil mempunyai Kewajiban yang harus 

ditaati, hal ini berdasarkan PP No. 30 tahun 1980 pasal 2 yaitu: 

a) Setia dan taat sepenuhnya kepada Pancasila, Undang- Undang Dasar 
1945, negara dan Pemerintah. 

b) Mengutamakan kepentingan negara di atas kepentingan golongan atau 
diri sendiri, serta menghindarkan segala sesuatu yang dapat mendesak 
kepentingan negara oleh kepentingan golongan, diri sendiri atau fihak 
lain. 

c) Menjunjung tinggi kehormatan dan martabat negara, pemerintah dan 
Pegawai Negeri Sipil. 

d) Mengangkat dan mentaati sumpah atau janji jabatan berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

e) Menyimpan rahasia negara dan atau rahasia jabatan dengan sebaik-
baiknya. 

f) Memperhatikan dan melaksanakan segala ketentuan pemerintah, baik 
yang langsung menyangkut tugas kedinasannya maupun yang berlaku 
secara umum. 

g) Melaksanakan tugas kedinasan dengan sebaik-baiknya dan dengan 
penuh pengabdian, kesadaran dan tanggung jawab. 

h) Bekerja dengan jujur, tertib, cermat dan bersemangat untuk 
kepentingan negara. 

i) Memelihara dan meningkatkan keutuhan, kekompakan, persatuan dan 
kesatuan  Korps pegawai Negeri Sipil. 

j) Segera melaporkan kepada atasannya apabila mengetahui ada hal yang 
dapat membahayakan atau merugikan negara atau pemerintah, 
terutama di bidang keamanan, keuangan dan material. 

k) Mentaati ketentuan jam kerja. 
l) Menciptakan dan memelihara suasana kerja yang baik. 
m) Menggunakan dan memelihara barang-barang milik negara dengan 

sebaik-baiknya. 
n) Memberikan pelayanan dengan sebaik-baiknya kepada masyarakat 

menurut bidang tugasnya masing-masing. 
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o) Bertindak dan bersikap tegas, tetapi adil dan bijaksana terhadap 
bawahan. 

p) Membimbing bawahan dalam melaksanakan tugasnya. 
q) Menjadi dan memberikan contoh serta teladan yang baik terhadap 

bawahannya. 
r) Mendorong bawahannya untuk meningkatkan prestasi kerjanya. 
s) Memberikan kesempatan kepada bawahannya untuk mengembangkan 

kariernya. 
t) Mentaati ketentuan perundang-undangan tentang perpajakan. 
u) Berpakaian rapi dan sopan serta bersikap dan bertingkah laku sopan 

santun terhadap masyarakat, sesama pegawai Negeri Sipil dan 
terhadap atasan. 

v) Hormat-menghormati antara sesama warga negara yang memeluk 
agama atau kepercayaan terhadap Tuhan yang Maha Esa yang 
berlainan. 

w) Menjadi teladan sebagai warga negara yang baik dalam masyarakat. 
x) Mentaati segala peraturan perundang-undangan dan peraturan 

kedinasan yang berlaku. 
y) Mentaati perintah kedinasan dari atasan yang berwenang. 
z) Memperhatikan dan menyelesaikan sebaik-baiknya setiap laporan 

yang diterima mengenai pelanggaran disiplin. 
 

Pasal 3 PP No. 30 tahun 1980 menyebutkan beberapa larangan 

yang tidak boleh dilanggar oleh Pegawai Negeri Sipil, dan bagi setiap 

Pegawai Negeri Sipil yang melanggar larangan tersebut dapat dikenakan 

sanksi sesuai dengan ketentuan peraturan yang berlaku. Larangan itu 

adalah: 

a) Melakukan hal-hal yang dapat menurunkan kehormatan atau martabat 
negara, pemerintah, atau Pegawai Negeri Sipil. 

b) Menyalahgunakan wewenangnya. 
c) Tanpa izin pemerintah menjadi pegawai atau bekerja untuk negara 

asing. 
d) Menyalahgunakan barang-barang, uang atau surat-surat berharga milik 

negara. 
e) Memiliki, menjual, membeli, menggadaikan, menyewakan, atau 

meminjamkan barang-barang, dokumen, atau surat-surat berharga 
milik negara secara tidak sah. 

f) Melakukan kegiatan bersama dengan atasan teman sejawat, bawahan, 
atau orang lain didalam maupun diluar lingkungan kerjanya dengan 
tujuan untuk keuntungan pribadi, golongan, atau fihak lain yang secara 
langsung atau tidak langsung merugikan negara. 
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g) Melakukan tindakan yang bersifat negatif dengan maksud membalas 
dendam terhadap bawahannya atau orang lain didalam maupun di luar 
lingkungan. 

h) Menerima hadiah atau sesuatu pemberian berupa apa saja dari siapa 
pun juga yang diketahui atau patut dapat diduga bahwa pemberian itu 
bersangkutan atau mungkin bersangkutan dengan jabatan atau 
pekerjaan Pegawai Negeri Sipil yang bersangkutan. 

i) Memasuki tempat-tempat yang dapat mencemarkan kehormatan 
martabat Pegawai Negeri Sipil, kecuali untuk kepentingan jabatan. 

j) Bertindak sewenang-wenang terhadap bawahannya. 
k) Melakukan suatu tindakan atau sengaja tidak melakukan suatu 

tindakan yang dapat berakibat menghalangi atau mempersulit salah 
satu fihak yang dilayaninya sehingga mengakibatkan kerugian bagi 
fihak yang dilayani. 

l) Menghalangi berjalannya tugas kedinasan. 
m) Membocorkan dan atau memanfaatkan rahasia negara yang diketahui 

karena kedudukan jabatan untuk kepentingan pribadi, golongan, atau 
fihak lain. 

n) Bertindak selaku perantara bagi sesuatu pengusaha atau golongan 
untuk mendapatkan pekerjaan atau pesanan dari kantor/instansi 
pemerintah. 

o) Memiliki saham atau modal dalam perusahaan yang kegiatan 
usahanya berada dalam ruang lingkungan kekuasaannya. 

p) Memiliki saham suatu perusahaan yang kegiatan usahanya tidak 
berada dalam ruang lingkup kekuasaannya, yang jumlah dan sifat 
pemilikan itu sedemikian rupa sehingga melalui saham tersebut dapat 
langsung atau tidak langsung menentukan penyelenggaraan atau 
jalannya perusahaan. 

q) Melakukan kegiatan usaha dagang, baik secara resmi maupun 
sambilan, menjadi direksi, pimpinan atau komisaris perusahaan swasta 
bagi yang berpangkat Pembina golongan ruang IV /a ke atas atau yang 
memangku jabatan eselon I. 

r) Melakukan pungutan tidak sah dalam bentuk apapun dalam 
melakukan tugasnya untuk kepentingan pribadi, golongan, atau fihak 
lain.   

 
Selanjutnya, bagi setiap Pegawai Negeri Sipil yang tidak 

melaksanakan kewajiban dan atau melanggar larangan sebagaimana 

disebutkan dalam pasal 2 dan pasal 3 PP No. 30 tahun 1980 dinyatakan 

telah melakukan pelanggaran disiplin dan dapat dikenakan sanksi berupa 

hukuman disiplin. Pelanggaran yang dimaksud adalah ( pasal 4 ) yakni: 
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“ Setiap ucapan, tulisan, atau perbuatan Pegawai Negeri Sipil yang 

melanggar ketentuan sebagaimana dimaksud dalam pasal 2 dan 3”. 

Dengan demikian yang termasuk pelanggaran disiplin adalah setiap 

perbuatan memperbanyak, mengedarkan, mempertahankan, menempelkan, 

menawarkan, menyimpan, memiliki tulisan atau rekaman, yang berisi 

anjuran atau hasutan untuk melanggar ketentuan sebagaimana dimaksud 

dalam pasal 2 dan pasal 3 PP No. 32 tahun 1979, kecuali apabila hal itu 

dilakukan untuk kepentingan dinas. Selanjutnya, Tujuan hukuman disiplin 

adalah untuk memperbaiki dan mendidik Pegawai Negeri Sipil yang 

melakukan pelanggaran disiplin. Oleh sebab itu, setiap pejabat yang 

berwenang menghukum wajib memeriksa lebih dahulu dengan seksama 

Pegawai Negeri Sipil yang melakukan pelanggaran disiplin itu. Hukuman 

disiplin yang dijatuhkan haruslah setimpal dengan pelanggaran disiplin 

yang dilakukan, sehingga hukuman disiplin itu dapat diterima oleh rasa 

keadilan.  

2. 1. 3 Fungsi dan Tugas PNS 

Pasal 3 UU No. 43 tahun 1999 tentang pokok-pokok kepegawaian 

menyebutkan bahwa “Pegawai Negeri berkedudukan sebagai unsur 

aparatur negara bertugas memberikan pelayanan kepada masyarakat secara 

profesional, jujur, adil dan merata dalam penyelenggaraan tugas negara, 

pemerintah dan pembangunan”.  

Dari pasal tersebut terlihat bagi kita bahwa fungsi Pegawai Negeri 

antara lain: 
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1. Sebagai aparatur negara  

2. Sebagai abdi negara 

3. Sebagai abdi masyarakat. 

 Sedangkan tugas Pegawai Negeri adalah: 

1. menyelenggarakan tugas pemerintah, dan 

2. menyelenggarakan tugas pembangunan. 

Pegawai Negeri Sipil sebagai aparatur negara bertugas membantu 

presiden sebagai kepala pemerintahan dalam menyelenggarakan 

pemerintahan, tugas melaksanakan peraturan perundangan. Dalam hal ini 

Pegawai Negeri Sipil wajib mengusahakan agar setiap peraturan 

perundang-undangan ditaati oleh masyarakat. Di dalam melaksanakan 

peraturan perundangan pada umumnya, kepada Pegawai Negeri diberikan 

tugas kedinasan untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya. Pada 

pokoknya pemberian tugas kedinasan itu adalah merupakan kepercayaan 

dari atasan yang berwenang dengan harapan bahwa tugas itu akan 

dilaksanakan dengan sebaik-baiknya. 

Sebagai abdi negara dan abdi masyarakat setiap pegawai negeri 

harus mampu meletakkan kepentingan negara dan kepentingan masyarakat 

di atas kepentingan pribadi dan golongan. Sebagai abdi negara seorang 

pegawai negeri juga wajib setia dan taat kepada pancasila sebagai falsafah 

dan idiologi negara, kepada Undang- Undang Dasar 1945, kepada negara 

dan kepada pemerintah. Dalam hal ini berlaku prinsip monoloyolitas, 

sehingga setiap pegawai negeri dapat memusatkan segala perhatian dan 

fikiran serta mengerahkan daya dan tenaganya untuk menyelenggarakan 
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tugas pemerintahan dan pembangunan secara berdaya guna dan berhasil 

guna. Kesetiaan dan ketaatan penuh ini berarti bahwa pegawai negeri 

berada sepenuhnya di bawah pimpinan pemerintah dan sebagai abdi 

masyarakat pegawai negeri harus memberikan pelayanan yang sebaik-

baiknya kepada masyarakat. 

2. 1. 4 Kewajiban Pegawai Negeri Sipil 

Menurut UU No. 43 tahun 1999, pasal 4 tentang pokok-pokok 

kepegawaian menyebutkan bahwa “Setiap Pegawai Negeri wajib setia 

dan taat kepada Pancasila, UUD 1945, Negara dan Pemerintah serta 

wajib menjaga persatuan dan kesatuan bangsa dalam Negara Kesatuan 

bangsa dalam Negara Kesatuan Republik Indonesia”.  

Selanjutnya pasal 5 menyebutkan bahwa: 

“Setiap Pegawai Negeri Sipil wajib mentaati segala peraturan perundang-

undangan yang berlaku dan melaksanakan tugas kedinasan yang 

dipercayakan kepadanya dengan penuh pengabdian, kesadaran dan 

tanggung jawab”.  

Pasal ini menyebutkan 2 kewajiban yang harus ditaati oleh setiap 

PNS yaitu:   

1. mentaati segala peraturan perundang-undangan yang berlaku, dan 

2. melaksanakan tugas kedinasan yang dipercayakan kepadanya. 

Dalam penjelasan UU No. 43 tahun 1999 tentang pokok-pokok 

kepegawaian disebutkan bahwa PNS adalah “pelaksanaan peraturan 

perundang-undangan”. Oleh karena itu, wajib berusaha agar setiap 

peraturan perundang-undangan ditaati oleh PNS. Sehubungan dengan hal 
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tersebut maka setiap PNS berkewajiban untuk memberikan contoh yang 

baik dalam mentaati dan melaksanakan segala peraturan perundang-

undangan yang berlaku. 

Dalam melaksanakan peraturan perundang-undangan pada 

umumnya kepada PNS diberikan tugas kedinasan untuk melaksanakan 

dengan sebaik-baiknya. Pada pokoknya pemberian tugas kedinasan itu 

merupakan kepercayaan dari atasan yang berwenang, dengan harapan 

bahwa tugas itu akan dilaksanakan dengan sebaik-baiknya. Berhubungan 

dengan itu maka setiap Pegawai Negeri Sipil wajib melaksanakan tugas 

kedinasan yang dipercayakan kepadanya dengan penuh pengabdian dan 

tanggung jawab. 

2. 2 Disiplin Kerja 

Disiplin merupakan suatu keadaan tertib dimana orang-orang yang 

tergabung dalam suatu organisasi tunduk pada peraturan yang telah ada. 

Disiplin dalam kamus Besar Bahasa Indonesia berarti ketaatan (kepatuhan) 

pada peraturan (tata tertib). Kerja adalah kegiatan melakukan sesuatu, 

yang dilakukan atau diperbuat (KBBI,2002:554). Jadi, disiplin yang baik 

mencerminkan besarnya rasa tanggung jawab seseorang terhadap tugas-

tugas yang diberikan kepadanya hal ini mendorong gairah kerja dan 

semangat kerja. 

Kedisiplinan adalah kesadaran dan kesediaan seseorang menaati 

semua peraturan dan norma-norma sosial yang berlaku 

(Hasibuan,2000,193). Jadi, seseorang akan bersedia mematuhi semua 
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peraturan demi keberhasilan yang diinginkan. Dalam suatu organisasi 

disiplin kerja merupakan suatu hal yang sangat penting bagi setiap pekerja 

untuk mencapai tujuan tertentu. Oleh karena itu, dalam suatu organisasi 

masalah kedisiplinan sangat ditekankan demi kelancaran tugas atau 

pekerjaan, dengan disiplin kerja yang lebih semangat akan sangat besar 

manfaatnya terhadap keberhasilan yang diinginkan serta melaksanakan 

tugas-tugasnya, baik secara sukarela maupun karena terpaksa. 

Kedisiplinan diartikan jika setiap pekerja selalu datang dan pulang tepat 

pada waktunya, mengerjakan semua pekerjaannya dengan baik, mematuhi 

semua peraturan dan norma-norma sosial yang berlaku. 

Pada dasarnya banyak indikator yang mempengaruhi tingkat 

kedisiplinan suatu organisasi (Hasibuan,2000,194), diantaranya: 

1) Tujuan dan Kemampuan 

Tujuan dan kemampuan ikut mempengaruhi tingkat 

kedisiplinan setiap pekerja. Tujuan yang akan dicapai harus jelas dan 

ditetapkan secara ideal serta cukup menantang bagi kemampuan 

setiap pekerja. Hal ini berarti bahwa tujuan (pekerjaan) yang 

dibebankan kepada setiap pekerja harus sesuai dengan kemampuan 

bersangkutan, agar dia bekerja sungguh-sungguh dan disiplin dalam 

mengerjakannya.   

2) Teladan Pimpinan 

Teladan pimpinan sangat berperan dalam menentukan 

kedisiplinan setiap pekerja karena pimpinan dijadikan teladan dan 
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panutan oleh para bawahannya. Pimpinan harus memberi contoh 

yang baik,jujur,adil, serta sesuai kata dengan perbuatan.dengan 

teladan pimpinan yang baik, kedisiplinan bawahan pun akan ikut 

baik. Jika teladan pimpinan kurang baik (kurang berdisiplin), para 

bawahan pun akan kurang disiplin. 

Pimpinan jangan mengharapkan kedisiplinan bawahannya 

baik jika dia sendiri kurang disiplin. Pimpinan harus menyadari 

bahwa perilakunya akan dicontoh dan diteladani bawahannya.hal 

inilah yang mengharuskan pimpinan mempunyai kedisiplinan yang 

baik agar para bawahan mempunyai disiplin yang baik pula.   

3) Balas Jasa 

Balas jasa (gaji dan kesejahteraan) ikut mempengaruhi 

kedisiplinan setiap pekerja karena balas jasa akan memberikan 

kepuasan dan kecintaan setipa pekerja terhadap pekerjaannya. Jadi, 

balas jasa sangat berperan penting untuk menciptakan kedisiplinan 

setiap pekerja. 

4) Keadilan  

Keadilan ikut mendorong terwujudnya kedisiplinan, karena 

ego dan sifat manusia yang selalu merasa dirinya penting dan minta 

diperlakukan sama dengan manusia lainnya.   

5) Waskat 

Waskat (pengawasan melekat) adalah tindakan nyata dan 

paling efektif dalam mewujudkan kedisiplinan setiap pekerja.dengan 
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waskat berarti atasan harus aktif dan langsung mengawasi perilaku, 

moral, sikap, gairah kerja, dan prestasi kerja bawahannya. Hal ini 

berarti atasan harus selalu ada atau hadir di tempat kerja agar dapat 

mengawasi dan memberikan petunjuk jika ada bawahannya yang 

mengalami kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaannya. 

Jadi, waskat menuntut adanya kebersamaan aktif antara atasan 

dengan bawahan dalam mencapai tujuan. Dengan kebersamaan aktif 

antara atasan dengan bawahan terwujudlah kerja sama yang baik dan 

harmonis dalam mendukung terbinanya kedisiplinan setiap pekerja. 

6) Sanksi Hukuman 

Sanksi hukuman berperan penting dalam memelihara 

kedisiplinan  para pekerja. Dengan sanksi hukuman yang semakin 

berat, setiap pekerja  akan semakin takut melanggar peraturan-

peraturan, sikap, dan perilaku indisipliner setiap pekerja akan 

berkurang. Sanksi hukuman harus ditetapkan berdasarkan 

pertimbangan logis, masuk akal, dan diinformasikan secara jelas 

kepada semua pekerja.   

7) Ketegasan 

Ketegasan pimpinan dalam melakukan tindakan akan 

mempengaruhi kedisiplinan setiap pekerja. Pimpinan harus berani 

dan tega, bertindak untuk menghukum setiap pekerjasesuai dengan 

sanksi hukuman yang telah ditetapkan. 

8) Hubungan Kemanusiaan 
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Hubungan kemanusiaan yang harmonis diantara sesama 

pekerja ikut menciptakan kedisiplinan yang baik. Terciptanya 

hubungan kemanusiaan yang serasi akan mewujudkan lingkungan 

dan suasana kerja yang nyaman. 

 Dalam setiap organisasi, yang diinginkan pastilah diperlukan 

adanya kesadaran dan keinsafan. Akan tetapi, kenyataan selalu 

menunjukkan bahwa disiplin itu lebih banyak disebabkan adanya semacam 

paksaan dari luar, untuk tetap menjaga agar disiplin tetap terpelihara, 

diperlukan kegiatan pendisiplinan  (Handoko,1986:129).  

Kegiatan pendisiplinan itu terdiri atas: 

1 ) Disiplin Preventif 

  Merupakan kegiatan yang dilakukan dengan maksud untuk 

mendorong para pegawai agar sadar mentaati berbagai standar dan aturan 

sehingga dapat dicegah berbagai penyelewengan atau pelanggaran. Lebih 

utama dalam hal ini adalah dapat ditumbuhkan self disipline pada setiap 

pegawai tanpa kecuali, untuk memenuhi iklim disiplin tanpa paksaan 

tersebut perlu kiranya standar itu sendiri bagi setiap pegawai. Dengan 

demikian dapat dicegah kemungkinan-kemungkinan timbulnya 

pelanggaran atau penyimpangan dari standar yang telah ditentukan. 

2 ) Disiplin Korektif 

  Merupakan kegiatan yang diambil untuk menangani pelanggaran 

yang telah terjadi terhadap aturan-aturan dan mencoba untuk menghindari 

pelanggaran-pelanggaran lebih lanjut. Kegiatan korektif ini dapat berupa 

suatu hukuman atau tindakan pendisiplinan yang wujudnya dapat berupa 

suatu peringatan atau berupa scorsing. 
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 Semua kegiatan pendisiplinan ini tentulah bersifat positif dan tidak 

mematahkan semangat kerja bagi para pegawai, semua kegiatan 

pendisiplinan harus bersifat mendidik dan mengoreksi kekeliruan agar 

dimasa datang tidak terulang kembali kesalahan-kesalahan yang sama.  

 Dengan adanya tata tertib yang telah ditetapkan, tidak dengan 

sendirinya para pegawai mau mentaatinya, maka perlu bagi pihak 

organisasi mengkondisikan pegawai dengan tata tertib, untuk 

mengkondisikan agar selalu tercipta disiplin maka dikemukakan prinsip-

prinsip kedisiplinan sebagai berikut. 

1) Pendisiplinan dilakukan secara pribadi 

Pendisiplinan ini dilakukan dengan menghindari menegur 

kesalahan dihadapan orang banyak, karena kalau hal itu terjadi 

menyebabkan pegawai yang bersangkutan malu dan tidak menutup 

kemungkinan sakit hati yang dapat menimbulkan rasa dendam. 

2) Pendisiplinan dilakukan secara langsung dan segera   

 Suatu tindakan yang dilakukan secara langsung sehingga 

permasalahan atau pelanggaran yang dilakukan oleh pegawai akan 

terselesaikan saat itu juga. 
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2. 3 Faktor-faktor yang Mempengaruhi Disiplin Kerja 

Dalam setiap organisasi, disiplin diperlukan agar jangan sampai 

ada keteledoran atau kelalaian dan pemborosan dalam melakukan suatu 

pekerjaan. Mengenai disiplin kerja dipengaruhi oleh beberapa faktor. 

Faktor- faktor tersebut adalah tidak adanya ruang lingkup atau uraian 

pekerjaan yang jelas, keadaan ekonomi yang relatif masih rendah, kurang 

adanya penghargaan dari atasan untuk pekerjaan-pekerjaan bawahan, 

penempatan pegawai yang tidak tepat, terlalu banyak pegawai, peraturan 

tidak sesuai dan lain sebagainya. 

Mengingat berbagai faktor tersebut, untuk menciptakan disiplin 

kerja perlu ditempuh cara-cara sebagai berikut. 

1) Mengidentifikasikan kontrol pengawasan dan pengambilan langkah-

langkah yang tepat. 

2) Bawahan diajari mentaati peraturan-peraturan, ketentuan-ketentuan 

dan tunduk pada otoritas yang dijalankan secara wajar terhadap 

dirinya. 

3) Diadakan pendidikan disiplin yang diberikan contoh oleh pimpinan, 

pendidikan secara visual ini akan menghilangkan keraguan serta 

mempertebal keyakinan untuk mengikuti pimpinan dalam segala 

kesatuan. 

4) Menjelaskan uraian atau ruang lingkup pekerjaan yang mudah diikuti. 

 Disiplin yang baik adalah disiplin yang timbul karena adanya 

kesadaran yang timbul dari diri sendiri, jika seseorang sudah dapat 
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menerapkan disiplin itu pada diri sendiri maka akan dengan mudah untuk 

menciptakan disiplin secara luas dalam suatu organisasi. Untuk membuat 

disiplin itu tumbuh dari kesadaran memang tidak mudah, karena belum 

tentu seseorang itu bisa melaksanakan, maka dari pada itu penting sekali 

untuk dapat melatih dirinya sendiri dalam menerapkan disiplin dalam 

melaksanakan tugas atau pekerjaan. 

 Selanjutnya akan diuraikan mengenai unsur-unsur disiplin, adapun 

yang menjadi unsur-unsur disiplin sebagai berikut. 

1) Penjelasan kepada pegawai tentang apa yang diharapkan dari mereka. 

2) Peraturan yang jelas dan tegas dengan sanksi hukum yang sama bagi 

setiap pelanggar yang sama. 

3) Memberitahukan kepada para pegawai, bagaimana memenuhi ukuran-

ukuran pekerjaan dan peraturan tata tertib. 

4) Penyelidikan yang seksama terhadap latar belakang peristiwa, bila 

terjadi pelanggaran peraturan. 

5) Tindakan disiplin yang tegas, bila ternyata telah terjadi pelanggaran. 

     Konsep disiplin kerja yang dipakai dalam penelitian ini adalah 

bahwa disiplin kerja merupakan sikap mental yang tercermin dalam 

perbuatan atau tingkah laku perorangan, kelompok atau masyarakat berupa 

ketaatan terhadap peraturan-peraturan atau ketentuan-ketentuan yang 

ditetapkan pemerintah atau etika norma dan kaidah yang berlaku dalam 

masyarakat untuk tujuan tertentu. Adapun indikator dari disiplin sebagai 



28 

sikap mental adalah kepatuhan pegawai pada jam kerja, kepatuhan 

pegawai pada perintah atasan, serta taat pada tata tertib yang berlaku. 

 

 

2. 4 Pemimpin 

2. 4. 1 Pengertian Pemimpin 

  Menurut kamus, pemimpin  adalah orang yang memimpin, 

orang yang memegang tangan sambil berjalan untuk menuntun, 

menunjukkan jalan orang yang dibimbing, orang yang menunjukkan 

jalan dalam arti kiasan, orang yang melatih, mendidik, mengajari supaya 

akhirnya dapat mengerjakan sendiri. Pemimpin juga berarti orang yang 

memimpin dalam arti kiasan seperti penuntun dapat pula berarti 

mengepalai suatu pekerjaan kegiatan. Pemimpin dalam penelitian ini 

adalah sekelompok orang yang memimpin dalam struktur 

kepemimpinan dalam level atau tingkat tertentu. Sekelompok pemimpin 

pada umumnya berfungsi mempengaruhi bawahan untuk bekerja secara 

sadar dalam mencapai tujuan.  

Tentang kepemimpinan itu sendiri pada umumnya kita mengenal 

tiga konsep pokok sebagaimana dikemukakan oleh Max Weber (dalam 

Leibo,1995:43) antara lain: 

1 ) Pemimpin Kharismatik 

 Pimpinan ini memiliki kesaktian yang tidak ada pada orang 

lain, yang kesaktiannya ini didapatkan dari Tuhan atau Dewa. 
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Pimpinanini diakui oleh yang dipimpinnya selama dia masih memiliki 

kharisma.   

2 ) Pemimpin Tradisional 

 Pimpinan ini didasarkan pada pengakuan akan tradisi, yaitu 

yang didasarkan pada keturunan atau pewarisan kekuasaan. Jadi 

misalnya yang memegang pimpinan desa pertama maka nantinya pada 

generasi berikutnya yang akan memegang  pimpinan adalah anak-anak 

keturunannya.  

3 ) Pemimpin Rasional 

 Pimpinan ini didasarkan pada pendidikan formal dimana yang 

dipakai sebagai ukuran dalam jabatan adalah ijazah yang dipunyai, atau 

sertifikasi yang dimiliki.  

Dalam kenyataan, dapat kita temukan bahwa seseorang bisa saja 

berlaku sebagai pemimpin kharismatik, tradisional, maupun rasional.  

2. 4. 2 Fungsi dan Tugas Pemimpin 

Seorang pemimpin harus bisa memberikan kemampuan yang 

dimilikinya terhadap bawahan, sehingga pemimpin akan melaksanakan 

fungsinya sebagai pemimpin dan juga bawahan akan merasa aman, 

mendapat pengayoman bila pemimpin sering memberi saran, 

bimbingan, petunjuk, dan nilai-nilai sehingga bawahan dalam 

melaksanakan perintah dari atasan akan patuh dan dengan demikian 

disiplin akan mudah ditanamkan oleh pemimpin. Karena terciptanya 

disiplin kerja yang baik tidak terlepas dari peranan pemimpin dalam 
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memotivasi para bawahan atau pegawai dalam menumbuhkan gairah 

kerja.  

Berdasarkan pengertian sebagaimana dikemukakan diatas dapat 

diketahui adanya fungsi seorang pemimpin yaitu: 

1 ) Menciptakan perubahan secara efektif di dalam penampilan 

kelompok. 

2 ) Menggerakkan orang lain sehingga secara sadar orang lain tersebut 

melakukan apa yang dikehendaki oleh pemimpin. 

    Sedangkan tugas yang dilaksanakan oleh seorang pemimpin antara lain: 

1 ) Membangkitkan kepercayaan dan loyalitas bawahan. 

2 ) Mengkomunikasikan gagasan kepada orang lain. 

3 ) Mempengaruhi orang lain. 

4 ) Mengkoordinasikan sejumlah kegiatan. 

 

           2. 4. 3  Sifat-Sifat Pemimpin   

Menurut Edwin Ghiselli (dalam Handoko, 1986:297), telah 

menunjukkan  sifat-sifat pemimpin yang efektif. Sifat-sifat tersebut adalah 

sebagai berikut. 

1 ) Kemampuan dalam kedudukannya sebagai pengawas atau 

pelaksanaan fungsi-fungsi dasar terutama pengarahan dan 

pengawasan pekerjaan orang lain.   

2 ) Kebutuhan akan prestasi dalam pekerjaan, mencakup pencarian 

tanggung jawab dan keinginan sukses. 
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3 ) Kecerdasan, mencakup kebijakan, pemikiran kreatif dan daya pikir. 

4 ) Ketegasan atau kemampuan untuk membuat keputusan-keputusan 

dan memecahkan masalah-masalah dengan cakap dan tepat. 

5 ) Kepercayaan diri atau pandangan terhadap dirinya sebagai 

kemampuan untuk menghadapi masalah. 

6 ) Inisiatif atau kemampuan untuk bertindak tidak tergantung, 

mengembangkan serangkaian kegiatan dan menemukan cara-cara 

baru atau inovasi. 

Sedangkan Keith Davis mengikhtisarkan 4 (empat) ciri atau sifat 

utama yang mempunyai pengaruh terhadap kesuksesan pemimpin 

organisasi, yaitu: 

1. kecerdasan,  

2. kedewasaan dan keleluasaan hubungan sosial, 

3. motivasi diri dan dorongan berprestasi, 

4. sikap- sikap hubungan manusiawi.  

Jadi, pada dasarnya seorang pemimpin memegang peranan yang 

sangat penting dalam menciptakan disiplin kerja pegawai, seorang 

pemimpin harus bisa memberikan kemampuan yang dimilikinya terhadap 

bawahan, sehingga pemimpin akan melaksanakan fungsi dan tugasnya 

sebagai pemimpin, dan juga bawahan akan merasa aman, mendapat 

pengayoman dan bimbingan dengan demikian disiplin mudah ditanamkan 

oleh pemimpin.    
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

3. 1 Pendekatan Penelitian 

Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah perpaduan 

antara metode kualitatif dan metode kuantitatif. 

 

3. 2 Lokasi Penelitian 

Lokasi yang digunakan dalam penelitian ini adalah di Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak.  

 

3. 3 Fokus penelitian 

Sesuai dengan rumusan permasalahan dan tujuan penelitian maka 

yang menjadi fokus penelitian ini adalah: 

3.3.1 tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas    

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak, 

3. 3. 2 faktor-faktor yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil. 

  

3. 4 Sumber Data Penelitian  

Sumber data penelitian terdiri atas sumber data utama dan sumber 

data tambahan. Sumber data utama berupa kata-kata dan tindakan 

sedangkan sumber data tambahan berupa dokumen dan lain-lain 

(Moleong,2005:157).  34 
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Sumber data dalam penelitian ini adalah sebagai berikut: 

3. 4. 1 Data primer   

Data primer merupakan data yang terutama diperlukan dalam 

penelitian ini, yaitu bersumber dari informasi pegawai yang ada 

dalam lingkungan Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak. 

3. 4. 2   Data sekunder  

Dalam penelitian ini juga diperlukan data sekunder yang 

berfungsi sebagai pelengkap atau pendukung data primer. Data ini 

bersumber dari buku-buku literatur dan dokumen-dokumen resmi 

yang berhubungan dengan faktor-faktor yang berpengaruh terhadap 

kedisiplinan kerja PNS di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak. 

 

3. 5      Populasi dan Sampel 

  3. 5. 1 Populasi Penelitian  

Berdasarkan daftar presensi Dinas Pendidikan, Pemuda dan 

Olahraga Kabupaten Demak tahun 2009 jumlah populasi yang diambil 

dalam penelitian ini adalah seluruh pegawai yang ada di Dinas Pendidikan, 

Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak tahun 2009 yaitu sebanyak 82 

orang. 

3. 5. 2 Sampel Penelitian 

    3. 5. 2. 1  Besar sampel 
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          Pada dasarnya untuk mengetahui tingkat kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak maka penulis menggunakan rumus perhitungan 

besar sampel minimal dalam penelitian ini adalah dengan 

menggunakan rumus: 

n= N
1�N�d 2� 

Keterangan : 

N = 82 orang 

n  = Besar sampel 

d  = Tingkat kepercayaan 0,1 (10%) 

            (Soekidjo Notoadmodjo, 2002:92) 

n= N
1�N�d 2� 

= 82
1�82�0,1 2�

¿82
1�82 �0,01�

¿82
1�0, 82

¿82
1, 82

¿45 , 05

 

  n = 45 orang 

            Jadi, besar sampel dalam penelitian ini adalah sebanyak 45 orang pegawai.  

3. 6 Alat dan Pengumpulan Data 
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Setiap penelitian ilmiah, pengumpulan data ditujukan kepada 

obyek penelitian untuk mendapatkan data responden. Adapun metode 

yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut. 

3. 6. 1 Metode Observasi  

Observasi meliputi kegiatan pemusatan perhatian terhadap 

sesuatu obyek dengan menggunakan seluruh alat indra. Jadi, 

mengobservasi dapat dilakukan dengan melalui penglihatan, 

penciuman, pendengaran, peraba, dan pengecap (Arikunto,2002:133).  

Observasi yang dilakukan oleh peneliti adalah observasi secara 

langsung ke obyek penelitian yaitu kepada pegawai negeri sipil dalam 

hal ini tentang disiplin kerja di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 

Olahraga Kabupaten Demak. 

3. 6. 2 Metode Wawancara (interview) 

Menurut Arikunto (2002:144) wawancara adalah sebuah dialog 

yang dilakukan oleh pewawancara (interviewer) untuk memperoleh 

informasi dari terwawancara. Sedangkan menurut Moleong (2005:266) 

menyatakan bahwa wawancara adalah percakapan dengan maksud 

tertentu. Percakapan itu dilakukan oleh dua belah pihak yaitu 

pewawancara (interviewer) yang mengajukan pertanyaan dan yang 

terwawancara (interviewee) yang memberikan jawaban atas 

pertanyaan itu.  

Wawancara yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

wawancara tidak terstruktur yaitu wawancara yang membuat pedoman 
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pertanyaan yang berisi pertanyaan-pertanyaan yang secara garis besar 

untuk memperoleh informasi dan data tentang faktor-faktor yang 

berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil. Orang 

yang diwawancarai diberi kebebasan untuk menjawab pertanyaan yang 

diajukan sesuai kondisi yang sebenarnya, sehingga wawancara ini 

bersifat terbuka. 

3. 6. 3 Metode Dokumentasi 

Dokumen resmi dibagi dua yaitu dokumen internal dan 

dokumen eksternal. Dokumen internal berupa memo,pengumuman, 

instruksi, aturan suatu lembaga masyarakat tertentu yang digunakan 

dalam kalangan sendiri. Termasuk didalamnya risalah atau laporan 

rapat, keputusan pemimpin kantor dan semacamnya. Dokumen 

demikian dapat menjadikan informasi tentang keadaan, aturan, disiplin 

dan dapat memberikan petunjuk tentang gaya kepemimpinan. 

Dokumen eksternal berisi bahan-bahan informasi yang dihasilkan oleh 

suatu lembaga sosial: misalnya majalah, surat kabar, buku, transkrip, 

buletin, pernyataan dan berita yang disiarkan kepada media massa. 

Dokumen eksternal dapat dimanfaatkan untuk menelaah konteks 

sosial, kepemimipinan dan lain-lain (Moleong,2005:216). Metode 

dokumentasi ini digunakan sebagai pelengkap guna memperoleh data 

sebagai bahan informasi yang digunakan dalam penelitian ini misalnya 

bagian-bagian yang ada di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak, jumlah pegawainya dan sebagainya.  
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Pertimbangan menggunakan metode dokumentasi sebagai alat 

pengumpulan data adalah  

1. Lebih hemat 

2. Tidak adakesesatan atau kesangsian dalam masalah lupa (kecuali 

dokumen tersebut rusak atau hilang) 

3. Lebih mudah pengecekan 

4. Lebih dipercaya keobjektifannya atas data yang diperoleh. 

Penelitian ini diperlukan dokumen-dokumen atau arsip yang 

dapat memberi keterangan dengan jelas mengenai kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil di Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Demak. 

3. 6. 4 Metode Angket atau Kuesioner 

Menurut Arikunto (2002:128) Angket atau Kuesioner adalah 

sejumlah pertanyaan tertulis yang digunakan untuk memperoleh 

informasi dari responden dalam arti laporan tentang pribadi atau hal-

hal yang ia ketahui. Angket yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah berupa sejumlah pertanyaan – pertanyaan tertulis yang telah  

disediakan yang secara garis besar untuk memperoleh informasi 

tentang tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak. 

3. 7  Validitas/Keabsahan Data 

Untuk memperoleh validitas tetap, peneliti menggunakan tehnik 

Triangulasi data yaitu teknik pemeriksaan keabsahan data yang 

memanfaatkan sesuatu yang lain di luar data itu untuk keperluan 
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pengecekan atau sebagai pembanding terhadap data itu 

(Moleong,2005:178). Dalam hal ini Triangulasi yang hendak dilakukan 

adalah: 

1. Membandingkan data hasil wawancara dengan hasil pengamatan. 

2. Membandingkan apa yang dikatakan didepan umum dengan apa yang 

dikatakan secara pribadi. 

3. Membandingkan apa yang dikatakan orang tentang situasi penelitian 

dengan apa  yang dikatakan sepanjang waktu. 

4. Membandingkan keadaan dan perspektif seseorang dengan berbagai 

pendapat dan pandangan seperti masyarakat biasa, orang yang 

berpendidikan menengah atau tinggi dan orang pemerintahan. 

5. Membandingkan hasil wawancara dengan suatu dokumen.  

Proses atau teknik triangulasi yang digunakan dalam penelitian ini 

menggunakan:  

1. Membandingkan hasil pengamatan dengan hasil wawancara. 

2. Membandingkan apa yang dikatakan orang di depan umum dengan apa 

yang dikatakan secara pribadi. 

 

3. 8 Metode Analisis Data 

Dalam proses analisis data, terhadap komponen-komponen utamalah 

yang harus benar-benar dipahami. Komponen tersebut adalah reduksi data, 

kajian data dan penarikan kesimpulan atau verifikasi (sutopo dalam 

Rachman 1999:34). Metode yang digunakan dalam pendekatan ini bersifat 
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deskriptif analisis, metode ini untuk menggambarkan data yang sudah 

diperoleh melalui proses analisis yang mendalam dan selanjutnya 

diakomodasikan dalam bentuk bahasa secara runtut atau dalam bentuk 

naratif. 

  Adapun proses analisis datanya dapat digambarkan sebagai 

berikut: 

   

Analisis Data 
 

 

 

 

 

  

  

 

 

(Miles dan Heberman, dalam Rachman 1999:120) 

 

Tahapan-tahapan analisis datanya adalah sebagai berikut: 

3. 8. 1 Pengumpulan data 

Dalam hal ini peneliti mencatat data secara obyektif dan apa 

adanya sesuai dengan hasil observasi dan wawancara dilapangan. 

3. 8. 2 Reduksi data 

 
Pengumpulan data 

 
Reduksi data 

 
Penyajian data 

Penarikan kesimpulan atau 
verifikasi 
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Reduksi data adalah memilih hal-hal pokok sesuai dengan fokus 

penelitian. Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang 

menggolongkan, mengarahkan, membuang yang tidak perlu dan 

mengorganisasikan data-data yang telah direduksi memberikan gambaran 

yang lebih tajam tentang hasil pengamatan dan mempermudah peneliti 

untuk mencarinya sewaktu-waktu diperlukan.  

3. 8. 3 Penyajian data 

Penyajian data adalah sekumpulan informasi yang tersusun yang 

memungkinkan adanya penarikan kesimpulan dan pengambilan tindakan. 

Penyajian data merupakan analisis dalam bentuk matrik, network, cart 

atau grafis. Sehingga data dapat dikuasai. 

3. 8. 4 Menarik  kesimpulan atau verifikasi 

Setelah data disajikan maka, maka dilakukan penarikan 

kesimpulan atau verifikasi. Untuk itu diusahakan mencari pola, model, 

tema, hubungan, persamaan, hal-hal yang sering muncul, hipotesis dan 

sebagainya. Jadi dari data tersebut berusaha diambil kesimpulan. 

Verifikasi dapat dilakukandengan keputusan, didasarkan pada reduksi 

data, dan penyajian data yang merupakan jawaban atas masalah yang 

diangkat dalam penelitian. 

Keempat komponen tersebut saling interaktif yaitu saling 

mempengaruhi dan terkait. Pertama-tama dilakukan penelitian 

dilapangan dengan mengadakan wawancara atau observasi yang disebut 

tahap pengumpulan data. Karena data-data yang dikumpulkan banyak 
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maka akan direduksi data. Setelah direduksi maka kemudian diadakan 

sajian data, selain itu pengumpulan data juga digunakan untuk penyajian 

data. Apabila ketiga hal tersebut selesai dilakukan, maka diambil suatu 

kesimpulan atau verifikasi. 

Untuk menganalisis data kuantitatif dengan menggunakan rumus 

perhitungan persentase yaitu :  

% = n
N

x 100    (R. VII.1).   

  

 Dimana :   n   :  Adalah nilai yang diperoleh  

        N  :  Jumlah seluruh nilai 

 (Ali Mohamad, dalam Penelitian Kependidikan Prosedur dan Strategi 

 1987: 184).  
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

4. 1  HASIL PENELITIAN 

      4. 1. 1  Gambaran Umum Wilayah Penelitian 

Wilayah penelitian ini adalah Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah 

Raga Kabupaten Demak, dari monografi diperoleh data tentang batas 

wilayah Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga  Kabupaten Demak 

yaitu : 

Sebelah utara  : SMK Negeri 1 Demak 

Sebelah Selatan : Jalan Raya   

  Sebelah Barat  : SMK Negeri 1 Demak  

  Sebelah Timur  : Lapangan Sepak Bola Gedung Koni 

Secara geografis Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga 

Kabupaten Demak memiliki luas 1200 m2 yang terdiri atas beberapa 

bangunan yaitu gedung perkantoran, rumah penjaga, musholla dan 

gudang.  

4. 1. 2  Terbentuknya Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga Kabupaten        

  Demak 

 Bahwa dalam rangka meningkatkan penyelenggaraan 

pemerintahan dan penyelenggaraan pembangunan nasional secara 

bertahap, bersungguh-sungguh, berdaya guna dan berhasil guna yang 

khususnya menyangkut bidang pendidikan di Kabupaten Demak, maka 
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dipandang perlu untuk menetapkan susunan organisasi dan tata kerja 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga Kabupaten Demak. 

Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Demak Nomor 2 tahun 2008 

tentang Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan Pemerintahan 

Daerah Kabupaten Demak, Peraturan Daerah nomor 6 tahun 2008 tentang 

organisasi dan tata kerja Dinas Daerah Kabupaten Demak, telah dibentuk 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak.  

Agar Dinas Pengelolaan Keuangan dan Kekayaan Daerah 

Kabupaten Demak dapat melaksanakan tugas pokok dan fungsinya secara 

lebih berdaya guna dan berhasil guna, maka perlu ditetapkan Peraturan 

Bupati Demak Nomor 33 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok dan Fungsi 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak. 

      4. 1. 3  Susunan Organisasi Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

       Kabupaten Demak     

4. 1. 3. 1  Kepala 

4. 1. 3. 2  Sekretariat, yang membawahi: 

3 ) Sub Bagian Program 

4 ) Sub Bagian Keuangan  

5 ) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian   

4. 1. 3. 3  Bidang TK dan SD, terdiri dari: 

3 ) Seksi Kurikulum TK dan SD 

4 ) Seksi Pengendali Mutu TK dan SD 

5 ) Seksi Sarana dan Prasarana TK dan SD  
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4. 1. 3. 4  Bidang Sekolah Menengah, terdiri dari: 

3. Seksi Kurikulum SMP dan SMA/SMK 

4. Seksi Pengendali Mutu SMP dan SMA/SMK 

5. Seksi Sarana dan Prasarana SMP dan AMA/SMK 

4. 1. 3. 5  Bidang Pendidikan Non Formal, terdiri dari: 

4) Seksi Pendidikan Anak Usia Dini Non Formal 

5) Seksi Pendidikan Non Formal Dan Informal 

6) Seksi Pengendali Mutu Pendidikan Non Formal dan Informal 

4. 1. 3. 6  Bidang Ketenagaan, terdiri dari: 

- Seksi Tenaga Fungsional TK dan SD 

- Seksi Tenaga Fungsional SMP dan SMA/SMK 

- Seksi Tenaga Administrasi 

4. 1. 3. 7  Bidang Pemuda dan Olah Raga, terdiri dari 

4. Seksi Pembinaan Pemuda  

5. Seksi Olah Raga Masyarakat 

6. Seksi Olah Raga Pelajar 

4. 1. 3. 8  Unit Pelaksana Teknis Dinas 

4. 1. 3. 9  Kelompok Jabatan Fungsional  

Untuk lebih jelasnya mengenai susunan organisasi Sub Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak dapat dilihat pada 

bagan berikut ini. 
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      4. 1. 4   Bidang Kerja Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga    

                    Kabupaten Demak  

4. 1. 4. 1  Kepala Dinas 

               Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga dipimpin oleh 

Kepala Dinas yang  mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan 

pemerintahan daerah dibidang Pendidikan, Pemuda dan Olahraga. 

           Untuk melaksanakan tugas pokok, Kepala Dinas Pendidikan, 

Pemuda dan Olah Raga mempunyai fungsi : 

5 ) Perumusan kebijakan teknis dibidang pendidikan, pemuda dan olah 

raga. 

6 ) Pengkoordinasian, fasilitas, dan pembinaan kegiatan pendidikan, 

pemuda dan olahraga. 

7 ) Pelaksanaan perencanaan, monitoring, evaluasi, dan pelaporan 

dibidang pendidikan, pemuda dan olah raga. 

8 ) Pemberian perizinan / rekomendasi dan pelaksanaan pelayanan 

umum dibidang pendidikan, pemuda dan olah raga. 

9 ) Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Dinas 

10 ) Pelaksanaan tugas pembantuan dibidang pendidikan, pemuda 

dan olahraga.  

         Untuk melaksanakan tugas pokok dan fungsi, Kepala Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga mempunyai tugas : 

3. Menyusun program dan kegiatan dinas sebagai pedoman 

pelaksanaan kegiatan. 
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4. Merumuskan kebijakan Bupati pada bidang pendidikan, pemuda 

dan olahraga berdasarkan wewenang yang diberikan oleh dan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan arahan 

operasional Dinas. 

5. Merumuskan rencana anggaran pendapatan dan belanja Dinas 

kepada pemerintah Kabupaten dalam rangka menunjang 

pelaksanaan tugas. 

6. Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi program dan kegiatan pada 

bidang Pendidikan anak usia dini dan SD, Sekolah Menengah, 

Ketenagaan, Pendidikan Non Formal, Pemuda dan Olah Raga 

dalam rangka mewujudkan mewujudkan tujuan pendidikan daerah. 

7. Mengendalikan pelaksanaan program dan kegiatan bidang 

Pendidikan anak usia dini dan SD, Sekolah Menengah, 

Ketenagaan, Pendidikan Non Formal, Pemuda dan Olah Raga 

sesuai peraturan perundang-undangan.    

        4. 1. 4. 2  Sekretariat    

              Sekretariat dipimpin oleh seorang sekretaris yang mempunyai 

tugas pokok membantu Kepala dinas dalam melaksanakan bidang 

program, keuangan, umum dan kepegawaian.  

            Untuk melaksanakan tugas pokok sekretaris mempunyai fungsi : 

3. Pelaksanaan perencanaan, monitoring, evaluasi, dan pelaporan 

kegiatan dinas dan sekretariat. 

4. Pengelolaan administrasi keuangan, umum dan kepegawaian Dinas. 



47 

       4. 1. 4. 3  Sub Bagian Program 

               Sub Bagian Program dipimpin oleh Kepala Sub Bagian yang 

mempunyai tugas pokok membantu sekretaris dalam perencanaan, 

monitoring, evaluasi, dan pelaporan program bidang pendidikan, pemuda 

dan olah raga, menyusun program dan kegiatan Sub bagian Program 

sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan, menjabarkan perintah atasan 

melalui pengkajian permasalahan agar pelaksanaan tugas sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku dan kebijakan atasan, membagi tugas kepada 

bawahan sesuai dengan tugasnya masing-masing, memberi petunjuk dan 

arahan guna meningkatkan kelancaran pelaksanaan tugas, melaksanakan 

koordinasi dengan Kepala sub Bagian dan kepala seksi  dilingkungan 

Dinas untuk mendapatkan masukan dan informasi dalam rangka 

penyusunan rencana kerja dan laporan dinas.  

       4. 1. 4. 4  Sub Bagian Keuangan 

             Sub bagian keuangan dipimpin oleh kepala sub bagian yang 

mempunyai tugas pokok membantu sekretaris dalam melaksanakan 

administrasi keuangan dan pelaporan pertanggungjawaban keuanga dinas. 

            Untuk melaksanakan tugas pokok kepala sub bagian keuangan 

mempunyai tugas: 

3 ) Menyusun program dan kegiatan sub bagian keuangan sebagai 

pedoman pelaksanaan kegiatan. 

4 ) Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan agar 

pelaksanaan tugas sesuai dengan ketentuan dan kebijakan atasan. 
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5 ) Membagi tugas kepada bawahan sesua dengan tugasnya, memberikan 

petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

6 ) Melaksanakan koordinasi dengan kepala sub bagian dan kepala seksi 

di lingkungan Dinas untuk mendapatkan masukan dan informasi serta 

untuk mengevaluasi permasalahan agar dicapai hasil kerja yang 

optimal. 

7 ) Mengkoordinasikan penyusunan dan penyampaian dokumen anggaran 

Dinas. 

8 ) Melaksanakan pengendalian perhitungan dan verifikasi serta pelaporan 

keuangan Dinas. 

9 ) Melakukan pengawasan pelaksanaan anggaran dengan cara 

membandingkan laporan perkembangan realisasi belanja dengan 

rencana pembiayaan yang telah disusun guna menghindari 

penyimpangan dalam pelaksanaan tugas. 

10 ) Membuat laporan pertanggungjawaban dengan menyusun 

bukti perencanaan dan penggunaan anggaran agar dapat 

dipertanggungjawabkan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku. 

11 ) Melaksanakan monitoring dan evaluasi kinerja bawahan 

melalui sistem penilaian yang tersedia sebagai cerminan penampilan 

kerja. 

12 ) Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas, saan dan 

pertimbangan kepada atasan sebagai bahan pengambilan keputusan. 
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13 ) Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah 

atasan. 

     4. 1. 4. 5  Bidang TK dan SD 

             Bidang Taman Kanak-kanak dan Sekolah Dasar dipimpin oleh 

kepala Dinas yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Dinas 

dalam melaksanakan bidang pendidikan Taman Kanak-Kanak dan Sekolah 

Dasar. 

            Untuk melaksanakan tugas pokok kepala bidang TK dan SD 

mempunyai fungsi : 

9) Perumusan kebijakan teknis dan perencanaan strategis bidang 

pendidikan TK dan SD /SLB. 

10) Penyusunan rencana dan program tahunan bidang TK dan SD/SLB. 

11) Pelaksanaan fasilitas penyelenggaraan pendidikan TK dan SD/SLB.  

12) Pelaksanaan bimbingan teknis penyelenggaraan dan pengelolaan 

pendidikan TK dan SD/SLB. 

13) Pelaksanaan pembinaan dan pengawasan TK dan SD/SLB berdasarkan 

kurikulum yang berlaku. 

14) Perencanaan dan pelaksanaan pengembangan dan pendayagunaaan 

tenaga  teknis edukatif TK, SD/SLB. 

15) Pelaksanaan inventarisasi asset/kekayaan dinas melipti buku, alat 

kesenian, olah raga, laborat, bahan ajar lainnya dan perabot lainnya di 

TK dan  SD/SLB. 

       4. 1. 4. 6  Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 
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              Sub bagian Umum dan Kepegawaian dipimpin oleh Kepala Sub 

Bagian yang mempunyai tugas pokok membantu sekretaris dalam 

melaksanakan urusan administrasi umum, organisasi dan tata laksana, 

pengurusan rumah tangga, perlengkapan, dokumentasi, perpustakaan dan 

kearsipan  serta administrasi kepegawaian dinas. 

            Kepala sub bagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas : 

4. Menyusun program dan kegiatan sub bagian umum dan kepegawaian 

sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

5. Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan agar 

pelaksanaan tugas sesuai  dengan ketentuan dan kebijakan atasan. 

6. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugasnya, memberikan 

petunjuk dan arahan kepada bawahan untuk kelancaran pelaksanaan 

tugas. 

7. Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi 

di lingkungan Dinas untuk mendapatkan masukan, informasi serta 

untuk mengevaluasi permasalahan agar dicapai hasil kerja yang 

optimal. 

8. Menyiapkan konsep naskah dinas bidang administrasi umum dan 

kepegawaian. 

9. Memberikan layanan urusan administrasi umum, organisasi dan tata 

laksana, pengurusan rumah tangga, perlengkapan, dokumentasi, 

perpustakaan dan kearsipan serta administrasi kepegawaian. 
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10. Merencanakan dan melaksanakan pengadaan barang/jasa untuk 

keperluan rumah tangga dinas sesuai dengan kebutuhan, anggaran dan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

11. Melaksanakan invetarisasi barang kekayaan dinas agar tertib 

administrasi serta menjaga dan memelihara barang kekayaan agar 

dapat berfungsi optimal. 

12. Menghimpun dan meyiapkan laporan rutin tentang peremajaan 

pegawai, Daftar urut Kepangkatan, nominatif pegawai  dan laporan 

kepegawaian lainnya agar tercipta tertib administrasi kepegawaian. 

13. Memproses usulan pengangkatan, kenaikan pangkat, gaji berkala, 

mutasi, pendidikan dan pelatihan pegawai, pensiun/pemberhentian 

pegawai dan urusan lain yang menyangkut bidang kepegawaian di 

lingkungan intenal dinas. 

14. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan menilai kinerja bawahan 

melalui sistem penilaian yang tersedia sebagai cerminan penampilan 

kerja. 

15. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas, saran dan pertimbangan 

kepada atasan sebagaidasar pengambilan keputusan. 

16. Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan.   

       4. 1. 4. 7  Seksi Kurikulum TK dan SD 

              Seksi Kurikulum TK dan SD dipimpin oleh Kepala Seksi yang 

mempunyai tugas pokok membantu kepala bidang dalam urusan 

kurikulum TK dan SD/SLB 
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            Untuk melaksanakan tugas pokok Kepala Seksi Kurikulum TK dan 

SD mempunyai   tugas: 

5. Melaksanakan penyusunan rencana dan program pengembangan 

kurikulum TK dan SD/SLB sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

6. Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan 

kurikulum TK dan SD/SLB dan peraturan yang berlaku agar 

pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan ketentuan  dan kebijakan 

atasan. 

7. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya, 

memberikan petunjuk dan arahan guna kelancaran pelaksanaan tugas. 

8. Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi 

di lingkungan dinas untuk mendapatkan masukan, informasi, serta 

untuk mengevaluasi permasalahan kurikulum TK dan SD/SLB guna 

mencapai hasil yang optimal. 

9. Menyusun kalender pendidikan TK dan SD/SLB .   

10. Menyusun konsep naskah dinas perencanaan program, koordinasi 

pelaksanaan, dan pengelolaan urusan kurikulum  TK dan SD/SLB.  

11. Melaksanakan pengolahan dan penyusunan data basis sebagai bahan 

perumusan rencana dan program urusan kurikulum  TK dan SD/SLB. 

12. Melaksanakan penyuluhan, pembinaan dan penelitian terhadap 

kurikulum TK dan SD/SLB. 

13. Mengembangkan metode-metode, prosedur kerja dan kegiatan lainnya 

yang berkaitan dengan kurikulum TK dan SD/SLB. 
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14. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan menilai kinerja bawahan 

melalui sistem penilaian yang tersedia sebagai cerminan penampilan 

kerja. 

15. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas, saran dan pertimbangan 

kepada atasan sebagai dasar pengambilan keputusan. 

16. Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan peintah atasan. 

        4. 1. 4. 8  Seksi Pengendali Mutu TK dan SD 

              Seksi pengendali Mutu TK dan SD dipimpin oleh kepala seksi 

yang mempunyai tugas pokok membantu kepala bidang dalam urusan 

pengendalian mutu TK dan SD/SLB. 

             Untuk melaksanakan tugas pokok kepala seksi pengendali mutu 

TK dan SD mempunyai tugas :  

5. Melaksanakan penyusunan rencana dan program pengendalian mutu 

TK dan SD/SLB sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

6. Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan 

pengendalian mutu TK dan SD/SLB dan peraturan yang berlaku agar 

pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan ketentuan dan kebijakan 

atasan. 

7. Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi 

di lingkungan Dinas untuk mendapatkan masukan, informasi, seta 

untuk mengevaluasi permasalahan pengendalian mutu TK dan 

SD/SLB guna mencapai hasil yang optimal. 
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8.  Menyusun konsep naskah dinas perencanaan program, koordinasi 

pelaksanaan, dan pengelolaan program pengendali mutu TK dan 

SD/SLB. 

9. Menyusun petunjuk teknis penerimaan peserta didik baru TK dan 

SD/SLB. 

10. Melaksanakan fasilitas pelaksanaan akreditasi, pendirian dan 

penyelenggaraan TK dan SD/SLB. 

11. Melaksanakan kegiatan peningkatan penguasaan kompetensi melalui 

peningkatan kualifikasi. 

12. Melaksanakan pengolahan dan penyusunan data basis sebagai 

perumusan  bahan perumusan rencana dan program, serta melakukan 

identifikasi, analisis dan penyelesaian masalah yang berkaitan dengan 

mutu TK dan SD/SLB. 

13. Melaksanakan penyuluhan, pembinaan dan penelitian terhadap mutu 

TK dan SD/SLB.    

14. Mengembangkan metode-metode, prosedur kerja dan kegiatan lainnya 

yang berkaitan dengan bidang tugas yang menjadi tanggung jawabnya. 

15. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan menilai kinerja bawahan 

melalui sistem penilaian yang tersedia sebagai cerminan penampilan 

kerja. 

16. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas, saran dan pertimbangan 

kepada atasan sebagai dasar pengambilan kebijakan. 

17. Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan. 

       4. 1. 4. 9  Seksi Sarana dan Prasarana TK dan SD 
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            Seksi Sarana dan Prasarana TK dan SD dipimpin oleh Kepala 

Seksi yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam 

urusan sarana dan prasarana TK dan SD. 

             Untuk melaksanakan tugas pokok Kepala Seksi Sarana Prasarana 

TK dan SD mempunyai tugas : 

3) Melaksanakan penyusunan rencana dan program sarana dan prasarana 

TK dan SD/SDLB berdasarkan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

4) Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan sarana 

dan prasarana  TK dan SD/SDLB dan peraturan yang berlaku agar 

pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan ketentuan dan kebijakan 

atasan. 

5) Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya, 

memberikan petunjuk dan arahan guna kelancaran pelaksanaan tugas. 

6) Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi 

di lingkungan Dinas untuk mendapatkan masukan, informasi serta 

mengevaluasi permasalahan sarana prasarana TK dan SD/SDLB guna 

mencapai hasil yang optimal. 

7) Menyusun konsep naskah dinas perencanaan program, koordinasi 

pelaksanaan, dan pengelolaan program sarana dan prasarana TK dan 

SD/SDLB. 

8) Melaksanakan penyuluhan, pembinaan dan penelitian terhadap sarana 

dan prasarana TK dan SD/SDLB. 
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9) Mengembangkan metode-metode, prosedur kerja dan kegiatan lainnya 

yang berkaitan dengan sarana dan prasarana TK dan SD/SDLB. 

10) Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan menilai kinerja bawahan 

melalui system penilaian yang tersedia sebagai cerminan penampilan 

kerja. 

11) Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas, saran dan pertimbangan 

kepada atasan sebagai dasar pengambilan kerja. 

       4. 1. 4. 10   Bidang Sekolah Menengah 

                 Bidang Sekolah Menengah dipimpin oleh Kepala Bidang yang 

mempunyai tugas pokok Kepala Dinas dalam melaksanakan bidang 

pendidikan Sekolah Menengah. 

Untuk melaksanakan tugas pokok Kepala Bidang Sekolah Menengah 

mempunyai fungsi: 

d. Penyusunan perumusan kebijakan dan perencanaan strategis bidang 

Sekolah Menengah. 

e. Penyusunan Rencana dan program tahunan bidang Sekolah Menengah. 

f. Pelaksanaan fasilitasi pendirian, bimbingan teknis penyelenggaraan, 

dan pengelolaan pendidikan Sekolah Menengah. 

g. Pelaksanaan pembinaan dan pengawasan Sekolah Menengah 

berdasarkan kurikulum yang berlaku. 

h. Perencanaan pengembangan dan pendayagunaan tenaga teknis Sekolah 

Menengah. 
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i. Pelaksanaan inventarisasi asset/kekayaan dinas meliputi buku, alat 

kesenian, olahraga, laborat, bahan ajar lainnya dan perabot lainnya di 

Sekolah Menengah. 

Tugas Bidang Sekolah Menengah yaitu : 

6) Melaksanakan penyusunan rencana dan program pengembangan 

pendidikan SMP, SMA/SMA LB, dan SMK sebagai pedoman 

pelaksanaan kegiatan. 

7) Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan  

pendidikan  SMP, SMA/SMA LB, dan SMK serta peraturan yang 

berlaku. 

8) Membagi tugas, petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai dengan 

bidang tugasnya. 

9) Melaksanakan koordinasi dengan sekretaris dan kepala bidang di 

lingkungan untuk mendapatkan masukan, informasi, serta 

mengevaluasi permasalahan pendidikan  SMP, SMA/SMA LB, dan 

SMK guna mencapai hasil yang optimal. 

10) Melaksanakan pembinaan umum dan teknis di bidang pendidikan 

SMP, SMA/SMA LB, dan SMK. 

       4. 1. 4. 11  Seksi Kurikulum Sekolah Menengah 

 Seksi Kurikulum Sekolah menengah dipimpin oleh Kepala 

Seksi yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam 

melaksanakan urusan kurikulum sekolah menengah.  

Tugas Seksi Kurikulum Sekolah Menengah yaitu : 
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4 ) Melaksanakan penyusunan rencana dan program pengembangan 

kurikulum SMP, SMA/SMK sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

5 ) Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan 

Kurikulum SMP, SMA/SMK dan peraturan yang berlaku. 

6 ) Membagi tugas, petunjuk dan saran kepada bawahan sesuai dengan 

bidang tugasnyan. 

7 ) Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi 

di lingkungan dinas untuk mendapatkan masukan, informasi, serta 

mengevaluasi permasalahan kurikulum SMP, SMA/SMK. 

8 ) Menyusun konsep perencanaaan program, koordinasi, pelaksanaan, 

dan pengelolaan program kurikulum SMP, SMA/SMK. 

        4. 1. 4. 12  Seksi Pengendali Mutu SMP dan SMA/SMK 

            Seksi Pengendali Mutu SMP dan SMA/SMK dipimpin oleh Kepala 

Seksi yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam 

melaksanakan urusan pengendalian mutu SMP dan SMA/SMK. 

            Tugas Seksi Pengendali Mutu SMP dan SMA/SMK yaitu : 

d. Melaksanakan penyusunan rencana dan program pengendalian mutu 

SMP/SMPLB, SMA/SMALB, dan SMK sebagai pedoman 

pelaksanaan kegiatan. 

e. Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan mutu 

SMP/SMPLB, SMA/SMALB, dan SMK dan peraturan yang berlaku. 

f. Membagi tugas, petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai dengan 

bidang tugasnya. 
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g. Melaksanakan fasilitasi pelaksanaan akreditasi, pendirian, 

penyelenggaraan, dan pengelolaan pendidikan SMP/SMPLB, 

SMA/SMALB, dan SMK. 

h. Menyusun perencanaan program, koordinasi, pelaksanaan, dan 

pengelolaan program pengendalian mutu SMP/SMPLB, 

SMA/SMALB, dan SMK yang meliputi penilaian hasil belajar, 

evaluasi pengelolaan satuan pendidikan, evaluasi pengelolaan satuan 

pendidikan, evaluasi pencapaian standar nasional pendidikan. 

        4. 1. 4. 13  Seksi Sarana dan Prasarana SMP dan SMA/SMK 

 Seksi Sarana dan Prasarana  SMP dan SMA/SMK dipimpin 

oleh Kepala Seksi yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala 

Bidang dalam melaksanakan urusan sarana dan prasarana SMP dan 

SMA/SMK. 

            Tugas Seksi Sarana dan Prasarana SMP dan SMA/SMK yaitu : 

aa) Melaksanakan penyusunan rencana dan program sarana dan prasarana 

SMP/SMPLB, SMA/SMALB, dan SMK sebagai pedoman 

pelaksanaan kegiatan. 

bb) Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan sarana 

dan prasarana SMP/SMPLB, SMA/SMALB, dan SMK dan peraturan 

yang berlaku. 

cc) Membagi tugas, petunjuk dan arahan kepada bawahan sesuai dengan 

urusan sarana dan prasarana SMP/SMPLB, SMA/SMALB, dan SMK. 

dd) Menyusun konsep perencanaan program, koordinasi, pelaksanaan dan 

pengelolaan program sarana dan prasarana SMP/SMPLB, 

SMA/SMALB, dan SMK. 
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ee) Melaksanakan penyuluhan, pembinaan dan penelitian tentang sarana 

dan prasarana SMP/SMPLB, SMA/SMALB, dan SMK. 

       4. 1. 4. 14  Bidang Pendidikan Non Formal 

                 Bidang Pendidikan Non Formal dipimpin oleh Kepala Bidang 

yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang yang mempunyai 

tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam melaksanakan bidang 

pendidikan non formal.   

Fungsi Bidang Pendidikan Non Formal yaitu : 

5) Penyusunan perumusan kebijakan dan perencanaan strategis 

pendidikan anak usia dini non formal, pendidikan non formal dan 

informal. 

6) Penyusunan rencana dan program tahunan bidang pendidikan anak 

usia dini non formal, pendidikan non formal dan informal. 

7) Penyiapan pelaksanaan pembinaan professional bidang pendidikan 

anak usia dini non formal, pendidikan non formal dan informal. 

8) Pelaksanaan tata administrasi pendidikan anak usia dini non formal, 

pendidikan non formal dan informal sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan. 

Tugas Bidang Pendidikan Non Formal yaitu : 

5. Melaksanakan penyusunan rencana dan program pendidikan non 

formal sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

6. Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian pendidikan non 

formal agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan ketentuan dan 

kebijakan atasan. 
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7. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya, 

memberikan petunjuk dan arahan guna kelancaran pelaksanaan tugas. 

8. Melaksanakan pembinaan umum dan teknis bidang pendidikan non 

formal. 

9. Melaksanakan monitoring, evaluasi dan pelaporan bidang pendidikan 

non formal serta konsep upaya tindak lanjut. 

10. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas, saran dan pertimbangan 

kepada atasan sebagai dasar pengambilan kebijakan. 

         4. 1. 4. 15  Seksi Pendidikan Anak Usia Dini Non Formal 

 Untuk melaksanakan tugas pokok, seksi pendidikan non 

formal   mempunyai tugas :  

3. Melaksanakan penyusunan rencana dan program pendidikan anak usia 

dini non formal sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

4. Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan 

prndidikan anak usia dini non formal dan peraturan yang berlaku agar 

pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan ketentuan dan kebijakan 

atasan. 

5. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya, 

memberikan petunjuk dan arahan guna kelancaran pelaksanaan tugas. 

6. Menyusun konsep naskah dinas perencanaan program, koordinasi 

pelaksanaan, dan pengelolaan program pendidikan anak usia non 

formal, 
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7. Melaksanakan pengolahan dan penyusunan data basis sebagai bahan 

perumusan rencana dan program, serta melakukan identifikasi, analisis 

dan penyelesaian masalah yang berkaitan dengan pendidikan anak usia 

dini non formal.  

        4. 1. 4. 16  Seksi Pendidikan Non Formal dan Informal 

 Seksi Pendidikan Non Formal dan Informal dipimpin oleh 

Kepala Seksi yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang 

dalam melaksanakan urusan pendidikan non formal dan informal.  

Tugas Seksi Pendidikan Non Formal dan Informal yaitu : 

3. Melaksanakan penyususunan rencana dan program pendidikan non 

formal dan informal sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

4. Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan 

pendidikan non formal dan informal dan peraturan yang berlaku agar 

pelaksanaan tugas berjalan sesuai dengan ketentuan dan kebijakan 

atasan. 

5. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya, 

memberikan petunjuk dan arahan guna kelancaran pelaksanaan tugas. 

6. Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi 

di lingkungan Dinas untuk mendapatkan masukan, informasi, serta 

untuk mengevaluasi permasalahan guna mencapai hasil yang optimal. 

7. Mengembangkan metode-metode, prosedur kerja dan kegiatan lainnya 

yang berkaitan dengan pendidikan non formal dan informal. 
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8. Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas, saran dan pertimbangkan 

kepada atasan sebagai dasar pengambilan keputusan. 

9. Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan. 

         4. 1. 4. 17  Seksi Pembinaan Pemuda 

 Seksi pembinaan pemuda dipimpin oleh seorang Kepala Seksi 

yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam 

melaksanakan urusan pembinaan pemuda.  

 Untuk melaksanakan tugas pokok Kepala Seksi Pembinaan 

Pemuda mempunyai tugas :  

b Melaksanakan penyusunan rencana dan program pembinaan pemuda 

sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

c Menjabarkan perintah atasan melalui pengkajian permasalahan 

pembinaan pemuda dan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas 

berjalan sesuai dengan ketentuan dan kebijakan atasan. 

d Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidang tugasnya 

memberikan petunjuk dan arahan guna kelancaran pelaksanaan tugas. 

e Melaksanakan koordinasi dengan kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi 

di lingkungan Dinas untuk mendapatkan masukan, informasi, serta 

untuk mengevaluasi permasalahan pembinaan pemuda guna mencapai 

hasil yang optimal. 

f Menyusun konsep naskah dinas perencanaan program, koordinasi 

pelaksanaan, dan pengelolaan program di bidang pembinaan pemuda. 



64 

g Melaksanakan penyuluhan, pembinaan dan penelitian terhadap 

generasi muda. 

h Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan. 

       4. 1. 4. 18  Seksi Olah Raga Masyarakat 

 Seksi Olah Raga Masyarakat dipimpin oleh seorang Kepala   

Seksi yang mempunyai tugas pokok membantu Kepala Bidang dalam 

melaksanakan urusan olahraga masyarakat. 

 Untuk melaksanakan tugas pokok Kepala Seksi Olahraga 

Masyarakat mempunyai tugas : 

1) Melaksanakan penyusunan rencana dan program olah raga masyarakat 

sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan. 

2) Menjabarkanperintah atasan melalui pengkajian permasalahan olah raga 

masyarakat dan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan 

sesuai dengan ketentuan dan kebijakan atasan. 

3) Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan menilai kinerja bawahan melalui 

system penilaian yang tersedia sebagai cerminan penampilan kerja. 

4) Menyampaikan laporan pelaksanaan tugas, saran dan pertimbangan 
kepada atasan sebagai dasar pengambilan keputusan. 

5) Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Sub Bagian dan Kepala Seksi di 
lingkungan Dinas untuk mendapatkan masukan, informasi, serta untuk 
mengevaluasi permasalahan olahraga masyarakat guna mencapai hasil 
yang optimal. 

6) Melaksanakan penyuluhan, pembinaan dan penelitian terhadap 
keolahragaan di masyarakat. 

7) Melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan. 
         4. 1. 4. 19  Unit Pelaksana Teknis Dinas 

 Unit Pelaksana Teknis Dinas Pendidikan, Pemuda dan 
Olahraga merupakan unit pelaksana teknis operasional pada Dinas 
Pendidikan, Pemuda dan Olahraga. 
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 UPTD Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kecamatan 
mempunyai tugas : 
1) Menyusun rencana dan program pendidikan Kecamatan. 
2) Melaksanakan pengurusan dan pembinaan kepada TK, SD/SDLB. 
3) Melaksanakan pendidikan masyarakat. 
4) Melaksanakan urusan pembinaan generasi muda dan olahraga. 
5) Mengumpulkan, mengolah, menyajikan dan mendistribusikan 

data/informasi pendidikan. 
6) Melaksanakan urusan tata usaha, kepegawaian, keuangan dan 

perlengkapan UPT Dinas.  
    4. 1. 5   Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga  
      Kabupaten Demak 

4. 1. 5. 1 Berdasarkan Jenis Kelamin  
Pegawai Negeri Sipil secara keseluruhan di Dinas Pendidikan ,  

Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak adalah sejumlah 82 orang 
pegawai yang terdiri atas 51 laki-laki dan 31 perempuan. Hal tersebut 
dapat dilihat pada tabel dibawah ini. 

Tabel 1 
Data Pegawai Berdasarkan Jenis Kelamin 

Jenis Kelamin Jumlah 
Laki-laki 51 

Perempuan 31 
              Sumber:Ka. Subbag umum dan kepegawaian  
        4. 1. 5. 2 Berdasarkan Pendidikan 

Tabel  2 
Data Pegawai Menurut Pendidikan  

Pendidikan Jumlah  
SMA/Sederajat 28 

Perguruan Tinggi 54 
              Sumber: Ka. Subbag umum dan Kepegawaian   

                 
 
 Berdasarkan tabel diatas menunjukkan bahwa distribusi 
Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 
Kabupaten Demak menurut pendidikannya paling banyak adalah 
mempunyai pendidikan perguruan tinggi yaitu sebanyak 54 orang. 
5. 1. 5. 3  Berdasarkan Formasi Jabatan  
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Tabel 3 
Data Pegawai Menurut Formasi Jabatan 

                
No Jabatan Keterangan 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 

Kepala Dinas 
Kepala Seksi 
Kabid 
Kasubbag 
Pengawas SMP/SMA 
Staf 
Peng. Madya PAI SMP/SMA/SMK 

1 
15 
5 
3 
5 
52 
1 

 Jumlah Keseluruhan  82 
           Sumber: Ka. Subbag umum dan Kepegawaian   
 

 Berdasarkan tabel diatas menunjukkan bahwa formasi jabatan 

Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak paling banyak adalah mempunyai staf pegawai yaitu 

sebanyak 52 orang.    

    4. 1. 6  Tingkat Kedisiplinan Kerja Pegawai Negeri Sipil Di Dinas  

                  Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak 

 Pada dasarnya pengukuran tingkat kedisiplinan kerja Pegawai 

Negeri sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten 

Demak dapat diukur dengan cara menyebarkan angket kepada 45 

responden dan dihasilkan data yang tertera pada tabel 4.  

Tabel  4 

Tingkat Kedisiplinan Kerja Pegawai Negeri Sipil 

No Kriteria 
Klasifikasi Tingkat 

Kedisiplinan PNS 
F Persentase 

1. 20 - 40 Rendah 5 11,11 % 

2. 41 - 60 Sedang 22 48,89 % 

3. 61 - 80 Tinggi 18 40 % 

 Jumlah 45 100  % 
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 Pengukuran tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak dilakukan 

terhadap 45 responden. Berdasarkan tabel di atas menunjukkan bahwa 

tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil paling banyak pegawai 

dengan tingkat kedisiplinan sedang yaitu sebanyak 48,89 % (22 

responden), 40 % pegawai (18 responden) mempunyai tingkat kedisiplinan 

tinggi dan yang lainnya 11,11 % (5 responden) mempunyai tingkat 

kedisiplinan rendah. Hal ini dapat dibuktikan dengan adanya daftar 

presensi pada lampiran. 

 Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 

Olahraga Kabupaten Demak bila ditinjau dari disiplin waktu, patuh pada 

tata Tertib ketentuan kerja dan pelaksanaan pekerjaan dapat dilihat pada 

beberapa tabel di bawah ini: 

1) Pegawai Negeri Sipil ditinjau dari disiplin waktu  

Tabel  5 

Pegawai Negeri Sipil ditinjau dari Disiplin Waktu 

No Kriteria 
Klasifikasi disiplin 

waktu 

Persentase  

1. 7-13 Rendah 0 % 

2. 14-20 Sedang 51,11 % 

3 21-28 Tinggi 48,89 % 

            

  Berdasarkan tabel di atas responden dengan disiplin waktu 

rendah 0 orang, sedang 23 orang dan tinggi 22 orang. Hal ini menunjukkan 

bahwa tingkat disiplin waktu Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, 
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Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak termasuk dalam kategori disiplin 

waktu sedang. 

2) Pegawai Negeri Sipil ditinjau dari patuh pada tata tertib ketentuan 

kerja  

Tabel  6 

Pegawai Negeri Sipil ditinjau Patuh 

pada Tata Tertib Ketentuan Kerja 

No Kriteria 
Klasifikasi patuh pada 

tata tertib ketentuan kerja 

Persentase 

1. 8-16 Rendah 11,11 % 

2. 17-24 Sedang 60 % 

3 25-32 Tinggi 28,89 % 

Berdasarkan tabel diatas responden dengan patuh pada tata tertib 

ketentuan kerja yaitu rendah 5 orang, sedang 27 orang dan tinggi 13 

orang. Hal ini menunjukkan bahwa tingkat patuh pada tata tertib ketentuan 

kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak termasuk dalam kategori sedang. 

3) Pegawai Negeri Sipil ditinjau dari pelaksanaan pekerjaan  

Tabel  7 

Pegawai Negeri Sipil ditinjau dari Pelaksanaan Pekerjaan 

No Kriteria 
 

Klasifikasi pelaksanaan 

pekerjaaan 

Persentase 

1. 5-10 Rendah  22,22 % 

2. 11-15 Sedang 71,11 % 
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3 16-20 Tinggi 6,67 % 

  

 Berdasarkan tabel diatas responden dengan pelaksanaan 

pekerjaan yaitu rendah 10 orang, sedang 32 orang dan tinggi 3 orang. Hal 

ini menunjukkan bahwa tingkat pelaksanaan pekerjaan Pegawai Negeri 

Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak 

termasuk dalam kategori sedang. 

 Pegawai Negeri Sipil bila ditinjau dari disiplin waktu, patuh 

pada tata tertib ketentuan kerja dan pelaksanaan pekerjaan dapat dilihat 

pada tabel di bawah ini: 

 

 

Tabel  8 

Pegawai Negeri Sipil ditinjau dari disiplin waktu, patuh pada tata 

Tertib ketentuan kerja, pelaksanaan pekerjaan 

No Kriteria F Persentase Klasifikasi 

 

1. 

 

 

Disiplin Waktu 

 

23 51,11 % Sedang 

 

2. 

 

 

 

Patuh pada tata 

tertib ketentuan 

kerja 

 
27 

 
60 % 

 
Sedang 
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3. 

 

 

 

Pelaksanaan 

pekerjaan 

 

 

 

32 

 

 
 

71,11 % 
 

 
 

Sedang 
 

 

 Berdasarkan tabel diatas menunjukkan bahwa Pegawai Negeri 

Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak bila 

ditinjau dari disiplin waktu, mempunyai tingkatan sedang yaitu 51,11 

%(23 responden), Pegawai Negeri Sipil ditinjau dari patuh pada tata tertib 

ketentuan kerja yaitu 60 % (27 responden) mempunyai tingkatan sedang 

dan Pegawai Negeri Sipil ditinjau dari pelaksanaan pekerjaan yaitu 71,11 

% (32 responden) mempunyai tingkatan sedang. Dalam suatu organisasi 

disiplin kerja merupakan suatu hal yang sangat penting bagi setiap pekerja 

untuk mencapai tujuan tertentu atau sikap mental yang tercermin dalam 

perbuatan atau tingkah laku perorangan, kelompok masyarakat berupa 

ketaatan terhadap peraturan-peraturan dan ketentuan-ketentuan yang 

ditetapkan pemerintah, etika norma serta kaidah yang berlaku dalam 

masyarakat untuk tujuan tertentu.  Tanpa dukungan disiplin pekerja yang 

baik, maka sulit untuk mewujudkan tujuannya. Indikator dari disiplin kerja 

disini adalah Disiplin waktu, patuh pada tata tertib ketentuan kerja dan 

pelaksanaan pekerjaan.  

 Pada dasarnya Pegawai Negeri Sipil wajib mentaati segala 

peraturan perundang-undangan dan peraturan kedinasan yang berlaku 
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yang sudah ditetapkan pemerintah yaitu setiap Pegawai Negeri Sipil wajib 

mentaati jam kerja, jam kerja mulai dari pukul 07.00-16.00 WIB dari hari 

senin sampai dengan hari kamis dan untuk hari jum’at jam kerja di mulai 

dari pukul 07.00-11.30 WIB, Pegawai Negeri Sipil juga wajib mentaati 

perintah dari atasan yang berwenang dalam hal kedinasan,  berpakaian rapi 

dan sopan serta bersikap atau bertingkah laku sopan santun terhadap 

masyarakat, sesama Pegawai Negeri Sipil dan terhadap atasan. Setiap 

Pegawai Negeri Sipil wajib berpakaian rapi dan sopan dalam menunaikan 

tugas yang diembannya, bersikap atau bertingkah laku sopan terhadap 

masyarakat, sesama Pegawai Negeri Sipil dan terhadap atasan sehingga 

timbul suatu keselarasan dalam lingkup instansi tersebut. Dalam 

pelaksanaan pekerjaan Pegawai Negeri Sipil sudah seharusnya 

memberikan pelayanan dengan sebaik-baiknya dan dengan penuh 

tanggung jawab kepada masyarakat menurut bidang tugasnya masing-

masing serta setiap pegawai wajib memberikan pelayanan kepada 

masyarakat sebaik mungkin sehingga masyarakat merasa puas terhadap 

pelayanan yang diberikan.  

      4. 1. 8  Faktor-Faktor  yang Berpengaruh Terhadap Kedisiplinan Kerja  

                  Pegawai Negeri Sipil 

 Berdasarkan hasil penelitian, bahwa faktor yang 

mempengaruhi Kedisiplinan kerja di Dinas Pendidikan, Pemuda dan 

Olahraga Kabupaten Demak adalah     

1. Faktor Kepemimpinan 
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  Faktor kepemimpinan sangat berpengaruh penting dalam 

menentukan kedisiplinan setiap pekerja karena pimpinan dijadikan 

teladan dan panutan oleh bawahannya. Kedisiplinan kerja di Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga diberikan kepada pegawai 

dengan tujuan untuk menghasilkan kualitas pekerjaan yang tinggi 

dan memuaskan serta mengikuti cara kerja yang ditentukan Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga demikian juga pegawai harus 

bisa menyelesaikan pekerjaan dengan semangat yang baik dengan 

ketentuan jam kantor. Untuk menjadi pegawai yang dapat 

menunjukkan kesungguhan hati, pengertian dan kesadaran untuk 

melaksanakan tugas atau pekerjaannya dengan cermat dan tertib, 

maka banyak langkah-langkah kedisiplinan kerja yang diterapkan 

Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga pada para pegawai 

sebagai berikut. 

1. Diadakan apel pagi dan apel siang, dimana dengan cara yang 

demikian ini dapat diharapkan para pegawai akan mentaati 

ketentuan jam masuk dan keluar kantor (datang ke kantor 

dengan teratur dan tepat pada waktunya) atau pimpinan 

menunjukkan sikap keteladanan dan sebagai pendidik bagi 

pegawai, sikap keteladanan misalnya ada pegawai yang 

melakukan kesalahan maka pimpinan memberitahu di mana 

letak kesalahannya dan mengarahkan pembenarannya. Setiap 

apel tersebut pimpinan tidak selalu ada di tempat, karena 
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pimpinan juga sering dinas luar tapi kalau tidak ada dinas luar 

biasanya pimpinan ada di tempat. 

2. Pentertiban presensi, dimana dengan cara ini dapat 

menghindarkan para pegawai untuk melakukan manipulasi 

absensi (absensi palsu) karena dengan absen datang ke kantor 

akan dapat mempengaruhi penyelesaian tugas pekerjaannya. 

Hal tersebut dapat dilihat dalam daftar presensi pada lampiran. 

3. Penertiban penyelesaian tugas pekerjaan tepat waktu yaitu para 

pegawai diharapkan mampu menyelesaikan pekerjaan dengan 

semangat yang baik sehingga menghasilkan kualitas pekerjaan 

yang memuaskan karena telah mengikuti cara kerja yang sudah 

ditentukan. Dengan cara ini dapat menghindarkan para pegawai 

dalam mengerjakan tugas pekerjaan tidak hanya mondar-

mandir atau mengulur-ngulur waktu, sehingga tugas pekerjaan 

tersebut dapat terselesaikan dengan tepat waktu. Hal ini dapat 

dibuktikan dengan adanya agenda kerja mingguan bersama. 

Jadi, pimpinan melakukan pengawasan atau kontrol pegawai, 

dengan cara melihat bagaimana kinerja pegawai, apakah 

pegawai sudah melakukan pekerjaan sesuai dengan prosedur 

yang berlaku atau belum. 

4. Pemberian kesejahteraan, hal ini dilakukan dengan 

memberikan paket lebaran secukupnya, berupa bahan pokok 

antara lain seperti: beras, gula, teh, kopi, kue-kue, dan sirup. 
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Kemudian pemberian tunjangan hari raya kurang lebih senilai 

Rp 300.000,- setiap setahun sekali. Diadakan rekreasi yang 

dilaksanakan oleh seluruh pegawai dan pimpinan Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak. 

Mengadakan kegiatan dengan instansi lain sebagai wujud rasa 

persahabatan. Pemberian kesejahteraan ini tentunya merupakan 

bentuk perhatian pimpinan terhadap pegawai mengenai  

kebutuhan dan kesejahteraan pegawai. Karena dengan adanya 

pemberian kesejahteraan itu akan dapat mengajak pegawai 

lebih meningkatkan semangat bekerja,  tentunya pegawai akan 

melakukan pekerjaan dengan baik apabila kebutuhannya 

tercukupi. 

   Berdasarkan berbagai langkah-langkah kedisiplinan yang 

diterapkan Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga di atas dapat 

disimpulkan bahwa dengan segala langkah-langkah kedisiplinan 

yang diberikan pemimpin kepada pegawai dapat menciptakan 

kedisiplinan kerja yang baik yaitu adanya suatu sikap yang 

mencerminkan ketaatan pegawai terhadap ketentuan-ketentuan, 

peraturan yang dinyatakan berlaku di kantor tersebut dan dengan 

senang hati di dalam melaksanakan tugas atau pekerjaannya. Hal 

demikian akan dapat dicapai bilamana di ikuti dengan gaya 

kepemimpinan yang sesuai dengan misi manajemen yang telah 

disepakatinya antara lain dengan keteladanan, memberikan 
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dorongan dan memberikan tanggung jawab. Gaya  kepemimpinan 

yang dikombinasikan dengan situasi akan mampu menentukan 

keberhasilan pelaksanaan kerja. 

  Langkah-langkah di atas sangatlah ideal akan tetapi sulit 

untuk diterapkan karena sikap pemimpin yang kurang antusias. 

Dan pada akhirnya dengan sikap pemimpin itu tidak mendukung 

kedisiplinan kerja pegawai. Dengan kurangnya perhatian dari 

seorang pimpinan akan sulit terwujud gairah kerja dan semangat 

kerja pun akan menurun serta akan mempengaruhi hasil kinerja 

yang kurang maksimal. Seperti diungkapkan oleh Pak Masrukin 

(Staf  Ketenagaan ): 

  “Kurangnya perhatian yang diberikan oleh pemimpin akan 

sulit terwujud gairah kerja dan semangat kerja pun akan menurun 

serta akan mempengaruhi hasil kinerja yang kurang maksimal”. 

(Wawancara tanggal 9 Juni 2009). 

  Keadaan ini seharusnya tidak perlu terjadi apabila seorang 

pemimpin memberikan perhatian penuh kepada para pegawai. 

Karena pegawai sementara lebih senang jika diberi perhatian. Dan 

selayaknya jika pemimpin ingin membentuk semangat dan gairah 

kerja yang baik dari pegawainya harus mengerti apa yang pertama-

tama selayaknya dibutuhkan oleh masing-masing pegawai dan 

benar-benar mengetahui sifat-sifat pegawai. Dengan mengetahui 

sifat-sifat pegawai maka seorang pimpinan dapat menafsirkan 
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sejauh manakah seorang pimpinan itu diperlukan oleh pegawainya 

guna memelihara semangat kerja yang baik. 

  Faktor yang mempengaruhi kedisiplinan kerja tidak hanya 

dari kurangnya perhatian pemimpin terhadap para pegawainya saja, 

akan tetapi juga disebabkan agar untuk memotivasi para pegawai 

dalam pelaksanaan pekerjaan yaitu dengan pemberian gaji pegawai 

untuk kehidupan keluarga dan ditambah tunjangan-tunjangan 

sesuai dengan ketentuan penggajian pegawai. Ungkapan Bapak 

Heri (Kasi ketenagaan): 

  “Ya sudah seharusnya untuk memotivasi para pegawai 

dalam pelaksanaan pekerjaan yaitu dengan pemberian gaji pegawai 

untuk kehidupan keluarga dan ditambah tunjangan-tunjangan 

sesuai dengan ketentuan penggajian pegawai”. (Wawancara 

tanggal 9 Juni 2009). 

  Setiap pegawai seharusnya mempunyai volume kerja 

tinggi, agar dapat menghasilkan kualitas pekerjaan yang maksimal, 

kalau yang biasanya banyak melaksanakan pekerjaan maka makin 

rajin dan cepat terselesaikan. Ungkapan dari Bapak Suhadi (Staf 

Ketenagaan) : 

  “Ya setiap pegawai yang mempunyai volume kerja tinggi, 

kalau yang biasanya banyak melaksanakan pekerjaan maka makin 

rajin dan cepat terselesaikan” (Wawancara tanggal 9 Juni 2009). 
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  Mengingat bahwa dalam suatu instansi merupakan sebuah 

keluarga yang tentunya hubungan keharmonisan sangat 

mempengaruhi sekali dan sangat penting dalam menyelesaikan 

pekerjaan serta mempererat adanya jalinan komunikasi dengan 

kekeluargaan. Faktor yang mempengaruhi kedisiplinan kerja juga 

disebabkan oleh kultur atau budaya kerja, yang sudah terbiasa 

dengan lingkungan kerja yang baik maka akan terbentuk mental 

yang baik dan disiplin. 

Ungkapan dari Bu Asrochah (Staf TK dan SD): 

  “kultur atau budaya kerja, yang sudah terbiasa dengan 

lingkungan kerja yang baik maka akan terbentuk mental yang baik 

dan disiplin”(Wawancara tanggal 9 Juni 2009).  

  Faktor yang mempengaruhi kedisiplinan kerja selain 

disebabkan oleh hal-hal yang sudah diutarakan diatas, juga 

disebabkan kadang-kadang seorang pemimpin dalam mengambil 

keputusan itu sifatnya mutlak, oleh sebab itu  Seorang pemimpin 

sudah seharusnya memberikan suatu teguran atau peringatan dan 

memberikan sanksi kepada mereka yang berbuat salah atau tidak 

mematuhi tata tertib karena dengan demikian akan dapat mudah 

terbentuk kedisiplinan yang baik. 

Ungkapan dari Bu Endang (Kasi Pengendalian Mutu): 

  “Sudah seharusnya seorang pemimpin memberikan suatu 

teguran atau peringatan dan memberikan sanksi  kepada mereka 

yang berbuat salah atau tidak mematuhi tata tertib karena dengan 
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demikian akan dapat mudah terbentuk kedisiplinan yang baik” 

(Wawancara tanggal 9 Juni 2009). 

  Demikian ungkapan-ungkapan yang sebenarnya dari 

responden yang beranggapan bahwa sebenarnya untuk membentuk 

dan mewujudkan kedisiplinan yang baik adalah perlu seorang 

pemimpin yang baik pula. Karena seorang pemimpin dapat 

memainkan peran setiap hari kerja. Seorang pemimpin harus tahu 

bahwa sikap yang baik, semangat yang baik, dan disiplin kerja 

yang baik dari pegawai tergantung dari tindakan pemimpin 

terhadap para pegawai yang telah dipunyainya. Pemimpin 

memegang kunci dalam menghasilkan suasana sehat dan disiplin, 

dan sikap disiplin pegawai adalah hasil dari iklim dan suasana yang 

diadakan dan diciptakan pemimpin sendiri didalam kantor tersebut.  

 Berkaitan dengan faktor kepemimpinan tersebut diatas, maka 

pemimpin hendaknya dapat mengambil sikap yang sebijak-

bijaknya dengan langkah-langkah yang tepat dengan 

memperhitungkan baik dan tidaknya dan pemimpin hendaknya 

mengetahui bahwa figur seorang pemimpin sangat diperlukan oleh 

pegawai. 

3. Faktor Pegawai Negeri Sipil  

  Pegawai Negeri Sipil adalah setiap warga Negara yang 

telah terikat oleh segala aturan yang menyangkut kepegawaian 

dalam jabatan negeri secara umum menyelenggarakan tugas 
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pemerintahan dan pembangunan. Oleh sebab itu, Pegawai Negeri 

Sipil ditekankan untuk  mempunyai kedisiplinan kerja yang tinggi, 

demi kelancaran tugas atau pekerjaan yang dicapai. Apabila 

kedisiplinan Pegawai Negeri Sipil tidak baik sudah tentu sasaran-

sasaran pembangunan tidak dapat dicapai tepat pada waktunya, 

bahkan sangat mempengaruhi berhasilnya pembangunan itu 

sendiri. Untuk maksud itulah diperlukan Pegawai Negeri Sipil 

yang kuat baik dalam sikap mentalnya, spiritualnya yang tahan 

serta terkendali dalam menghadapi segala godaan dan ujian.   

  Perlu diketahui bahwa Pegawai Negeri Sipil adalah bukan 

saja unsur aparatur Negara tetapi juga adalah abdi Negara dan abdi 

masyarakat yang hidup ditengah-tengah masyarakat atau Pegawai 

Negeri Sipil adalah hanya manusia biasa yang kadang tahan dan 

kadang tidak tahan terhadap godaan dan ujian, sehingga sangatlah 

kompleks permasalahan yang dihadapinya dan tentunya hal ini 

adalah suatu kendala juga untuk menjadikan pegawai untuk 

disiplin karena banyak yang mempengaruhinya. 

  Dalam pelaksanaannya sering kita jumpai pelanggaran-

pelanggaran yang dilakukan oleh pegawai negeri yang seharusnya 

tidak terjadi. Pegawai yang demikian itu terbentuk akibat dari 

kurangnya pemahaman dan kesadaran mereka dalam melaksanakan 

tugas. Dimana pegawai melakukan tindakan indisipliner misalnya 

seperti sering terlambat masuk kerja, kadang meninggalkan kantor 
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tanpa alasan yang jelas, kadang membolos, dan tidak memperbaiki 

diri untuk mematuhi tata tertib yang telah ditentukan. Hal ini 

merupakan salah satu yang mempengaruhi kedisiplinan. Seperti 

diungkapkan  Bapak Djoni (Kabid Pendidikan Non Formal) : 

  “Seharusnya pegawai harus mematuhi ketentuan aturan 

kepegawaian tidak perlu datang terlambat, masuk kerja jam 07.00 

pulang ya jam 16.00 karena ini sudah merupakan aturan” 

(Wawancara tanggal 15 Juni 2009). 

  Ungkapan yang sama mengatakan bahwa sebenarnya 

seorang pegawai  tidak ingin terlambat masuk kantor tapi kadang-

kadang ada saja masalahnya yang karena motor yang bannya bocor 

dan kondisi jalan yang macet. Ungkap Bapak Agus (Kasi 

Pendidikan Non Formal dan Informal) : 

  “Sebenarnya seorang pegawai  tidak ingin terlambat masuk 

kantor tapi kadang-kadang ada saja masalahnya yang karena motor 

yang bannya bocor dan kondisi jalan yang macet” (Wawancara 

tanggal 15 Juni 2009). 

  Hal demikian sangatlah mempengaruhi pegawai yang 

lainnya untuk melakukan tindakan yang sama yaitu dengan datang 

terlambat. Keadaan demikian ini sangatlah memerlukan perhatian, 

karena akan menjadikan kebiasaan dan budaya yang tidak baik 

dengan datang terlambat ke kantor. Budaya yang seperti itu sangat 
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sulit untuk dihilangkan karena sudah menjadi kebiasaan dan sering 

dilakukan. 

  Selain tindakan indisipliner yang diutarakan diatas, 

motivasi pegawai juga berpengaruh terhadap kedisiplinan pegawai 

negeri sipil. Hal ini terjadi karena anggapan bahwa dengan menjadi 

pegawai negeri berarti punya penghasilan, karena dengan 

penghasilan tersebut maka akan dapat memotivasi pegawai dalam 

melaksanakan tugas atau pekerjaan dengan sebaik-baiknya dan 

penuh tanggung jawab serta akan terbentuk kedisiplinan. 

Ungkapan Bapak Bariman (Staf): 

  “Dengan menjadi pegawai negeri berarti punya 

penghasilan, karena dengan penghasilan tersebut maka akan dapat 

memotivasi pegawai dalam melaksanakan tugas atau pekerjaan 

dengan sebaik-baiknya dan penuh tanggung jawab serta akan 

terbentuk kedisiplinan”(Wawancara tanggal 16 Juni 2009). 

  Berkaitan dengan faktor pegawai tersebut diatas, maka 

Pegawai hendaknya untuk tidak melakukan tindakan indisipliner 

karena profesi sebagai Pegawai Negeri Sipil adalah memberikan 

pelayanan dan pengabdian, pegawai hendaknya punya sikap mental 

yang kuat, tetap tabah, terkendali terhadap ujian atau godaan, dan 

pemimpin hendaknya menghentikan tindakan yang salah dengan 

segera dan tegas. 
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4. 2     PEMBAHASAN 

 Dari data penelitian yang ada dilapangan di temukan hasil 

bahwa tingkat kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak paling banyak 

pegawai dengan tingkat kedisiplinan sedang yaitu sebanyak 48,89 % (22 

responden), 40 % pegawai (18 responden) mempunyai tingkat kedisiplinan 

tinggi dan yang lainnya 11,11 % (5 responden) mempunyai tingkat 

kedisiplinan rendah. Hal ini dapat dilihat dari hasil penelitian bahwa masih 

terdapat pegawai yang datang terlambat masuk kerja, masih terjadi hari-

hari dimana tidak seluruh pegawai hadir semua, juga masih terdapat 

beberapa pegawai yang tidak dapat melaksanakan tugasnya tepat pada 

waktunya. Semua ini adalah bukti bahwa Pegawai Negeri Sipil di Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak belum dapat 

menerapkan kedisiplinan di lingkungan kerjanya. Berdasarkan hasil 

penelitian juga ditemukan bahwa Faktor-Faktor yang mempengaruhi 

Kedisiplinan Kerja Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda 

dan Olahraga Kabupaten Demak disebabkan oleh dua faktor yaitu faktor 

kepemimpinan (yang berasal dari pimpinan) dan faktor pegawai (yang 

berasal dari pegawai).  

 Faktor-faktor yang mempengaruhi kedisiplinan kerja Pegawai 

Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten 

Demak yang berasal dari faktor kepemimpinan adalah kurangnya 

perhatian dari pemimpin terhadap para pegawai, sikap pemimpin dalam 
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memberikan motivasi terhadap para pegawai dalam pelaksanaan pekerjaan 

yaitu dengan pemberian gaji atau kesejahteraan, tindakan pimpinan dalam 

mengambil keputusan yang sifatnya mutlak, dan faktor kultur atau budaya 

kerja, yang sudah terbiasa dengan lingkungan kerja yang baik maka akan 

terbentuk mental yang baik dan disiplin. Sedangkan yang berasal dari 

faktor pegawai adalah kebiasaan melakukan tindakan indisipliner, 

motivasi pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan yaitu dengan 

memperoleh kesejahteraan. 

  Pada dasarnya seorang pemimpin memegang peranan yang 

sangat penting dalam menciptakan kedisiplinan kerja pegawai  dan sangat 

menentukan keberhasilan dan kegagalan dalam mencapai tujuan atau 

menentukan maju tidaknya organisasi. Lingkungan kerja menjadi 

kondusif, pegawai bekerja dengan penuh semangat dan bertanggung 

jawab, serta terwujudnya kedisiplinan kerja sangat ditentukan oleh pola 

kepemimpinan. Disinilah sebenarnya fungsi seorang pemimpin 

dibutuhkan. Seorang pemimpin bukanlah figur yang menakutkan 

melainkan figur yang memberi teladan bagi seorang pegawai yang 

membutuhkan dorongan, kepercayaan dan perhatian dari seorang 

pemimpin. Kurangnya perhatian dari seorang pemimpin terhadap para 

pegawai mempengaruhi terhadap tindakan dan perilaku seorang pegawai 

yaitu dapat melakukan tindakan-tindakan indisipliner, misalnya sering 

terlambat masuk kerja. Tindakan indisipliner dari seorang pegawai ini 

seharusnya tidak terjadi apabila dari seorang pemimpin itu memberikan 
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perhatian yang cukup. Seorang pegawai memang perlu mendapatkan 

perhatian walaupun tidak penuh dari seorang pemimpin, karena dengan 

suatu perhatian dapat menambah semangat dan gairah kerja akan menjadi 

lebih baik. Jadi dapat dikatakan bahwa kurangnya perhatian dari seorang 

pemimpin terhadap para pegawai, dapat mengurangi semangat dan gairah 

kerjapun akan menurun, sebaliknya dengan cukupnya perhatian dari 

pemimpin terhadap pegawainya dapat meningkatkan semangat dan gairah 

kerjapun akan menjadi baik. 

  Pegawai yang mempunyai motivasi kurang tepat akan 

mempengaruhi hasil kerja yang tidak optimal, misalnya pegawai bekerja 

karena termotivasi dalam pemberian gaji atau kesejahteraan. Memang 

tidak dipungkiri bahwa seorang pegawai juga perlu untuk memenuhi 

kebutuhannya. Dengan demikian sangatlah perlu pimpinan memberikan 

perhatian kepada pegawai mengenai kebutuhan dan kesejahteraan 

pegawai, karena dengan terpenuhinya kebutuhannya pegawai maka akan 

bekerja dengan baik, dan diharapkan produktivitas akan menjadi 

bertambah serta menambah semangat kerja dan kesetiaan, demikian juga 

pimpinan harus memotivasi dengan memberikan pengertian bahwa 

kedisiplinan yang baik manakala tumbuh dari kesadaran dan bukan karena 

kesejahteraan saja. Begitupun dari diri pribadi pegawai harus memotivasi 

dirinya dengan menghasilkan kemampuan yang sudah dimiliki. Hal inipun 

tidak lepas dari motivasi seorang pemimpin, seorang pemimpin perlu 

memotivasi dengan memberikan kesempatan pada pegawai untuk 
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mengikuti pelatihan-pelatihan ketrampilan yang dapat menunjang 

pekerjaan, sehingga segala pekerjaan dapat terselesaikan dengan cepat dan 

menghasilkan hasil pekerjaan yang optimal.  

 Seorang pemimpin sudah tentu selalu mengambil suatu 

keputusan, namun apabila seorang pemimpin dalam mengambil suatu 

keputusan itu sifatnya mutlak akan mempengaruhi kedisiplinan kerja 

pegawai. Oleh sebab itu, seorang pemimpin sudah seharusnya memberikan 

teguran dengan segera dan tegas terhadap para pegawai yang telah 

melakukan kesalahan atau  memberikan tepukan  dengan menanyakan 

bagaimana keadaan pegawai tersebut atau memberikan peringatan dan 

memberikan sanksi kepada mereka yang berbuat salah serta tidak 

mematuhi tata tertib karena dengan demikian akan dapat mudah terbentuk 

kedisiplinan yang baik. Karena itu sudah menjadi tugas dan kewajiban 

bagi seorang pemimpin untuk menuntun dan memberikan arahan kepada 

pegawainya. Selain itu, seorang pemimpin juga harus bisa menciptakan 

Kultur atau budaya kerja (lingkungan kerja) yang mendukung, yang sudah 

tentu menciptakan lingkungan kerja yang baik maka akan terbentuk 

mental yang baik dan disiplin. Lingkungan kerja yang kondusif akan 

menjadikan pegawai bekerja dengan penuh semangat dan bertanggung 

jawab serta akan terwujud kedisiplinan kerja. Dengan demikian untuk 

membentuk dan mewujudkan kedisiplinan kerja yang baik maka perlu 

seorang pemimpin yang baik, karena seorang pemimpin dapat memainkan 
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peran setiap hari kerja, pemimpin memegang kunci dalam menghasilkan 

suasana sehat, dan disiplin pegawai yang baik.  

 Menurut ketentuan pasal 6 PP No. 30 Tahun 1980 terdapat 

tingkat dan jenis hukuman disiplin, dimulai dari tingkat hukuman yang 

paling ringan, ketingkat hukuman sedang dan paling berat (terberat), 

dirinci dalam jenis-jenis yang paling ringan dan sampai yang terberat. 

Dikutip pasal 6 secara lengkap sebagai berikut : 

Pasal 6  
1) Tingkat hukuman disiplin terdiri dari : 

Hukuman disiplin ringan 
Hukuman disiplin sedang dan, 
Hukuman disiplin berat 

2) Jenis hukuman disiplin ringan terdiri dari : 
a. Teguran  lisan 
b. Teguran tertulis dan  
c. Pernyataan tidak puas secara tertulis 

3) Jenis hukuman disiplin sedang terdiri dari : 
a. Penundaan kenaikan gaji berkala untuk paling lama 1 tahun 
b. Penurunan gaji sebesar satu kali kenaikan gaji berkala untuk paling 

lama 1 tahun, dan 
c. Penundaan kenaikan pangkat untuk paling lama 1 tahun. 

4) Jenis hukuman disiplin berat terdiri dari : 
a. Penurunan pangkat pada pangkat yang setingkat lebih rendah untuk 

paling lama 1 tahun. 
b. Pembebasan dari jabatan 
c. Pemberhentian dengan hormat tidak atas permintaan sendiri 

sebagai Pegawai Negeri Sipil dan, 
d. Pemberhentian tidak dengan hormat sebagai Pegawai Negeri Sipil. 

  Pengenaan hukuman disiplin haruslah benar atau setimpal 

dengan bentuk pelanggarannya, agar supaya dirasakan adil dan 

dirasakan sebagai bentuk pembinaan dan mendidik. Dengan 

pernyataan hukuman yang setimpal akan menghilangkan kesan 

semena-mena, sewenang-wenang dan sesuai dengan tujuan dari 
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diadakannya PP No. 30 Tahun 1980 adalah untuk mendidik. Hukuman 

disiplin akan terasa mendidik bila tepat dan cepat dijatuhkan dan tepat 

hukumannya. 

 Ketepatan dan kecepatan dalam penjatuhan ini juga 

kadangkala merupakan suatu kendala dan dapat merusak usaha-usaha 

menciptakam disiplin itu sendiri. Jarak antara terjadinya pelanggaran, 

dan penjatuhan hukuman agar diusahakan secara tepat dan cepat.bisa 

terjadi Pegawai Negeri Sipil yang telah lupa akan pelanggarannya 

yang telah dilakukan beberapa waktu tiba-tiba menerima hukuman. 

Mereka akan merasa jengkel, kesal, dan cenderung memberontak pada 

situasi yang demikian. 

 Bagi pegawai yang melanggar tata tertib dan disiplin pegawai 

maka kriteria sanksi ditentukan berdasarkan fakta, bukti, dan sanksi. 

Sanksi tersebut sesuai dengan jenis pelanggarannya, yaitu ringan, 

sedang, dan berat. Sanksi berat biasanya tidak bisa naik pangkat atau 

dimutasi didaerah lain atau diberhentikan dengan hormat atau tidak 

hormat. Untuk menindak tegas pelanggaran disiplin pegawai sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku, maka cara yang ditempuh ada dua 

yaitu:  

1) Yang pertama dengan menindak tegas dan memberi sanksi 

terhadap pelanggaran disiplin bagi pegawai sesuai dengan 

peraturan yang berlaku yaitu dengan beberapa tahap: 

 - Teguran  dengan lisan 
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 - Teguran tertulis  

      - Pernyataan tidak puas secara tertulis  

      - Penundaan kenaikan gaji berkala untuk paling lama 1 tahun 

      - Penurunan gaji sebesar satu kali kenaikan gaji berkala  

                        - Penundaan kenaikan pangkat untuk paling lama 1 tahun 

      - Penurunan pangkat atau skors 

      - Pembebasan dari jabatan 

      - Memutasikan ketempat lain 

      - Pemberhentian dengan tidak hormat  

2) Yang kedua dengan mutasi kerja, sanksi mutasi biasanya 

dilakukan bagi pelanggar disiplin sedang, seperti hukuman bagi 

pegawai yang melakukan norma susila, kurang disiplin kerja, 

malas, tidak berdedikasi, atau terjadi kericuhan yang membuat 

suasana kerja dilingkungan tempat kerjanya dan penyelewengan-

penyelewengan wewenang dan jabatan. 

 Adapun tujuan hukuman disiplin adalah untuk memperbaiki 

dan mendidik Pegawai Negeri Sipil yang melakukan pelanggaran disiplin 

tersebut. Hal ini mengandung pengertian bahwa Pejabat yang berwenang 

menghukum dalam hal akan menjatuhkan hukuman terhadap Pegawai 

Negeri Sipil yang melakukan pelanggaran peraturan disiplin harus 

menghindarkan diri dari rasa balas dendam dan harus bersifat adil. Oleh 

sebab itu setiap pejabat yang berwenang menghukum sebelum 

menjatuhkan hukuman wajib memeriksa terlebih dahulu dengan seksama. 
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BAB V 

PENUTUP 
 

5. 1   Simpulan 

Berdasarkan laporan hasil penelitian dan pembahasan mengenai 

faktor- faktor yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja Pegawai Negeri 

Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Demak, maka 

dapat disimpulkan sebagai berikut. 

9 ) Pegawai Negeri Sipil di Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

Kabupaten Demak umumnya memiliki tingkat kedisiplinan sedang yaitu 

sebanyak 48,89 % (22 responden), 40 % pegawai (18 responden) 

memiliki tingkat kedisiplinan tinggi dan yang lainnya 11,11 % (5 

responden) memiliki tingkat kedisiplinan rendah. 

10 ) Faktor-faktor yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil yaitu disebabkan oleh dua faktor yaitu faktor 

kepemimpinan dan faktor pegawai. Faktor yang mempengaruhi 

kedisiplinan kerja Pegawai Negeri Sipil yang berasal dari faktor 

kepemimpinan adalah kurangnya perhatian dari pemimpin terhadap para 

pegawai, sikap pemimpin dalam memberikan motivasi terhadap para 

pegawai dalam pelaksanaan pekerjaan yaitu dengan pemberian gaji atau 

kesejahteraan, tindakan pimpinan dalam mengambil keputusan yang 

sifatnya mutlak, dan faktor kultur atau budaya kerja, yang sudah terbiasa 

dengan lingkungan kerja yang baik maka akan terbentuk mental yang 

baik dan disiplin. Sedangkan yang berasal dari faktor pegawai adalah 
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kebiasaan melakukan tindakan indisipliner, dan motivasi pegawai dalam 

penyelesaian pekerjaan yaitu dengan memperoleh kesejahteraan. 

5. 2   Saran 

Berdasarkan hasil penelitian dan kesimpulan dalam penelitian ini, 

penulis sarankan sebagai berikut:  

9) Atasan dan bawahan hendaknya meningkatkan kedisiplinan kerja. Cara 

yang harus ditempuh adalah memberikan contoh yang baik misalnya 

datang ke kantor dengan tepat waktu dan pulang tepat waktu, 

memberikan teguran kepada bawahan yang salah dan sekaligus 

memberikan pemecahan yang sebenarnya. 

10) Untuk lebih meningkatkan hasil kerja yang optimal perlu adanya suatu           

motivasi kerja yang kuat dari dalam diri seorang pegawai. Cara yang 

harus ditempuh yaitu pemimpin memberikan perhatian pada bawahan 

mengenai kebutuhan dan kesejahteraan pegawai, sehingga pegawai akan 

bekerja dengan baik.         

11) Atasan dan bawahan hendaknya merupakan satu kesatuan yang saling 

memberi dan saling ketergantungan, dengan cara memberikan 

kepercayaan kepada bawahan dalam menjalankan tugas pekerjaan. 

11 ) Kepada instansi pemerintah agar lebih meningkatkan kedisiplinan kerja 

dengan membudayakan gerakan kedisiplinan kerja. 
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Lampiran 

 

HASIL WAWANCARA 

FAKTOR-FAKTOR YANG BERPENGARUH TERHADAP KEDISIPLINAN 

KERJA 

PEGAWAI NEGERI SIPIL DI KANTOR DINAS PENDIDIKAN 

KABUPATEN DEMAK 
 
 

I. Sasaran : Kepala Dinas (Atasan) 

1. Faktor-faktor apakah yang berpengaruh  terhadap kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil apabila ditinjau dari aspek kinerja ? 

Jawab :  Faktor-faktornya antara lain : 

 Dorongan dari pimpinan. 

 Lingkungan kerja. 

 Volume kerja, yang biasanya banyak melaksanakan 

pekerjaan makin rajin. 

 Gaji. 

 Sarana dan prasarana. 

2. Faktor-faktor apakah yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil apabila ditinjau dari aspek pribadi ? 

Jawab : Faktor-faktornya antara lain : 

 Motivasi kerja. 

 Tanggung jawab. 

 Kultur atau budaya kerja , yang sudah terbiasa maka akan 

terbentuk mentalnya. 

3. Bagaimanakah anda apabila ada bawahan tidak patuh pada tata tertib 

ketentuan kerja ? Tindakan apa yang akan anda lakukan ?  

Jawab : Tindakan yang akan saya lakukan adalah saya akan panggil dan 

menasehati      

     agar bawahan disiplin dan masuk kerja sesuai aturan-aturan yang 

sudah  
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     ditetapkan dan sesuai dengan prosedur.     

4. Bagaimanakah sikap anda apabila ada bawahan pulang kerja tidak sesuai 

jadwal yang ditentukan di kantor ?  

Jawab : Saya akan menegur secara berjinjang, kabid (kepala bidang) 

akan saya  

     panggil langsung apabila tidak bisa saya akan meminta kasinya 

(kepala 

     Seksi ) untuk mengurus. Apabila masih terjadi hal tersebut maka 

saya  

     Sebagai atasan akan saya panggil secara langsung.   

II. Sasaran : Pegawai Yang Bersangkutan 

1. Faktor apakah yang mendorong anda disiplin waktu dalam bekerja ? 

Jawab : Karena sudah ketentuan aturan kepegawaian bahwa setiap 

pegawai  

     Melaksanakan tugas sesuai aturan-aturan yang berlaku.   

     Contoh : Jam kerja hari senin – kamis 07.30-15.45 

                    Jam kerja hari jum’at 07.00 – 11.30  

2. Faktor apakah yang memotivasi anda dalam pelaksanaan pekerjaan ? 

Jawab : Karena mendapatkan gaji untuk kehidupan keluarga dan 

ditambah   

     tunjangan-tunjangan sesuai dengan ketentuan penggajian 

pegawai. 

3. Bagaimanakah anda melaksanakan pekerjaan yang diperintahkan oleh 

atasan ? 

Jawab : Melaksanakan tugas dengan sebaik-baiknya dengan penuh 

tanggung jawab  

     sesuai perintah atasan dan aturan-aturan yang berlaku. 

4. Bagaimanakah atasan dalam memberikan dorongan kerja pada para 

bawahannya ? 

Jawab : Pimpinan memberikan pembagian tugas sesuai dengan tupoksi 

masing- 



95 

     masing bagian.   

5. Bagaimanakah atasan memberitahukan kepada bawahannya tentang 

aturan-aturan pelaksanaan pekerjaan ? 

Jawab : Setiap kasi itu mempunyai pedoman atau petunjuk tentang 

pelaksanaan  

     Tugas masing-masing seksi. 

6. Jika pegawai sering tidak masuk kerja tanpa alasan dan melakukan 

kesalahan yang lain, apakah pimpinan menegur dan memberikan sanksi 

kepada bawahannya ? 

Jawab : Ya, setiap pegawai yang tidak masuk tanpa alasan dan 

melakukan  

     kesalahan yang lain serta tidak melaksanakan tugasnya dengan 

baik maka  

     Pimpinan akan bertindak tegas dalam memberikan teguran dan 

sanksi pada  

     bawahannya. 

7. Bagaimanakah atasan memberikan petunjuk jika ada bawahannya 

mengalami kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaan ? 

Jawab : Kepala seksi diundang untuk diberikan arahan cara penyelesaian 

pekerjaan  

     yang belum dapat dilaksanakan atau dikerjakan oleh 

bawahannya.     

8. Bagaimanakah sikap anda apabila tingkah laku pegawai tidak 

diperhatikan oleh pimpinan ? 

Jawab : Akan mempengaruhi hasil kinerja sehingga hasilnya kurang 

maksimal. 

 

9. Bagaimanakah hubungan keharmonisan anda dengan sesama pegawai 

serta dengan atasan, apakah mempengaruhi ketuntasan anda dalam 

menyelesaikan pekerjaan ? 
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Jawab : Ya, sangat mempengaruhi sekali karena hubungan keharmonisan 

dengan  

     Sesama pegawai serta dengan atasan sangat penting dalam 

menyelesaikan  

     Pekerjaan dan juga mempererat adanya jalinan komunikasi 

dengan  

     kekeluargaan.    
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4. Pernahkah anda datang tepat waktu ? 

a. Tidak pernah  

b. 1-2 hari dalam seminggu Alasannya: Mengapa 

………………………………………... 

c. 3-4 hari dalam seminggu 

d. Selalu  

5. Pernahkah anda ketika jam istirahat menyelesaikan tugas dari atasan ?  

a. Tidak pernah  

b. Pernah   Alasannya: Mengapa 

………………………………………... 

c. 1-3 hari dalam seminggu  

d. > 3 hari dalam seminggu 

6. Pernahkah anda pulang kerja sebelum jadwal pulang yang ditentukan oleh 

kantor ? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah   Alasannya: Mengapa 

………………………………………... 

c. 1-3 hari dalam sebulan 

d. > 3 hari dalam sebulan 

7. Jam berapa anda pulang kerja ? 

a. Jam 16.00 sore 

b. Jam 16.30 sore  Alasannya: Mengapa 

………………………………………... 

c. Jam 17.00 sore 

d. > Jam 17.00 sore  

8. Pernahkah anda berpakaian seragam sesuai dengan aturan tata tertib di 

kantor ? 

a. Selalu 
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b. Tidak seragam 1 hari dalam seminggu Alasannya: Mengapa 

………………………... 

c. Tidak seragam > 2 hari dalam seminggu 

d. Tidak pernah 

9. Apa yang memotivasi anda datang tepat waktu ?  

a. Kesadaran sendiri 

b. Karena atasan  Alasannya: Mengapa 

…….………………………………….. 

c. Karena teman 

d. Karena sanksi  

10. Apa yang anda alami ketika mengerjakan tugas ?  

a. Berat hati 

b. Terpaksa   Alasannya: Mengapa 

………………………………………... 

c. Beban 

d. Senang hati 

11. Pernahkah anda tidak mentaati peraturan dan ketentuan yang dijalankan di 

kantor ? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah, satu kali dalam sebulan Alasannya: Mengapa 

………………………………... 

c. 1-3 kali dalam sebulan 

d. > 3 kali dalam sebulan 

12. Pernahkah anda ijin saat meninggalkan pekerjaan ? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah, satu kali dalam sebulan Alasannya: Mengapa 

………………………………... 

c. 1-3 kali dalam sebulan 

d. Selalu  

13. Pernahkah anda ijin ketika tidak masuk kerja ? 

a. Tidak pernah 
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b. Pernah, satu kali dalam sebulan Alasannya: Mengapa 

………………………………... 

c. 1-3 kali dalam sebulan 

d. Selalu  

14. Pernahkah anda menyelesaikan pekerjaan dengan kualitas yang memuaskan 

? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah, satu kali dalam sebulan Alasannya: Mengapa 

………………………………... 

c. 1-3 kali dalam sebulan 

d. Selalu  

15. Pernahkah anda menyelesaikan pekerjaan sesuai jadwal yang ditentukan di 

kantor ? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah, satu kali dalam sebulan Alasannya: Mengapa 

………………………………...  

c. 1-3 kali dalam sebulan 

d. Selalu  

16. Pernahkah anda ketika melaksanakan pekerjaan sesuai perintah atasan ? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah, 1 kali dalam sebulan Alasannya: Mengapa 

………………………………... 

c. 1-3  kali dalam sebulan  

d. Selalu  

17. Apakah tanggung jawab pekerjaan yang anda laksanakan sesuai dengan 

harapan atasan  

anda ? 

a. Sangat sesuai 

b. Sesuai   Alasannya: Mengapa 

……………………............................... 

c. Kurang sesuai 
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d. Sangat tidak sesuai 

18. Pernahkah anda ketika menyelesaikan pekerjaan dengan tuntas ? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah, satu kali dalam sebulan Alasannya: Mengapa 

………………………………... 

c. 1-3 kali dalam sebulan 

d. Selalu  

19. Pernahkah anda melaksanakan pekerjaan dengan komitmen yang tinggi ? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah, satu kali dalam sebulan Alasannya: Mengapa 

………………………………... 

c. 1-3 kali dalam sebulan 

d. > 3 kali dalam sebulan 

20. Apakah hubungan kerja sama anda dengan sesama pegawai serta dengan 

atasan  terjalin  

erat ?   

a. Sangat harmonis  

b. Harmonis   Alasannya: Mengapa …………….................

 ……………...... 

c. Kurang harmonis 

d. Sangat tidak harmonis 
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ANGKET ATAU KUESIONER 

FAKTOR-FAKTOR YANG BERPENGARUH TERHADAP KEDISIPLINAN 

KERJA 

PEGAWAI NEGERI SIPIL DI KANTOR DINAS PENDIDIKAN 

KABUPATEN DEMAK 
 

 
I. IDENTITAS RESPONDEN 

Nama  : 

Alamat  :  

Jenis Kelamin : 

Umur  : 

Jabatan  : 

Pendidikan : 

 

II. DATA TENTANG KEDISIPLINAN KERJA PEGAWAI NEGERI 

SIPIL 

Silanglah salah satu jawaban yang ada di bawah ini sesuai dengan 

pilihan anda dan berikanlah alasannya ! 

1. Jam berapa anda datang ke kantor ? 

a. Jam 06.30 pagi 

b. Jam 07.00 pagi  Alasannya: Mengapa 

…………………………….................. 

c. Jam 08.00 pagi 

d. Jam 09.00 pagi 

2. Pernahkah anda datang ke kantor lewat jam 07.00 ? 

a. Tidak pernah 

b. Pernah    Alasannya: Mengapa 

………………………………………  

c. 1-3 hari dalam seminggu 

d. > 3 hari dalam seminggu 

3. Pernahkah anda absent kerja, tanpa alasan ? 
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a. Tidak pernah 

b. Pernah    Alasannya: Mengapa 

………………………………………... 

c. 1-3 hari dalam seminggu 

d. > 3 hari dalam seminggu 
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DAFTAR PERNYATAAN 

FAKTOR-FAKTOR YANG BERPENGARUH TERHADAP 

KEDISIPLINAN KERJA 

PEGAWAI NEGERI SIPIL  DI KANTOR DINAS PENDIDIKAN 

KABUPATEN DEMAK 

 

 

 

Yth : Bapak/Ibu/Saudara 

Di Tempat 

 

Bersama ini saya mohon kesediaan bagi Bapak/Ibu/Saudara agar sudi 

meluangkan waktu sejenak untuk mengisi daftar pernyataan kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil. Daftar pernyataan ini dimaksudkan untuk mengetahui 

sejauh mana faktor-faktor yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja Pegawai 

Negeri Sipil. 

Penelitian ini hanya untuk kepentingan ilmiah dan tidak akan 

dipublikasikan, sehingga saya akan menjamin kerahasiaan dari semua pendapat / 

opini atau komentar yang Bapak/Ibu/Saudara berikan. Oleh karena itu, besar 

harapan saya Bapak/Ibu/Saudara berkenan mengisi semua pernyataan dalam 

kuesioner ini. 
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Atas perhatian dan kesediaan Bapak/Ibu/Saudara saya ucapkan terima 

kasih. 

 

Semarang, 27 Mei 2009 

Hormat Saya 

 

 

Devi Riandari   
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- Datang tepat waktu. 

                                   Disiplin Waktu    

- Istirahat.  

- Pulang sesuai jadwal.   

          

 

- Berpakaian rapi. 

- Menghasilkan  jumlah 

dan kualitas pekerjaan 

yang memuaskan dan 

mengikuti cara kerja 

yang ditentukan. 

- Menyelesaikan 

pekerjaan dengan 

semangat yang tinggi. 

Disiplin                   Patuh Pada Tata Tertib  
 Kerja                      Ketentuan Kerja 
 

- Mentaati peraturan, 

ketentuan dan tunduk 

pada otoritas yang 

dijalankan. 

- Ijin ketika tidak 

masuk. 

- Ijin saat tinggalkan 

pekerjaan. 

- Terlambat dengan 

alasan yang jelas. 

- Menggunakan bahan-

bahan dan 

perlengkapan dengan 

hati-hati. 
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- Komitmen terhadap 

pekerjaan. 

- Pelaksanaan 

pekerjaan sesuai 

perintah atasan. 

                                  Pelaksanaan Pekerjaan  

- Ketuntasan dalam 

penyelesaian pekerjaan. 

- Tanggung jawab. 

- Hubungan antara pribadi 

dan bawahannya, dengan 

sesama dan dengan 

atasannya. 

- Kebijaksanaan dan 

administrasi instansi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



107 

  PEDOMAN WAWANCARA 

FAKTOR-FAKTOR YANG BERPENGARUH TERHADAP 

KEDISIPLINAN KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL DI KANTOR DINAS 

PENDIDIKAN KABUPATEN DEMAK 

 

  

I. Sasaran : Kepala Dinas (Atasan) 

1. Faktor-faktor apakah yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil apabila ditinjau dari aspek kinerja ? 

2. Faktor-faktor apakah yang berpengaruh terhadap kedisiplinan kerja 

Pegawai Negeri Sipil apabila ditinjau dari aspek pribadi ? 

3. Bagaimanakah anda apabila ada bawahan tidak patuh pada tata tertib 

ketentuan kerja ? tindakan apa yang akan anda lakukan ?  

4. Bagaimanakah sikap anda jika ada bawahan sering datang tidak tepat 

waktu ?   

5. Bagaimanakah anda mengatasi bawahan apabila pulang kerja tidak 

sesuai jadwal yang ditentukan dikantor ? 

II. Sasaran : Pegawai Yang Bersangkutan    

1. Faktor apakah yang mendorong anda disiplin waktu dalam bekerja ? 

2. Bagaimanakah anda melaksanakan pekerjaan yang diperintahkan 

oleh atasan ? 

3. Bagaimanakah atasan memberitahukan kepada bawahannya tentang 

ukuran-ukuran pekerjaan dan peraturan tata tertib ? 

4. Bagaimanakah atasan dalam memberikan dorongan kerja pada para 

bawahannya ? 

5. Bagaimanakah atasan memberikan petunjuk jika ada bawahannya 

mengalami kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaan ? 

6. Jika pegawai sering tidak masuk kerja tanpa alasan dan melakukan 

kesalahan yang lain, apakah pimpinan menegur dan memberikan 

sanksi kepada pegawainya ? 
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7. Bagaimanakah sikap anda apabila tingkah laku pegawai tidak 

diperhatikan oleh pimpinan ? 

8. Bagaimanakah hubungan keharmonisan anda dengan sesama 

pegawai serta dengan  atasan mempengaruhi ketuntasan anda dalam 

menyelesaikan pekerjaan ?   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



109 

PEDOMAN ANGKET ATAU KUESIONER 

FAKTOR-FAKTOR YANG BERPENGARUH TERHADAP 

KEDISIPLINAN KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL DI KANTOR DINAS 

PENDIDIKAN  

KABUPATEN DEMAK 

 

 

I. IDENTITAS RESPONDEN 

Nama  : 

Alamat  : 

Jenis Kelamin :   

Umur  : 

Jabatan  :   

Pendidikan : 

 

II. DATA TENTANG KEDISIPLINAN KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL    

Silanglah salah satu jawaban yang ada di bawah ini sesuai dengan pilihan 

anda dan berikanlah alasannya !  

1. Jam berapa anda datang ke kantor ?  

a. Jam 06.30 pagi   

b. Jam 07.00 pagi    Alasannya: 

Mengapa………………………………………... 

c. Jam 08.00 pagi   

d. Jam 09.00 pagi   

2. Pernahkah anda datang ke kantor lewat jam 07.00 ?  

a. Tidak pernah  

b. Pernah               Alasannya: Mengapa 

………………………………............. 

c. 1-3 hari dalam sebulan 

d. > 3 hari dalam sebulan  

3. Pernahkah anda absent kerja, tanpa alasan ? 
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a. Tidak Pernah  

b. Pernah             Alasannya: 

Mengapa………………………………….. ..…… 

c. 1-3 hari dalam sebulan 

d. > 3 hari dalam sebulan  

4. Pernahkah anda datang tepat waktu ? 

a. Tidak pernah  

b. Pernah               Alasannya: Mengapa 

………………………………………… 

c. 1-3 hari dalam sebulan 

d. > 3 hari dalam sebulan  

5. Pernahkah anda ketika jam istirahat   ? 

a.  

b.              Alasannya: 

Mengapa………………………………………...... 

c.    

d.   

6. Pernahkah anda pulang kerja tidak sesuai jadwal yang ditentukan di kantor 

?  

a. Tidak pernah  

b. Pernah                          Alasannya: Mengapa 

…………………………………………. 

c. 1-3 hari dalam sebulan 

d. > 3 hari dalam sebulan    

7. Jam berapa anda pulang kerja ?  

a. Jam 14. 00 siang 

b. Jam 16. 00 sore              Alasannya: 

Mengapa………………………………………...... 

c. Jam 13. 00 siang  

d. Jam 15. 00 sore 
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8. Pernahkah anda berpakaian seragam sesuai dengan aturan tata tertib 

dikantor ? 

a. Tidak pernah  

b. Pernah             Alasannya: Mengapa 

…………………………………………. 

c. 1-3 hari dalam sebulan 

d. > 3 hari dalam sebulan  

9. Apa yang memotivasi anda datang tepat waktu ?  

a. Kesadaran sendiri 

b. Karena atasan            Alasannya: 

Mengapa…………………………………………... 

c. Karena sanksi  

d. Karena teman  

10. Apa yang anda alami ketika mengerjakan tugas?  

a. Berat hati  

b. Terpaksa             Alasannya: Mengapa 

…………………………………………. 

c. Beban   

d. Senang hati    

11. Pernahkah anda tidak mentaati peraturan dan ketentuan yang dijalankan di 

kantor ? 

a. Tidak pernah   

b. Pernah            Alasannya: 

Mengapa………………………………………….. 

c. 1-3 hari dalam sebulan  

d. > 3 hari dalam sebulan                 

12. Pernahkah anda ijin saat meninggalkan pekerjaan ? 

a. Tidak pernah  

b. Pernah      Alasannya: Mengapa 

………………………………………… 

c. Kadang-kadang  
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d. Selalu    

13. Pernahkah anda ijin ketika tidak masuk kerja ? 

a. Tidak Pernah  

b. Pernah            Alasannya: Mengapa 

………………………………………….. 

c. Kadang-kadang  

d. Selalu  

14. Pernahkah anda menyelesaikan pekerjaan dengan kualitas yang 

memuaskan ? 

a. Tidak Pernah  

b. Pernah                         Alasannya: Mengapa 

……………………………………....... 

c. Kadang-kadang   

d. Selalu   

15.  Pernahkah anda menyelesaikan pekerjaan sesuai jadwal yang ditentukan 

dikantor ?  

a. Tidak pernah  

b. Pernah   Alasannya: Mengapa 

……………………………………....... 

c. Kadang-kadang  

d. Selalu   

16.  Pernahkah anda ketika melaksanakan pekerjaan sesuai perintah atasan ? 

a. Tidak pernah  

b. Pernah                       Alasannya: Mengapa 

…………………………………………. 

c. Kadang-kadang 

d. Selalu  

17.  Apakah tanggung jawab pekerjaan yang anda laksanakan sesuai dengan 

harapan atasan anda ?  

a. Tidak  
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b. Ya           Alasannya: Mengapa 

…………………………………………… 

c. Kadang-kadang  

d. Selalu   

18.  Pernahkah anda ketika menyelesaikan pekerjaan dengan tuntas ? 

a. Tidak pernah  

b. Pernah                     Alasannya: Mengapa 

………………………………………....... 

c. Kadang-kadang 

d. Selalu  

19.  Pernahkah anda melaksanakan pekerjaan dengan komitmen yang tinggi ? 

a. Tidak pernah  

b. Pernah                    Alasannya: Mengapa 

…………………………………………… 

c. Kadang-kadang 

d. Selalu  

20.  Apakah hubungan kerja sama anda dengan sesama pegawai serta dengan 

atasan terjalin erat ? 

a. Tidak  

b. Ya                     Alasannya: Mengapa 

……………………………………………. 

c. Kadang-kadang 

d. Selalu  
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Pasal 29 

 
Peraturan disiplin adalah sesuatu peraturan yang membuat keharusan, larangan, 

dan sanksi, apabila keharusan tidak dituruti, atau larangan itu dilanggar. Untuk 

menjamin tata tertib dan kelancaran pelaksanaan tugas maka dengan tidak 

mengurangi ketentuandalam peraturan perundang-undangan pidana, diadakan 

Peraturan Disiplin Pegawai Negeri Sipil antara lain: 

 Menepati segala peraturan perundang-undangan dan peraturan kedinasan 

yang berlaku serta melaksanakan perintah-perintah kedinasan yang 

diberikan oleh atasanyang berhak, 

 Melaksanakan tugas dengan sebaik-baiknya serta memberikan pelayanan 

yang baik terhadap masyarakat sesuai dengan bidang tugasnya, 

 Menggunakan dan memelihara barang-barang dinas dengan sebaik-

baiknya, 

 Bersikap dan bertingkah lakusopan santun terhadap masyarakat, sesame 

PNS, dan terhadap atasan, 

 Dan lain-lain. 

Larangan yang akan dimuat dalam Peraturan Disiplin Pegawai Negeri Sipil antara 

lain adalah 

 Menjadi Pegawai Negeria Asing tanpa izin Pemerintah, 

 Melakukan hal-hal yang dapat menurunkan martabat sebagai PNS, 

 Dan lain-lain. 

Hukuman yang dapat dijatuhkan sebagai sanksi terhadap pelanggaran Disilin PNS 

ialah teguran lisan, teguran tertulis, pernyataan tidak puas, penundaan kenaikan 

gaji berkala, penundaan kenaikan pangkat, pemindahan sebagai hukuman, 

pembebasan tugas, dan pemberhentian. 

Selain daripada keharusan, larangan dan sanksi dalam Peraturan Disiplin PNS 

akan diatur tentang pejabat yang berwenang menjatuhkan hukuman disiplin, tata 

cara penjatuhanhukuman disiplin, dan tata cara mengajukan keberatan atau 
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pembelaan, apabila seorang Pegawai Negeri Sipil tidak menerima hukuman 

disiplinyang dijatuhkan kepadanya. 
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TABULASI DATA HASIL PENELITIAN 
 

No 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 N 

1 4 3 4 1 3 3 4 4 4 1 4 1 1 1 1 1 3 1 3 3 50 

2 4 3 3 1 3 3 3 4 4 1 4 3 1 1 1 1 3 1 3 3 50 

3 3 3 4 1 4 4 4 4 4 1 4 1 1 1 1 1 4 1 1 4 51 

4 3 3 3 1 3 3 4 4 4 1 4 3 1 1 1 1 3 1 3 3 50 

5 3 4 3 1 3 3 4 4 4 1 4 1 1 1 1 1 3 1 3 3 49 

6 4 3 4 2 3 4 4 4 4 2 4 4 4 2 1 1 4 1 3 4 62 

7 3 3 3 1 3 3 3 4 4 1 4 3 1 1 1 1 3 1 3 3 49 

8 4 4 4 3 3 4 4 4 4 2 4 4 4 1 1 1 4 1 3 4 63 

9 4 3 3 1 3 3 3 4 4 1 4 1 1 1 1 1 3 1 1 3 46 

10 3 3 4 1 3 3 4 4 4 1 4 3 1 1 1 1 3 1 1 3 49 

11 3 3 3 1 1 3 4 4 4 1 4 4 4 1 1 2 3 1 3 3 53 

12 4 4 4 3 4 3 4 4 4 1 4 4 4 1 1 1 4 1 4 3 62 

13 2 3 3 1 1 3 3 4 4 1 3 1 1 1 1 1 2 1 1 3 40 

14 2 3 3 1 1 2 3 4 4 1 3 1 1 1 1 0 2 1 1 3 38 

15 3 3 3 1 1 3 3 4 4 1 2 1 1 1 1 0 2 1 1 3 39 

16 2 3 3 1 1 2 4 4 4 2 4 1 4 2 2 1 4 2 1 4 51 

17 3 4 4 1 4 3 4 4 4 2 4 4 4 1 1 1 4 3 4 3 62 

18 4 4 4 3 4 3 4 4 4 2 4 4 4 1 1 1 4 1 3 3 62 

19 3 3 3 1 3 3 4 4 4 2 4 4 4 3 3 3 3 1 4 3 62 

20 3 3 3 1 3 3 4 4 4 1 4 3 1 3 3 3 3 1 3 3 56 

21 4 4 4 1 3 3 4 4 4 2 4 4 1 3 3 3 4 1 1 4 61 

22 2 3 3 1 1 3 3 4 4 2 4 4 1 3 3 1 4 3 4 3 56 

23 4 3 3 1 3 3 3 4 4 1 4 4 3 2 2 2 3 3 4 3 59 

24 4 4 4 1 4 4 4 4 4 2 4 4 1 2 2 2 3 1 4 3 61 

25 3 4 3 1 3 3 3 4 4 1 4 3 4 1 1 2 4 1 3 4 56 

26 4 4 4 1 3 4 4 4 4 2 4 4 3 1 1 2 4 1 3 4 61 

27 4 4 4 2 4 4 4 4 4 2 4 4 3 2 2 2 4 1 3 3 64 

28 3 3 4 1 1 3 4 2 3 1 2 2 1 1 1 1 2 1 1 2 39 

29 3 3 3 1 1 1 3 4 4 1 2 1 1 1 1 2 3 1 1 3 40 

30 4 4 4 3 4 3 4 4 4 2 4 4 1 3 3 2 3 4 2 3 65 

31 2 3 3 1 1 2 3 4 4 2 4 4 4 1 1 3 3 4 2 3 54 

32 3 3 4 1 3 3 4 4 4 1 4 1 1 1 1 1 3 1 3 3 49 

33 4 3 4 1 4 4 4 4 4 2 4 4 4 1 1 1 4 1 3 4 61 

34 4 4 4 4 4 4 4 4 4 1 3 3 1 4 4 4 2 2 2 3 65 

35 3 4 4 4 4 4 4 4 4 2 4 4 1 4 4 4 2 2 1 4 67 

36 2 3 4 2 3 3 4 4 4 1 4 1 1 1 1 1 3 1 2 3 48 

37 3 4 4 4 3 3 4 4 4 2 4 4 1 4 4 4 2 2 2 3 65 

38 3 3 3 1 3 3 3 4 4 3 4 4 1 4 4 4 3 4 2 3 63 

39 2 3 3 1 1 2 3 4 4 1 4 3 1 4 4 4 3 3 4 3 57 

40 3 4 4 2 3 3 4 4 4 1 4 3 1 4 4 4 3 1 3 3 62 
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41 2 3 4 2 3 3 4 4 4 1 4 1 1 1 1 1 3 1 2 3 48 

42 2 3 3 1 1 2 3 4 4 2 4 4 4 1 1 2 3 1 1 3 49 

43 3 3 3 1 3 3 3 4 4 3 4 4 1 4 4 4 3 4 3 4 65 

44 3 4 3 1 3 3 3 4 4 1 4 3 4 1 1 2 4 1 3 4 56 

45 2 3 3 1 1 3 3 4 4 2 4 4 1 3 3 1 4 3 4 3 56 

 
 




