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PROGRAM STUDI MANAJEMEN

Ji. Aceng Sali Al-Aitaam No. 1 Ciganitri, Bojongsoang, Kab. Bandung
Tip : 022-8750 0756 Hp : 0812 1472 8863, 0896 7013 8689, email : prodimanajemen.unisal@gmail.com

Nomor : 014/MIM/TA/IV/2026
Lamp : -
Perihal : Pengantar Penelitian Tugas Akhir (Skripsi)

Kepada Y'th,

Bapak/Ibu

Balai Teknik Perkeretaapian Kelas I Bandung

J1. Ciganitri II, Lengkong, Kec. Bojongsoang, Kabupaten Bandung, Jawa Barat 40287

Dengan hormat,

Sehubungan dengan pelaksanaan Tri Dharma Perguruan Tinggi, khususnya bidang pendidikan dan
penelitian, bersama ini kami menerangkan bahwa mahasiswa berikut:

Nama : Acep Ridwan

NIM 12261201036
Program Studi : Manajemen
Fakultas : Ekonomi dan Bisnis

Universitas ~ : Universitas Sali Al-Aitaam
adalah benar mahasiswa aktif dan sedang menyusun Tugas Akhir (Skripsi) sebagai salah satu syarat
untuk menyelesaikan studi pada Program Studi Manajemen.

Adapun judul penelitian yang diajukan adalah: “Pengaruh Beban Kerja Terhadap Produktivitas
Pegawai Bidang Tata Usaha di Balai Teknik Perkeretaapian Kelas I Bandung”.

Sehubungan dengan hal tersebut, kami mohon kiranya Bapak/Ibu berkenan memberikan izin dan
kesempatan kepada mahasiswa yang bersangkutan untuk melaksanakan kegiatan penelitian di Balai
Teknik Perkeretaapian Kelas I Bandung, sesuai dengan ketentuan dan kebijakan yang berlaku di
instansi Bapak/Ibu.

Demikian surat pengantar ini kami sampaikan. Atas perhatian dan kerja sama yang baik, kami ucapkan
terima kasih.

Bandung. 21 April 2026
Program Studi Manajemen

E hajtini, S.E., M.M.
NIDN. 0427078703
Tembusan:
1. Rektor dan Wakil Rektor I, II dan III Universitas Sali Al-Aitaam
2. Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Sali Al-Aitaam
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Nomor
Klasifikasi
Lampiran
Perihal

KP.114/1/3/BTP-BDG/2026 Bandung, 30 April 2026
Biasa

Satu lembar

Penerimaan Permohonan Penelitian Tugas Akhir (Skripsi)

Yth. Ketua Program Studi Manajemen Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Sali Al-Aitaam

Menindaklanjuti Surat Nomor: 022/MJM/TA/I11/2026 tanggal 4 Maret 2026 dan Surat
Nomor: 014/MJM/TA/II/2026 tanggal 24 Februari 2026 perihal Permohonan Penelitian Tugas
Akhir (Skripsi), dapat kami sampaikan pada prinsipnya bersedia menerima yang bersangkutan
untuk melaksanakan penelitian Tugas Akhir di lingkungan Balai Teknik Perkeretaapian Kelas |
Bandung dengan mematuhi peraturan yang berlaku.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, Mahasiswa bersangkutan dapat menghubungi
Staf kami Adisa di nomor Ponsel/Whatsapp 081287437600 untuk informasi dan proses lebih

lanjut.

Demikian disampaikan, atas perhatiannya, kami ucapkan terima kasih.

Lampiran Surat
Nomor : KP.114/1/3/BTP-BDG/2026
Tanggal = 30 April 2026

DAFTAR NAMA SISWA MELAKSANAKAN
PENELITIAN TUGAS AKHIR (SKRIPSI)
DI BALAI TEKNIK PERKERETAAPIAN KELAS | BANDUNG
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NIM Nama Prodi Judul Penelitian

2261201068 | Rangga Subakti | Manajemen  Pegawai Melalui Kepuasan Kerja

“Pengaruh Gaya Kepemimpinan
Terhadap Produktifitas Kerja

pada Balai Teknik Perkeretaapian
Kelas | Bandung”

2261201036 Acep Ridwan | Manajemen

“Pengaruh Beban Kerja Terhadap
Produktivitas Pegawai Bidang Tata
Usaha di Balai Teknik
Perkeretaapian Kelas | Bandung”
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Lampiran 9 Tugas & Fungsi Bidang Tata Usaha

NO NAMA URAIAN TUGAS DAN FLNGSI
1 Kepegawaian 1 Menclaah dan menyisin dafiar uout kepangkatan
perawal dan daftar nominatif pecawar;
2 Mclaksanakan pengangkstsn CPNS dan PNS:
3. Melaksanakan pengsurusan kenaikan pangkat pegawai,
4 Mclaksanakan pengunisan gap, usng makan dan tunjangan pegawai,
5 Mclaksanakan peaginusan mutasi, promosi dan pensinn pegawai,
6. Mencatat dan monstormg kehadiran pegawai séra meny iopkan daflar hadic pegawai,
7 Mclsksanakan pengurusan dan penestatan penyeraan pepawan pada diklat;
8. Menvusun, mengevaluasi dan memonitor SKT' peaawai,
9. Menvusun data untuk menganalisis beban kerja dan peta jabatan pepawai:
10. Mengkoordinasikan pelaksanaan pengadaan dan penviapan bahan pelaksanazan
seleks: CPNS.
11 Mengvalizs dan menyusun proses kenaikan paji berkala,
12. Mengevaluasi dan memantau penerbitan pembuatan karlu sudimifistol pegawai,
13. Mengelola Sistern Informasi Pegawai
2. Kerumahtanpga| 1. Melaksanakan penvusunan kebutuhan peralatan kerja
an 2 Mclaksanakan pencatatan daftsr inventansasi harang
3 Melaksanakan pengewasan material, logistik, peralaran kega dan pemerikasan riang
kerja
4 Mclaksanakan pendistiibusian peralatan ketja
5. Melaksandkan pengawasan keamanan kanto
6. Melaksanakan pengawasan dan momtoning pekerjaan petugas keamanan dan pramu
kanwor (C8/office buy)
7 Mclakukan penyimpanan dan pemeliharsan dokumen kerumshranggan
R Mengawasi dan memibasilitasi pelaksanaan kerja lembur
9. Menyusun bahan pengelolaan urusan umum dan kerumahtangeaan
10. Menvusun bahan evaluas: pelaksanaan kematan rumah cngm
11. Menyusun bahan pelaporan pelaksanaan Keziatan rumah langga
12. Membuat rencana perawatan/'pemeliharaan Gedung dan halaman kantor
13, Melaksanakan pengawasan proses pemeltharaan dan perawatan gedung kamer
14, Membuat Jadwal perawatan Kendaraan Dinas
3. Penzarsipan 1. Meneliti dan memenksa adminsstras: dan tata naskah penulisan surat dinas
2. Melaksanakan pencatatan keluar masuk surat dinas
1. Melaksanakan penvidpan pembuatan surat dinas
4. Melaksanakan pemilaban, penpecekan surat, dan penomoran surat dinas
§  Mclaksanakan montoring tindaklanjur dispesisi surar
&  Mclaksanakan disgtaibusi sural dinas
T Mencaat agenda dan jadwal kegiatan pimpinan
8 Moemeriksa konsep surat dinas untuk penandatangan pimpinan
9. Membuat daflar arsip yang akan disusutkan
10, Mervusun réncana penyimpanan assip
11_Membuai mventaris arsip perorangan
12. Monitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip
11, Melakukan penilatan arsip vane telah direstoras:
14 Melakukan penilaian arsip veng akan dislih mediafalih forman
15. Melakuk an pemusnahan arsip inaktil
4 Humas 1 Menyosun mater laysnan informasi untuk media cetak dan digital
2 Menganaliss data dan mitomas: dari media dan Magyarakal
3. Menyusun mater: lavanan mformasi
4. Melaksanakan tugas peliputan kegiatan kelembagoan
3. Mengumpulkan isu tentang hubungan internal
6. Menvusun karya tulis di bidang informas: dan kehumasan
7. Menyusun naskah informasi
&  Mengumpulkan bahan informast dan kehumasan melalui media cetak, media
clektronik, media danng (onfing)
9. Membenkan miormasi vang dibutuhkan kepada masvarakal sesuai dengan peraturan
yang herlaku
3 Radan Milik 1 Mempelajari pedoman dan petunjuk sesuai dengan prozedar dan ketentuan berlakn
Megara terkait Barang Milik Negam

(=]

Mengumpulkan dan memeriksa data dan informasi Ierkait perencanaan, pelaksanaan
urusan Barang Milik Negara

11
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NO

NAMA

LRALAN TUGAS DAN FUNGEI
Melakukan ivvenmrizasi dan melakukan Fenetapan Status enggunaan (1751 BMN
&1 bnghungan BT1 kelas | Bandung
Menpanalizis data teskait peranzanaan pelakesanam pemantaatan Rasang bilik
Mamara

Moencatar scluruh barang vang dimiliki olch Balai Teknik Perkercraapian Kelas 1
Buandung vang berasal dan perelehan AFBN maupun berasal dari perolehan lannya
wang suh ke dalam Korms Kegs nvermars (k1 Hafar Inventans | anmes (1)
dan Nattar Tnventaris Ruangan (DR seguai kadefikag karane

Menyvusam laporan Rarane Milik MNeeara di lingkungan RTP Kelas | Randung

Menginvenurizas kondisi barang semesteran dan tahunan

“encatat BN peralehan APAN ke dalam aplikasi SAKT

Mencatar barang perscdinan Barang Milik begara ke dalam aplikas: SAKTI
Mengzinventarisasi dan memverifikas BN vang rercatat dalam aphikasi SAKTI
sesual dengan dala yang ada Ji lapangan

Melak ukan epname fisik RN Parsedinan

Melakukan penghapusan TTh™

i

=

Peretcanaan

Founngan dan
Admnizoras

“elakukan Cpditing Tata F-Perfarmance setiap bulan

Mulakukan Updaring Duta Silaki

Pernvusiman Laporan Renakesi Rulanan Sistem Akuntabnlitas Kinerja Tnstansi
Femerintah (SAK Y

Penvusunan Loporan RET
Menvusun | aporan Tahunan

=

Penyusunan Indikar Kingja

Penvusunan Dobumen Rencana Strategis BTP Kelas | Bandung

Menvusun T aparan Akuntabilitas Kingra Tnstansi Pemverintab dan Lapacan Triwulan
Sistem Akuntahilitas Kinerja Tnstans: Pemerntah {(SAKIRF

Melakukan Pengumpulan Data Dukung Penilaian SFIP

10

Memyizun aparan Penvelengoaran Manajemen Risika Pada T ingkungan RTR
Kelag | Bandung

11.

re

Penvusunan Renzana Kerja dan Angeaian
I"cnyvusunan Fenanjian kincrga Umil kena, Berponjang & Keoncana Aksi

13.

Penyusunan Laperan Monilocing Rencana Aks)
Memenksa keersediaan pugu anggaran untuk memastikan tagihan odak melampaw
halas pag angearan

rd

emarikes kebenaran hak tagih, memertken penzapaian fujuan dan cacaran kegiatan
dalam DIPA gerta ketepatan jadwal pembavaran
“elakukan veritikas surat permintaan pembayaran

Menardatanean dan menet bidkan SPM

Meloksanakan persiapan Sural Pecintah Membayar sesuai dengan $PP yang diajulian
Melakukan verifikas harian atas pencrimaan dan peranggung pawaban keuangan

Menvususn pelaporan keuangan

Melaksanakan penatausabaan dan akumtans SK P sesieii dengzan peraturan
perudang- undangan
Mealakukan venfikas Surat "eranggungjawaban (514 ) kcuangan

[

Koengzumipulkan dan mengolah dara dalam mngks pemeapan hahan dalam rangka
pererikaaan dan tindak lanjut [Tasil Pemerk samn

. Pelalcsancan pengelolaan dan pengendalian kevangan
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Lampiran 10 Kuesioner Penelitian

VARIABEL TEORI + PERTANYAAN KUESIONER
INDIKATOR
Beban Kerja | Beban kerja | A. Target Yang Harus Dicapai
X) merupakan - Positif
banyaknya 1. Saya tetap semangat meskipun target kerja cukup tinggi.
kewajiban - Negatif
pekerjaan serta | 2. Target kerja yang saya terima terlalu tinggi.
target kerja yang | 3. Saya pernah merasa lelah karena target pekerjaan.
harus terselesaikan | B. Penggunaan Waktu Kerja
dan dapat | - Positif
menimbulkan 1. Saya dapat mengatur prioritas pekerjaan dengan baik.
kebosanan pada | - Negatif
karyawan atau | 2. Saya pernah menghabiskan waktu untuk aktivitas non-
pekerja. produktif.
3. Saya pernah menunda pekerjaan kantor.
Indikator: C. Kondisi Pekerjaan
1. Target Yang | - Positif
Harus Dicapai 1. Saya melakukan pekerjaan dengan ketelitian tinggi.
2. Kondisi - Negatif
Pekerjaan 2. Saya merasa beban kerja naik ketika menghadapi pekerjaan
3. Penggunaan yang sulit.
Waktu Kerja 3. Beban kerja saya meningkat ketika menerima tugas tambahan.
4. Standar D. Standar Pekerjaan
Pekerjaan - Positif
1. Terdapat SOP pekerjaan yang jelas.
(Budiasa, 2021) - Negatif
2. Standar pekerjaan yang ada cukup ketat.
3. Saya memeriksa pekerjaan berulang kali agar sesuai standar.
Produktivitas | Produktivitas A. Kuantitas Kerja
Y) pegawai - Positif
merupakan 1. Saya menyelesaikan tugas administrasi sesuai target.
kemampuan - Negatif
seseorang atau | 2. Jumlah pekerjaan yang saya selesaikan masih kurang dari
karyawan dalam target.
melakukan 3. Saya sering tidak mampu menyelesaikan seluruh tugas yang
tugasnya ataupun diberikan.
pekerjaan  dalam | B. Kualitas Kerja
waktu tertentu | - Positif
dengan  kualitas | 1. Saya menyelesaikan tugas sesuai SOP yang berlaku.
sesuai dengan | 2. Saya memastikan pekerjaan sesuai prosedur sebelum
standar diserahkan.
perusahaan. - Negatif
3. Kurangnya pengecekan akhir menyebabkan berkas salah
Indikator: tersebar ke unit lain.
1. Kuantitas C. Ketepatan Waktu
Kerja - Positif
2. Kualitas Kerja | 1. Saya menyelesaikan tugas sesuai batas waktu yang ditetapkan.
3. Ketepatan 2. Saya memberikan respon pekerjaan (seperti tanda
Waktu tangan/konfirmasi) secara cepat dan tepat waktu.
- Negatif

(Mahawati et al.,
2021)

3. Saya kesulitan menyelesaikan tugas tepat waktu.
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Lampiran 11 Jawaban Kuesioner
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Lampiran 13 Dokumentasi Penyebaran Kuesioner
2 Juni 2026

Assalamu'alaikum mba

Mba maaf, kuesioner penelitian saya udah
jadi mba. Boleh dishare sekarang mba?

09 .57 &

waalaikumsalam bolehh o

m KUESIONER UNTUK
RESPONDEN BIDANG TA...

Mohon luangkan waktu anda...

o forms.gle

Yth. Bapak/lbu/Saudara/i, mahon
kesediaannya untuk mengisi
kuesioner penelitian dengan

judul "Pengaruh Beban Kerja
Terhadap Produktivitas Pegawai
Bidang Tata Usaha di Balai Teknik
Perkeretaapian Kelas | Bandung"”
sebagai data pendukung penelitian
saya.

Adapun kuesioner dapat diakses
melalui tautan berikut:

htips://forms.gle
fowenmkWag72rRvr3bA

Atas waktu dan partisipasi yang
diberikan, saya ucapkan terima

kasih. 10.16 V&
Ini mba, di isinya sama seluruh pegawai tata
usaha aja mba 1016 7

oke Mas nanti aku bantu fw ke Ibu dulu yaa
10.20

lya makasih mba ,,., o




Lampiran 14 Nilai R Square

Model Summary®

Model R R Square  |Adjusted R SquarelStd. Error of the
[Estimate

1 7117 .506 491 4.41428

a. Predictors: (Constant), Beban Kerja

b. Dependent Variable: Produktivitas

Lampiran 15 Uji F

17

UNOVA"
Model Sum of Squares _ldf WMean Square  |F Sig.
Regression 658.967 1 658.967 33.818 .000
1 Residual 643.033 33 19.486
Total 1302.000 34
a. Dependent Variable: Produktivitas
b. Predictors: (Constant), Beban Kerja
Lampiran 16 Hasil t-Hitung
Coefficients”
Model Unstandardized Coefficients {Standardized |t ISig. Collinearity Statistics
Coefficients
B Std. Error \Beta Tolerance |VIF
| (Constant)  [15.086 3.505 4.305 .000
Beban Kerja [.535 .092 711 5.815 .000 1.000 1.000
a. Dependent Variable: Produktivitas
Lampiran 17 Hasil Analisis Deskriptif
Residuals Statistics”
Minimum | Maximum Mean Std. Deviation N
\Predicted Value 21.5102 47.2051 35.0000 4.40243 35
Std. Predicted Value -3.064 2.772 .000 1.000 35
Standard Error of Predicted Value 746 2.437 .984 .386 35
Adjusted Predicted Value 26.9931 47.9584 35.1536 4.11669 35
Residual -12.51018  6.24830 .00000 4.34888 35
Std. Residual -2.834 1.415 .000 .985 35
\Stud. Residual -3.399 1.442 -.016 1.052 35
Deleted Residual -17.99310  16.48327 -.15360 5.01749 35
Stud. Deleted Residual -4.151 1.467 -.048 1.160 35
\Mahal. Distance .001 9.389 971 2.021 35
Cook's Distance .000 2.531 .090 .426 35
Centered Leverage Value .000 276 .029 .059 35

a. Dependent Variable: Produktivitas




Lampiran 18 Hasil Uji Normalitas (Histogram)

Histogram

Dependent Variable: Produktivitas
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Regression Standardized Residual

Lampiran 19 Hasil Uji Normalitas (P-Plot)

Normal P-P Plot of Regression Standardized Residual

Dependent Variable: Produktivitas
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