BERITA NEGARA

REPUBLIK INDONESIA

No.1473, 2017

KEMENRISTEKDIKTI. Uraian Jabatan di Institut
Seni.

PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 61 TAHUN 2017
TENTANG
URAIAN JABATAN DI INSTITUT SENI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

Menimbang

Mengingat

REPUBLIK INDONESIA,

bahwa untuk menindaklanjuti hasil analisis jabatan dan
penataan pegawai di lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi, perlu menetapkan
uraian jabatan di Institut Seni;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi tentang

Uraian Jabatan di Institut Seni;

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6037);
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Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 14);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 33 Tahun 2011 tentang
Pedoman Analisis Jabatan;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 34 Tahun 2011 tentang
Pedoman Evaluasi Jabatan;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 889);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor 49 Tahun 2015 tentang Kelas Jabatan di
Lingkungan  Kementerian  Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 2080);

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN
PENDIDIKAN TINGGI TENTANG URAIAN JABATAN DI
INSTITUT SENI.

(1)

Pasal 1
Uraian jabatan merupakan uraian tentang informasi dan
karakteristik jabatan yang terdiri atas:

a. nomor kode jabatan;

b. nama jabatan;

c. unit kerja atasan;
d. ikhtisar jabatan;
e. uraian tugas;

f. hasil kerja;

g. bahan kerja;

h. peralatan kerja;
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(2)

(3)

(4)

(1)

(2)
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i. pedoman kerja;

j- tanggung jawab;

k. wewenang;

1.  hubungan kerja;

m. keadaan tempat kerja;

n. upaya fisik;

o. risiko bahaya; dan

p. syarat jabatan.

Uraian jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

digunakan untuk:

a. penataan kelembagaan;

b. penataan pegawai,

c. ketatalaksanaan; dan

d. pedoman pelaksanaan kinerja pegawai sebagai dasar
penilaian sasaran kerja pegawai,

di Institut Seni.

Uraian jabatan ditetapkan berdasarkan hasil analisis

jabatan di Institut Seni.

Uraian jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat (1)

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Peraturan Menteri ini.

Pasal 2
Penetapan pemegang jabatan berdasarkan uraian jabatan
dilakukan dengan mempertimbangkan beban kerja
jabatan.
Penetapan pemegang jabatan dilakukan oleh pemimpin
unit kerja sesuai dengan ketentuan peraturan

perundang-undangan.

Pasal 3

Pelaksanaan uraian jabatan sebagaimana dimaksud dalam

Pasal 1 dilakukan pemantauan dan evaluasi oleh atasan

langsung.
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Pasal 4
Perubahan dan/atau penambahan uraian jabatan pada unit
kerja di Institut Seni dilakukan sesuai dengan hasil analisis

jabatan.

Pasal 5
Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal
diundangkan.
Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan

pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya

dalam Berita Negara Republik Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 13 Oktober 2017

MENTERI RISET, TEKNOLOGI,

DAN PENDIDIKAN TINGGI

REPUBLIK INDONESIA,

ttd

MOHAMAD NASIR

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 24 Oktober 2017

DIREKTUR JENDERAL

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
REPUBLIK INDONESIA,

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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LAMPIRAN

PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOG!,
DAN PENDIDIKAN TINGGI

REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 61 TAHUN 2017

TENTANG URAIAN JABATAN DI INSTITUT
SENI

DAFTAR NOMOR KODE JABATAN DALAM URAIAN JABATAN
DI INSTITUT SENI

NOMOR
KODE NAMA JABATAN
JABATAN

F.001 Analis Barang Milik Negara

F.002 Amnalis Data Akademik

F.003 Analis Kerja Sama

F.004 Analis Ketatalaksanaan

F.005 Amnalis Organisasi dan Tata Laksana

F.006 Amnalis Pelaksanaan Program dan Anggaran

F.007 Analis Perencanaan dan Pengembangan Pegawai
F.008 Bendahara Penerimaan

F.009 Bendahara Pengeluaran

F.010 Bendahara Pengeluaran Pembantu

F.011 Caraka

F.O12 Kemandan Petugas Keamanan

F.013 Operator Mesin Cetak

F.014 Pemroses Mutasi Kepegawaian

F.015 Penata Arsip

F.016 Penata Dokumen

F.017 Penata Dokumen Keuarigan

F.018 Penata Pameran

F.019 Penata Usaha Pimpinan

F.020 Pengadministrasi Akademik

F.021 Pengadministrasi Barang Milik Negara

F.022 Pengadministrasi Belanja Pegawai

F.023 Pengadministrasi Data Akademik dan Kemahasiswaan
F.024 Pengadministrasi Data Penjaminan Mutu

F.025 Pengadministrasi Data Registrasi

F.026 Pengadministrasi Kemahasiswaan

F.027 Pengadministrasi Kemahasiswaan dan Alumni

F.028 Pengadministrasi Kendaraan Dinas

F.029 Pengadministrasi Kerja Sama

F.030 Pengadministrasi Kerumahtanggaan

F.081 | Pengadministrasi Koleksi
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NOMOR
KODE NAMA JABATAN
JABATAN
F.082 Pengadministrasi Layanan Informasi dan Publikasi
F.033 Pengadministrasi Layanan Kegiatan Kemahasiswaan
F.034 Pengadministrasi Layanan Kemahasiswaan
F.035 Pengadministrasi Layanan Kesejahteraan Mahasiswa

F.036 Pengadministrasi Minat, Bakat, dan Penalaran Mahasiswa
Pengadministrasi Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat

F.038 Pengadministrasi Penelitian, Pengabdian kepada Masyarakat,
) dan Penjaminan Mutu Pendidikan

F.037

F.039 Pengadministrasi Peraturan Perundang-Undangan
F.040 Pengadministrasi Perpustakaan

F.041 Pengadministrasi Persuratan

F.042 Pengadministrasi Poliklinik

F.043 Pengadministrasi Program dan Laporan

F.044 Pengadministrasi Sarana Pendidikan

F.045 Pengadministrasi Unium

F.046 Pengelola Laman
F.047 Pengelola Program Minat, Bakat, dan Penalaran Mahasiswa
F.048 Pengelola Pustaka Elektronik

F.049 Pengelola Sistem dan Jaringan
F.050 Pengelola Sistem Informasi Perguruan Tinggi
F.051 Pengelola Sistem Informasi Persuratan

F.032 Pengemudi
F.058 Pengolah Bahan Informasi dan Publikasi
- Pengolah Bahan Informasi dan Publikasi Kegiatan
705 Kemahasiswaan
F.055 Pengolah Bahan Kerjasama dan Kemitraan Luar Negeri
F.056 Pengolah Bahan Pustaka
F.057 Pengolah Data Akademik
F.038 Pengolah Data Alummni
F.039 Pengolah Data Barang Milik Negara
F.060 Pengolah Data Beasiswa
F.061 Pengolah Data dan Informasi
F.062 Pengolah Data dam Informasi Penelitian dan Pengabdian Pada
) Masyarakat
F.063 Pengolah Data Evaluasi dan Penjaminan Mutu Pendidikan
F.064 Pengolah Data Informasi
F.065 Pengolah Data Kepegawaian
F.066 Pengolah Data Kerja Sama
F.067 Pengolah Data Ketatalaksanaan
F.068 Pengolah Data Keuangan
F.069 Pengolah Data Kinerja Pegawai
F.070 Pengolah Data Mahasiswa dan Alumni
F.071 Pengolah Data Minat dan Bakat Mahasiswa
F.072 Pengolah Data Pelaksanaan Program dan Anggaran
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_7-
NOMOR
KODE NAMA JABATAN
JABATAN
F.073 Pengolah Data Penunjang dan Pembinaan Karier

F.074 Pengolah Data Program dan Anggaran

F.075 Pengolah Data Program dan Laporan

F.076 Pengolah Data Program, Anggaran, dan Laporan

F.077 Pengolah Data Registrasi

F.078 Pengolah Data Sarana Pendidikan

F.079 Pengolah Surat Perintah Membayar

F.080 Pengolah Surat Permintaan Pembayarai

F.081 Penyustin Data dan Informasi

F.082 Penyusun Dekimmentasi dan Publikasi

F.083 Penyusun Informasi dan Publikasi

F.084 Penyusun Laporan Keuangan

F.085 Penyusun Program dan Anggaran

F.086 Penyusun Program Minat, Bakat, dan Penalaran Mahasiswa

F.087 Penyusun Program Pembinaan Organisasi Kemahasiswaan
F.088 Penyusun Program Pengembangan Mahasiswa

F.089 Penyusun Program, Anggaran, dan Laporan

Penyustin Rancangan Peraturan Perundang-undangan dan

#.090 Pertimbangan Hukum

F.091 Perugas Keamanan

F.092 Pramu Kanter

F.093 Pramu Sarana Pendidikan

F.094 Pramu Taman

F.095 Sekretaris Pimpinan

F.096 Teknisi Komputer

F.097 Teknisi Laboratorium

F.098 Teknisi Panggung Ajang Gelar

F.099 Teknisi Sarana dan Prasarana Kantor

F.100 Teknisi Sarana dan Prasarana Pendidikan

F.101 Teknisi Sarana Pendidikan Semni
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N

‘_CQ

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.001

NAMA JABATAN : Analis Barang Milik Negara
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama S o Methan ae¥e e oY sl

IKHTTSAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pengklasifikasian, dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang barang milik
negara sebagai bahan penyusunan kebijakan dan pengelolaan Barang Milik
Negara (BMN).

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program kerja unit kerja;

5.2. mlenyusun program kerja Analis BMN;

5.3. menyusun instrumen pengumpulan dan pengolahan data BMN;

5.4. menganalisis kebutuhan BMN;

5.5. mengidentifikasi masalah dalam pengelolaan BMN;

5.6. menyusun kensep petunjuk pelaksanaan pengelelaan dengan BMN;

5.7. menyusun bahan fasilitasi petunjuk pelaksanaan pengelolaan BMN;

5.8. menyiapkan bahan evaluasi pengelolaan BMN,;

5.9. menyusun konsep laporan pengelolaan BMN;

5.10. menibuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.11. menjalankan tugas kedinasan lain yang diberikan olel atasan.

HASIL KERJA

6.1. konsep program kerja unit;

6.2. program kerja Analis BMN,

6.3. imstrumen pengumpulain dan pengolahan data BMN;
6.4. analisis kebutuhan BMN;

6.5. Thasil identifikasi masalah pengelolaan BMN;

6.6. konsep petunjuk pelaksanaan pengelolaan BMN;

6.7. Thahan fasilitasi petunjuk pelaksanan pengelolaan BMN;
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6.8. Dbahan evaluasi pengelolaan BMN;
6.9. konsep laporan pengelolaan BMN;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. rencana strategis pengadaan BMN; dan

7.2. data dan informasi BMN.,

PERALATAN KERJA

8.1. aplikasi SIMAK BMN;

8.2. alat tulis kantor; dan082
8.3. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA
9.1.  program kerja subbagian;
9.2.  pedoman aplikasi SIMAK BMN; dan

9.8.  standar operasional prosedur analisis BMN.

TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan hasil analisis kebutuhan BMN;
10.2. kecermatan identifikasi masalah barang milik negara;

10.3. ketepatan konsep saran dan pemecahan masalah BMN; dan
10.4. ketepatan waktu pelaksanaan tugas.

WEWENANG

11.1. meminta data dan informasi BMN;

11.2. meneclak memberikan informasi analisis BMN yang tidak sesuai
prosediir; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinar.

2017, No

2. HUBUNGAN KERJA
No: Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T2.00 | e e e e e e e e e e Konsultasi dan laporan
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)

.1473
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13.

14

15.

16.

12020 || srasa savess soa s saa s Penyampaian/permintaan
(unit kerja data dan informasi.
Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersil.

13:2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang,

134. Suara : Tenang,

13.5. Jam ketja : Sesuai dengan peraturarn.

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sarjana/Sarjana Teraparn.
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan di bidang pengadaan barang
dan jasa.
16.3. Pengalaman kerja : Pengolahan data BMN.
16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, 11/ a.
16.5. Pengetahuan : Peraturan tentang BMN dan pengelelaan
data BMN.
16.6. Kecakapan teknis : a. mampu mernganalisis kebutuhan BMN
lembaga;
b, mampu menyusun instrumen
pengolahan data BMN; dan
c. mampu menyusun kesimpulan
dan saran permasalahan BMN.
16.7. Potensi : a. kemampuan verbal;

b. kemampuan numerik; dan
¢. berpikir analitis.
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16.8. Sikap kerja v a. disipling
b. teliti;

. cermat; dan

o]

(=1

. bertanggung jawalb.
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N

-12-

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.002
NAMA JABATAN : Analis Data Akadenmik
UNIT KERJA ATASAN

3.1
3.2,
3.3.

Pengawas
Administrator 2 e e S S A e S S e B
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang

akadeniik.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program 1mit kerja;

5.2. menyusun program kerja Analis Data Akadeniik;

5.3. menyusun instrumen pengumpulan dan pengolahan data di bidang
layanan akademik sésuai dengan kebtituhan dan jenis data;

5.4. menganalisis data di bidang lavanan akademik untuk mengetahui
inti permasalahan;

5.5. mengidentifikasi masalah di bidang layanan akademik sesuai
dengan hasil analisis;

5.6. merumuskan konsep saran pemecalian masalah pelaksanaan
akademik;

S.7. menyusun bahan fasilitasi penerapan teknis akademik;

b menyiapkan bahan rancangan kalender akademik sesuai dengan
arahan pimpinan;

5.9. menyiapkan bahan masukan untuk pengembangan program studi
sesuai dengan arahan pimpinan;

5.10. menyiapkan bahan pedoman di bidang layanan akademik sesuai
dengan arahan pimpinan;

5.11. menyiapkan bahan fasilitasi pendayagunaan sarana akademik
seéstiai dengan arahan pimpinan;

S5.12. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan
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35.13. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. koensep program unit kerja;

6.2. program kerja Analis Data Akademik;

6.3. instrumen pengumpulan dan pengolahan data akadeniik;
6.4. analisis data akademik;

6.5. identifikasi masalah akademik;

6.6. konsep saran pemecahan masalah pelaksanaan akadentik;
6.7. Dbahan fasilitasi penerapan teknis akademik;

6.8. hahan rancangan kalender akademik;

6.9. Dbahan konsep pengembangan program studi;

6.10. bahan pedoman layanan akademik;

6.11. bahan fasilitasi pendayagunaan sarana akademik;

6.12. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.13. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. data rincian kegiatan unit kerja; dan
7.2. data dan informasi akademik.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja unit kerja;

9.2. buku pedoman akademik;

9.3. kalender akademik institusi; dan

9.4. standar operasional prosedur akademik.

TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan hasil analisis data akademik;
10.2. kecermatan identifikasi masalah akademik;

10.3. kesesuaian saran pemecahan masalah akademik; dan

10.4. kebenaran dan kelengkapan laporan.

2017, No

.1473
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

WEWENANG

-14-

11.1. meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja yang

terkait; dan

11.2. menolak permintaan hasil analisis data akademik yang tidak sesuai

prosedur.

HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
A P ———— Konsultasi dan laporan
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2: Penyam paian/permintaan
(unit kerja data dan informasi.
Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangart: : Terang,
13.4. Suara : Tenang,

18.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

Tidak diperlukan tipaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

: Sesuai dengan peraturan.

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

: Sarjana/Sarjana Terapan.
: Diklat akademik/pembelajararn.

: Pengolahan data.

: Penata Muda, 1II/a.

: Peraturan tentang akademik dan

pengelolaan data akademik.

;& miampu nienganalisis data

akademik; dan
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b. mampu mengidentifikasi masalah di

bidang layanan akademik.

16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja s teliti; dan
b. cekatan.
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N

-16-

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN ¢ F.003
NAMA JABATAN  Analis Kerja Sama
UNIT KERJA ATASAN

3.1
3.2.
3.8.

Pengawas B o e eva sas B SEVERERS o6
Administrastor S o 9 sl Y oY Minthan® e M e
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang

kerja sama.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program kerja unit kerja;

5.2. menyusun program kerja analis kerja sania;

5.3. menyusun instrumen pengumpulan dan pengolahan data kerja
sama sesuai dengan kebutuhan dan jenis data;

5.4. mengklasifikasikan data kerja sama sesuai dengan kebutuhan dan
jenis data;

5.5. menganalisis data kerja sama untuk mengetahui inti permasalahan;

5.6. mengidentifikasi masalah kerja sania sesuai dengan hasil analisis;

5.7. merumuskan konsep saran pemecahan masalah, pedoman,
petunjuk pelaksanaan kerja sama;

5.8. menyusun bahan fasilitasi dan pemberian bimbingan teknis kerja
sama sesuai kehutuhan;

5.9. menyusun konsep bahan pemantatian pelaksanaan kerja sama,
sesuai ketentnan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

S5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan;

HASIL KERJA

6.1.
6.2.

kensep program kerja unit kerja;

program kerja analis kerja sama;
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11.

17 2017,

6.3. instrumen pengumpulan dan pengolahan data kerja sama;

6.4. klasifikasi data kerja sama;

6.5. ‘Thasil analisis data kerja sama;

6.6. identifikasi masalah kerja sama;

6.7. konsep saran pemecahian masalah, pedoman, petunjuk pelaksanaan
kerja sama;

6.8. bahan fasilitasi dan pemberian bimbingan teknis kerja sama;

6.9. konsep bahan pemantauan pelaksanaan kerja sama;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. data pelaksanaan tugas unit kerja; dan

7.2. data dan informasi kerja sama.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja unit; dan

9.2. standar operasional presedur kerja sama.

TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan hasil dan laperan analisis data kerja
sama,

10.2. kecermatan identifikasi masalah kerja sama;

10.3. ketepatan perumusan konsep saran pemecahan masalah kerja
sama; dan

10.4. ketepatan wakto pelaksanaan togas.

WEWENANG
11.1. meminta data kerja sama kepada pihak terkait sebagai bahan
analisis; dan

11.2. memberikan niasukan kepada atasan.

No

.1473
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12.

13.

14,

16.

-18-

HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

12.3: | cccccscascomcamnzmcas | s s s s s s Konsultasi dan laporan

(Penigawas) unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2. Penyampaian/permintaan data
(Unit kerja dan informasi.
Pengawas)

12,80 | cerernconcensemsenees Penyampaian/permintaan data
(Unit kerja dan informasi.
Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja » Bersil.

13.2. Suhu : Sejuk.

1.3.3: Penerangan : Terang,

13.4. Suara : Tenang,

13.5.Jam kerja

UPAYA FISIK

: Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahava vang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan

16.5. Pengetaliuan

16.6. Kecakapan teknis

. Barjana/Sarjana Terapan.

: Pelatihan di bidang kerja sama dan

kehumasar.

: Pengolahan data.
: Penata Muda, 11/ a.

: Peraturan tentang kerja sama dan

kehumasarn.

ra. mampu menyusun dokumen kerja

sama; dan

b. mampu berkomunikasi dengan baik.
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16.7. Potensi : Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja s a. teliti; dan
b. inovatif.
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(]

3.1.
3.2.

3.38.

-20-

URAIAN JABATAN

. NOMOR KODE JABATAN : F.004
. NAMA JABATAN : Analis Ketatalaksanaan
. UNIT KERJA ATASAN

Pengawas
Administrator
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelaghan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang

ketatalaksanaan.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program Kerja unit;

5.2. menyusun program kerja Analis Ketatalaksanaan;

5.3. menyusun instrumen pengelahan data ketatalaksanaan untuk
memudahkan analisis;

5.4. melakukan kajian pelaksanaan ketatalaksanaan untuk mengetahui
masalah yang dihadapi;

5.5. mengidentifikasi masalal ketatalaksanaan sesuai hasil kajian;

5.6. menyusun konsep saran pemecahan masalah di  bidang
ketatalaksanaan sehagai bahan masukan atasan;

5.7. melakukan analisis organisasi sebagai bahan kebijakan pimpinan
untuk penyempurnaan organisasi;

5.8. menyusun konsep standar operasional presedur di lingkungan wunit
kerjanya sesuai dengan ketentuan,

5.9. menganalisis jabatan dalam rangka penyusunan informasi jabatan
sebagai bahan pembinaan kepegawaian, ketatalaksanaan, dan
pengawasan;

3. 10. menganalisis beban kerja jabatan sebagai bahan penyusunan formasi
pegawai dan penataan organisasi;

5.11. menyusun konsep standar kompetensi jabatan sesuai dengan péta

jabatan sebagai bahan penataan pegawai;
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. menyusun konsep rancangan peraturan perundang-undangan di

lingkungan unit kerjanya;

. menyusun konsep telaahan pertimbangan hukuumn;
214

melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan sebagai

pertanggurngjawaban; dan

. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1
6.2.
6.3.
6.4
6.5.
6.6.

konsep program kerja unit;

program kerja Analis Ketatalaksanaan;

instrumen pengolahan data ketatalaksanaan;

kajian pelaksanaan ketatalaksanaan;

identifikasi masalaly ketatalaksanaan;

konsep saran pemecahan masalah di bidang ketatalaksanaan;
laporan hasil analisis organisasi;

konsep standar operasional presedur;

dokumen analisis jabatan;

. dokumen analisis beban kerja masing-masing jabatan;

. konsep standar kompetensi jabatan sesuai dengan peta jabatan;
. konsep rancangan peraturan perundang-undangar;

. konsep telaahan pertimbangan hukuun;

. laperan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1
7.2,
7.3.
7.4.

data stuktur organisasi;
data peta jabatan;
usulan peraturan rektor; dan

ustlan surat keputusan rektor.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kanator; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2. peraturan perundang-undangan; dan

2017, No

.1473
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9.3.

10. TANGGUNG JAWAR

-292-

standar operasienal prosedur ketatalaksanaan.

10.1. kebenaran dan ketepatan penyusunan konsep ketatalaksanaamn; dan

10.2. kebenaran hasil analis.

11. WEWENANG

11.1.
11.2.

11.3.

prosedur; dan

12. HUBUNGAN KERJA

memberi masukan kepada atasari.

meminta data dan informasi kepada pihak terkait; dan

menolak permintaan hasil analisis ketatalaksanaan yang tidak sesuai

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. Konsultasi dan laporan
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2. fenreesens e s ene s nses Penyampaian/permintaan
(mnit kerja | i
Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersili.

18.2. Suhu udara : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang,

13.4. Suara : Tenang,

13.5. Jam Kerja

14, UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

. Sesuai dengan peraturan.

Tidak ada risike bahaya yang signifikan.
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16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

23 2017, No.1473

: Sarjana/Sarjana Terapan.
: Diklat teknis ketatalaksanaan.
: Pengolahan data.
: Penata Muda, 111/ a.
¢ a. teknis analisis jabatan;
b: teknis penyusunan SOP;
c. teknis penyusunan peraturan
rektor; dan
d. teknis penyusunan surat keputusan
rektor.
. mampu melakukan analisis jabatan;
. mampu menyusun SOP.

. kemampuan verbal;

T o o

. kemampuan munerik; dan
c. berpikiranalitis.
s a. teliti; dan

b. cermat.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.O0S
. NAMA JABATAN : Analis Organisasi dan Tata Laksana
. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas TS R— -
3.2. Administrator L~ sl Yo TR sl Ve e
3.3, JPT Pratama f s s o m ses o

. IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pengklasifikasian, dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang sistem dan

prosedur organisasi.

. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program Kerja unit;

5.2. menyusun program kerja Analis Organisasi dan Tata Laksana;

5.3. menyusun instrumen pengumpulan dan pengelahan data organisasi
dan tata laksana di tnit kerjanya;

5.4. menganalisis data penyempurnaan organisasi, usul pelembagaan,
dan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga di unit kerjanya;

5.5. menganalisis data standar operasional prosedur, standar pelayanarn,
dan bidang ketatalaksanaan di unit kerjanya;

5.6. mengidentifikasi dan merumuskan masalah data organisasi, dan
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga di unit kerjanya;

S.7. mengidentifikasi dan merumuskan masalah data standar operasional
prosedur, standar pelayanan, dan bidang ketatalaksanaan di wnit
kerjanya,

5.8. menyusun konsep bahan wusul pengembangan organisasi dan
evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga di unit kerjanya;

5.9. menyusun konsep standar operasional prosedur, standar pelayanan,
dan bidang ketatalaksanaan di unit kerjanya;

5.10. merumuskan kensep uraian jabatan di unit kerjanya;

5.11. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan sébagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.12. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA

6.1. konsep program kerja unit;

6.2. program kerja analis organisasi;

6.3. instrumen pengumpulan dan pengelahan data organisasi di unit
kerjanya;

6.4. hasil analisis data penyempuwnaan organisasi, usul pelembagaan,
dan evaluasi pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga di unit kerjanya;

6.5. hasil analisis data standar operasional prosedur dan standar
pelayanan di unit kerjanya;

6.6. identifikasi masalah data organisasi; dan evaluasi pelaksanaan tugas
dan fungsi lembaga di unit kerjanya;

6.7. identifikasi masalah data standar operasional prosedur, standar
pelayanan, dan bidang ketatalaksanaan di unit kerjanya;

6.8. konsep bahan usul pengembangan organisasi dan evaluasi
pelaksanaan tugas dan fungsi lemibaga;

6.9. konsep standar operasional prosedur; standar pelayanan, dan bidang
ketatalaksanaan di unit kerjanya;

6.10. konsep uraian jabatan di unit kerjanya;

6.11. laperan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data organisasi;
7.2. data peta jabatan;
7.3. Organisasi dan Tata Kerja Institut; dan
7.4. statuta Institut.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja unit;
9.2. peraturan tentang organisasi; dan

9.3. standar operasional prosedur di bidang organisasi.
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10. TANGGUNG JAWARB
10.1. kebenaran dan ketepatan konsep standar operasional prosedur di
unit kerjanya;
10.2. kebenaran dan ketepatan konsep standar pelayanan di unit kerjanya;
dan
10.3. kebenaran dan ketepatan instrumen evaluasi pelaksanaan tugas dan
fungsi lembaga di unit kerjanya.

11. WEWENANG
11.1. meminta data dan informasi organisasi kepada pihak terkait;
11.2. menolak permintaan hasil analisis organisasi yang tidak sesuai
prosedur; dan

11.3. memberi masukan kepada atasan.

12. HUBUNGAN KERJA :

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
0 S PSSP PURPUI [ Konsultasi dan laporan
(unit: kerja pelaksanaan tugas.
(Pengawas) Administrator)

| S (O Penyanipaian/permintaan
(unit kerja data dan informasi.
Pengawas)
1208, | et e v v v s ne | serenes Penyampaian/permintaan
(unit kerja data dan informasi.
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu udara :Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja ' ‘Sesuai dengan peraturan.
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14. UPAYA FISIK

15.

16.

_07-

2017,

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

. Sarjana/Sarjana Terapar.

¢ Pelatihan di bidang analisis -organisasi,

evaluasi jabatan, dan penyusunan standar

operasional prosedur.

. a.

: Pengolahan data.
: Penata Muda; [I/a.

peraturan perundang-undangan

tentang organisasi;

peraturan tentang standar operasional
prosedur; dan

peraturan tentang standar pelayanan.
mampu melakvkan analisis organisasi;
nmampilt menyusun standar operasional
prosedur; dan

mampu melakukan penyusunan standar
Ppelayanan,

kemampuan verbal; dan

kemampuan numerik.

teliti; dan

cermat.

No.1473
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.006
NAMA JABATAN : Analis Pelaksanaan Program dan Anggaran
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas T s s e T FEEERE SR Fan T

N

3.2, Administrator S o e 19 ensionlt note e 79 o
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pengumpulan, pengklasifikasian, dan
penelaahan untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang

pelaksanaan rencana, programi, dan anggarati.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program kerja unit;

5.2. mienyusun program Kerja analis pelaksanaan program dan anggaran;

5.8. menyusun instrumen pengumpulan dan  pengelahan data
pelaksanaan rencana, program, dan anggaran séesuai dengan
kebutuhan dan jenis data;

5.4. menganalisis data hasil pelaksanaan rencana, program; dan anggaran
untik mengetahui inti permiasalahan;

5.5. miengidentifikasi niasalah hasil pelaksanaan rencana, program, dan
anggaran sesuai dengan hasil analisis;

5.6. mienyusun konsep saran pemecahan masalali hasil pelaksanaan
rencana, program, dan anggararn;

5.7. menyusun konsep laporan pelaksanaan rencana, program, dan
anggararn,

5.8, menyusun bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan rencana,
program, dan anggaran;

5.9. miemantau dan mengevaluasi pelaksanaan rencana, program, dan
anggarail sesudi penugasail dari atasar;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

S.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA

6.1. konsep program kerja unit;

6.2. program kerja analis pelaksanaan program dan anggaran;

6.3. instrumen pengumpulan dan pengolahan data pelaksanaan rencana,
program, kegiatan dan anggaran;

6.4 laporan analisis data hasil pelaksanaan rencana, program, dan
anggaran;

6.5. identifikasi masalah hasil pelaksanaan rencana, program, dan
anggarar;

6.6. konsep saran pemecalian masalah pelaksanaan rencana, program,
dan anggaran;

6.7. konsep laporan pelaksanaan pelaksanaan rencana, program, dan
anggaran;

6.8. bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan rencana, program, dan
anggarar;

6.9. laporan pelaksanaan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan rencana,
program dan anggaran,

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laperan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data pelaksanaan tugas subbagian; dan

7.2. data dan informasi pelaksanaan rencana, program, dan anggararn.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan tentang program dan anggaran; dan
9.3. standar operasional prosedur pelaksanaan analisis program dan

anggarail.
10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan lasil dan laporan analisis data

pelaksanaan rencana; program, dan anggaran;
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10.2. ketepatan  perumusan  konsep saran pemecahan masalah
pelaksanaan rencana, prograni, dan anggaran; dan

10.3. kesesuaian waktu pelaksanaan tugas.

11. WEWENANG
11.1. meniinta data dan informasi kepada pihak terkait sebagai bahan
analisis;
11.2. menolak permintaan hasil analisis yang tidak sesuai prosedur; dan

11.3. meniberikan masukan kepada pimpinan.

12, HUBUNGAN KERJA

NO. NAMA JABATAN UNIT KERJA DALAM HAL
0 R O USSR Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
1220 | se e one e s vne e sne e s | e emeemrnes enran e neanr e
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja  : Bersih.

13.2. Suhu udara : Sejuk.

1.3.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara 1 Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peratiiran.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikar.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16. 1. Pendidikan formal : Sarjana/Sarjana Terapar.
16.2. Kursus/ pelatihan : a. diklat perencanaan;
b. diklat keuangan; dan
c. diklat SAI, SAKIFP, e-MSA.
16.3. Pengalaman kerja : Pengolahan data di bidang evaluasi
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16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

31. 2017, No.1473

pelaksanaan program dan anggararl.

: Penata Muda, III/a.

: a. peraturan di bidang program dan

anggaran; dan
b. standar operasional prosedur tentang

pelaksanaan program dan anggararn.

: Mampu melaksanakan tugas analisis di

bidang pelaksanaan program dan anggaran.

1 a. kemampuan verbal;

b. kemampuan numerik; dan

c. berpikir analitis.

1 a. teliti; dan

—

h. cermat.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.007
2. NAMA JABATAN : Analis Perencanaan dan Pengembatgan
Pegawai

3.  UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas et it e e vt e e e e e e e e e e
3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pengklasifikasian;, dan penelaahan
untuk menyimpulkan dan menyusun rekomendasi di bidang perencanaan

dan pengembangan kepegawaian.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program kerja umnit;

5.2. menyusun program kerja analis perencanaan dan pengembangan
pegawai;

5.3. menganalisis data perencanaan dan pengembangan pegawai sebagai
bhahan kebijakan pimpinan;

5.4. menyusun konsep réncana kebutuhan pegawai berdasarkan hasil
analisis beban kerja dan ketersediaan pegawai;

5.5. menganalisis matrik kempetensi setiap pegawai untuk mengetahui
kesenjangan kompetensi;

S.6. menvosun Kkonsep rencana peningkatan kompetensi pegawai
berdasarkan hasil analisis wuntuk pembinaan profesionalisme
pegawai;

5.7. menvosun konsep formasi pegawai (bezzeting) berdasarkan hasil
analisis beban kerja dan ketersediaan pegawai;

5.8. menyusun konsep penataan pegawai berbasis konipetensi
berdasarkan hasil analisis;

5.9. menyusun konsep instrumen evaluasi pelaksanaan pembinaan
profesionalisme  pegawai sebagai alat untuk mengetahui

keberhasilan pembinaan;
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5.10. membuat konsep surat keputusan pembinaan profesionalisme,
penempatar, dan pendayagunaan pegawai;

5.11. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.12. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasar;

HASIL KERJA

6.1. konsep prograni kerja unit;

6.2. program kerja analis perencanaan dan pengembangan pegawai;

6.3. laporan analisis data perencanaan dan pengembangan pegawai,

6.4. konsep rencana kebutuhan pegawai;

6.5. matriks kompetensi pegawai yang sudah dianalisis;

6.6. konsep rencana peningkatan kualifikasi dan kempetensi pegawai;

6.7. konsep formasi pegawai/ bezetting;

6.8. laporan penataan pegawai berbasis kompetensi;

6.9. konsep instrumen evaluasi pelaksanaan pembinaan profesionalisme
pegawai;

6.10. konsep surat keputusan kegidtan peningkatan kompetensi, surat
keputusan rotasi, dan surat keputusan mutasi;

6.11. laporan pelaksanaan tigas kepada atasan; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1.
7.0.
7.3.

data pegawai;

data kempetensi pegawai; dan

data jabatan.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur perencanaan dan pengembangan

pegawai.

www.peraturan.go.id
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10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan ketepatan hasil analisis pengembangan pegawai;
10.2. kebenaran dan keakuratan evaluasi pengembangan pegawai; dan

10.3. kebenaran konsep formasi/ bezzeting pegawai.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan berkas pegawaij
11.2. memirnta informasi perkembangan proses karier pegawai;
11.3. menclak permintaan hasil analisis yang tidak sesuai prosedur; dan

114. memberi masukan kepada atasan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan | Unit Ketja ‘ Dalam Hal
12, | summmmmummmsmms Konsultasi dan
(Pengawas) (unit kerja laporan pelaksanaan
Administrator) tugas.
1%.3:
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu udara : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang,

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya. fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sarjana/ Sarjana Terapan.
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan di bidang teknis penyusunan

formasi/ bezzeting dan administrasi
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kepegawaian.
16.3. Pengalaman ketja : Penigolahan data.
16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, II1/a.
16.5. Pengetahuan :a. pengetahuan tentang peraturan

kepegawaian; dan
b. standar operasional prosedur terkait
pengelolaan kepegawaian.
16.6. Kecakapan tekriis : a, mampu melakukan analisis
kebutuhan pegawai; dan
b. mampu menyusun kensep

pengembangan pegawai,

16.7. Potensi : a. kemampuan verbal;
b. kemampuan numerik; dan
c. kemampuan analitis.

16.8. Sikap kerja ta. teliti; dan
b. inovatif.
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N

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.008

NAMA JABATAN : Bendahara Penerimaan

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas Y AR A AT SN P 65 FaR TeAPe TN
3.2. Administrator 5 e o e e £ e shenit o e 74
3.8, JPT Pratama e malin 120w sl bR ORI o4 S Y

IKHTISAR JABATAN
Menerima, menyimpan, menatausahakan, dan mempertanggungjawabkan

uang yang berada dalam pengelolaannya sesuai dengan prosedur-

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan memeriksa Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)
yang berada dalam pengelolaannya;

5.2. menyetorkan PNBP kepada kas negara;

5.3. melakukan pembukuan PNBP sesuai dengan standar Sistem
Akuntansi Instansi (SAIL);

5.4. menyusun laporan penerimaan kas dan arus kas PNBP;

5.5. menyiapkan bahan dan melaksanakan rekonsiliasi realisasi PNBP
dengan Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN);

5.6. menyajikan informasi PNBP sesuai dengan substansinya;

5.7. menyimpan dekumen bukti penerimaan dan penyetoran PNBP;

5.8. melaporkan hasil pelaksanaan tugas Kkepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan;

HASIL KERJA

6.1. laporan penerimaan negara bukan pajak (PNBP);
6.2. bukti penyetoran PNBF kepada kas niegara;

6.3. pembukuan PNBP;

6.4. laporan penerimaan kas dan arus kas PNBP;

6.5. bahan rekonsiliasi realisasi PNBF;

6.6. peiyajian informasi PNBP;

6.7. dokumen bukti penerimaan dan penyetoran PNBP;
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6.8. laperan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. wransaksi PNBP;
7.2. target PNBP; dan
7.3. data dan informasi PNBP:

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tuiis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan karitor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan pemerintah tentang pengelolaan PNBP;
9.3. peraturan pemerintah tentang Perbendaharaan Negara; dan

9.4. standar operasional prosedur pengelolaan PNBP,

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran data penerimiaan PNBP;
10.2. kebenaran dan kelengkapan laporan pengelolaan PNBP; dan

10.3. keamanan dokumen pengelolaan PNBP.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data dan informasi kepada pihak terkait: sesuai
dengan penugasan pimpinan;
11.2. menclak permintaan data keuangan yang tidak sesuai prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. | Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. | Kuasa Pengguna | ... Laporan
Anggaran (anit JPT Pratama, pertanggungjawaban
Administrator) penggunaan anggararl,
12.2. | Pejabat Pembuat | ...cccoivuns Kensultasi pelaksanaan
Komitmen (unit JPT Pratama, proses pencairan
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Administrator) anggaran kegiatan.

12080 | eiiiiniviimenniennes | ereeesnee senea e o Konsultasi pelaksanaan
(Eselon TV) (unit kerja tugas.

Administrator)

12.4. | Bendahara RO Pertukaran data dan
Pengeluaran (anit kerja informasi keuangan.
Pembarntu Pengawas)

12.5. | Bendahara | ccciniini. Pertukaran data dan
Pengeluaran (unit kerja informasi keuangai.

Pengawas)

12.6. | Penata DOKUMEN | cooveesiimie i Pertukaran data dan

Keuangan (unit kerja informasi keuangan.
Pengawas)

12.7. | Pengolah Surat Cemaer e e e . Pertukaran data dan
Perintah (unit kerja informasi keuangan.
Permintaan Pengawas)

Pembayaran
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13:2. Suhu udara : Sejuk.
13.3. Penerangan :’I‘erang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan:

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.

16.2. Kursus/ pelatihan : Lulus diklat bendahara.

16.3. Pengalaman kerja : Di bidang keuangan.

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, Il /c:

16.5. Pengetahuan : Peraturan Perundang-undangan terkait
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dengan perbendaharaan.
16.6. Kecakapari teknis : a. mampu melaksanakan pengolahan data
penerimaan PNBP;
b. mampu menyusun laporan penerimaan
PNBP; dan
€. mampu menyusun target penerimaan
PNBP.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja :a. teliti;
b. cekatan;
c. tekun; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.009
NAMA JABATAN : Bendahara Pengeluaran
UNIT KERJA ATASAN

3. L.
3.2,
3.3

Pengawas e
Administrator e e e
JPT Pratama B0 st w3 ity meicn sms e

IKHTISAR JABATAN

Melakukan penerimaan, pengeluaran, pembayaran, penatausahaan, dan

pembukuan terkait transaksi keuangan sesuai dengan kewenangannya

pada satuan kerja.

URAIAN TUGAS

5.1.  menyusun bahan pengajuan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP);

5.2.  menyusun berkas spesimen pejabat perbendaharaan dan pengelola
keuangan dan menyampaikan kepada [Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN) dan bank;

5.3. mengdajukan rencana pencairan anggaran kepada Pejabat Penanda
Tangan Surat Perintah Membayar (PPSPM) sesuai dengan prosedur
dan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan program dan
kegiatan,

5.4. memproses usul pencairan anggaran kepada KPPN berdasarkan
persetujuan PPSPM,;

9.9. menerima dan menyimpan uang sesuai dengan jumlah pencairan;

5.6. menatausahakan dan membukukan penggunaan anggaran yang
berada dalam pengelolaannya;

S.7. mengelola rekening tempat penyimpanan uang persediaai;

5.8. melakukan verifikasi dan pengujian dekumen pengeluaran
keuangan yang diajukan oleh Pejabat Penmibuat Komitmen (PPK)
sesual dengan ketentuan;

5.9. melakukan pembayaran sesuai dengan kegiatan yang dilakukan
berdasarkan perintah PPK;

S5.10. melakukan pemotonigan/pemungutan dan penyetoran pajak dari

pembayaran yang dilakukan sesuai dengan ketentuan;
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S.11. membuat Surat Pemberitaliuan Pajak Tahunan (SPPT);
5.12. menyusun laporan pajak sesuai dengan ketentuaii;
.13. menyusun laporan pertanggungjawaban keuangan dan daya serap

anggaran;

5.14. menyampaikan laporan pertanggungjawaban kepada Kepala KPPN;

5.15. menyimpan dan memelihara dokumen pengeluaran anggaran;

5:16. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.17. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1.  bahan pengajuan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP);

6.2.  Dberkas spesimen pejabat perbendaharaan dan pengelola keunangan;

6.3. rencana pencairan anggarat;

6.4.  usul pencairan anggaran kepada KPPN;

6.5. laporan penyimpanan uang;

6.6. pembukuan penggunaan anggarari;

6.7. rekening penyvimpanan uang persediaan;

6.8. laporan verifikasi dan pengujian dokumen pengeluaran keuangan;

6.9.  Dbukti pembayaran kegiatan;

6.10. bukti pemotongan/pemungutan dan penyetoran pajak;

6.11. surat pemberitahuan pajak tahunan (SPPT);

6.12. laporan pajak;

6.13. laporan pertanggungjawaban keuangan dan daya serap anggaran;

6.14. laporan pertanggungjawaban ke KPPN;

6.15. dokuimen pengeluaran anggaran;

6.16. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.17. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7

Daftar Isian Penggunaan Anggaran (DIPA);

Petunjuk Operasional Kerja (POK);

Surat Perintah Bayar (SPBy) beserta lampirannya;

Surat Perintah Membayar (SPM);

Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D);

Surat Perintah Pengesahan Pendapatan dan Belanja (SP3B);
Surat Pengesahan Pendapatan dan Belanja (SP2B);

2017, No
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7.8.
7.9,
7.10.
7:11.

blanko SSP dan cek;

-4D-

blanko kuitansi/invoice;
bukti-bukti tagihan; dan

uang.

8. PERALATAN KERJA

8. 1.
8.2,
8.3.

alat tulis kantor;

brankas.

9. PEDOMAN KERJA

9.1

9.2.
9.3

peraturan  perundang-undangan tentang

alat perlengkapan kantor; dan

keuangan negara,

perbendaharaan negara, dan mekanisme pencairan anggaran atas

beban APBN;

program keérja subbagian; dan

standar oeperasional prosedur pengelelaan keuangan.

10. TANGGUNG JAWARB

10.1.

keamanan uang;

10.2. kebenaran pembayaramn; dan

10.3. ketepatan dan kesesuaian pembayaran.

11. WEWENANG

11.1.

menoclak permintaan pembayaran yang

prosedur/ketentuan; dan

11.2. memberikan mastikan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

tidak sesual dengan

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. | Kuasa Pengguna | ...ocecniin e, Laporan
Anggaran (unit kerja JPT pertanggungjawaban
Pratama, penggunaai:
Administrator) anggaran.
12.2. | Pegjabat Pembuat | ..cciieinniniinen. Kensultasi
Kemitmen (unit kerja JPT pelaksanaan proses
Pratama, pencairan anggaran
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Administrator) kegiatan.

12.3. Konsultasi

(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Admiristrator)

12.4. | Bendahara = | .o Pertukaran data dan
Penerimaan (unit kerja Pengawas | informasi kenangan.

12.5. | Penyusun Prograiu, Pertukaran data dan
Anggaran, dan (unit kerja Pengawas | informasi kenangan.
Laporan

12.6. |Bendahara = | .o Pertukaran data dan
Pengeluaran (unit kerja Pengawas) | informasi kenangan.
Pembantu

12.7. | Pengolah Surat | .. Pertukaran data dan
Perintah Membayar | (unit kerja Pengawas | informasi keuangan.

12.8. | Pengolaly Surat | .ccmumism, Pertukaramn data dan
Permintaan (unit kerja Pengawas | informasi kenangan.
Pembayaran

12.9. | Pengadministrasi | ..c.ococcvnnn Pertukaran data dan
Belanja Pegawai (unit kerja Pengawas | informasi keuangan.

12.10.| Penata Dokumen | v Pertukaran data dan
Keuangail (unit kerja Pengawas | informasi keuangan.

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Ruang tempat kerja
Suhu udara
Penerangan

Suara

Jam kerja

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

: Bersih.
¢ Sejuk.
. Terang.

: Ténang.

! Sesuai dengan peraturarts.

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.
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16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

U’QJU‘;S;'

-44-

: Diploma Tiga.

: Lulus diklat bendahara.
: Di bidang keuangan.

: Penigatur, 11 /c.

: Peraturan Perundang-undangan tentang

keuangan negara, perbendaharaan negara,
dan mekanisie pencairan anggaran atas

beban APBN.

& mampu melaksanakan pengelolaan

anggaran; dan
b. mampu menyusun pertanggungjawaban
pelaksanaan anggaran.
. kemampuan verbal; dan
. kéemanipuan numerik.
- teliti;

. cekatan;

o

. kerja sama; dan

=N

. inovatif.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.010

NAMA JABATAN : Bendahara Pengeluaran Pemmbantu
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas A
3.2. Administrator 5 s ne Tnd sl fas R s mRas shene
3.8. JPT Pratama o main (0 amate e selem 1iaES 40K 90 oola 11 TN KRR

TIKHTTSAR JABATAN
Melakukan penerimaan, pengeluaran, dan pembukuan terkait transaksi

keuangan.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun usulan pengajuan uang persediaan (UP), tambahan uang
persediaan (TUP), langsung (LS), dan gaji sesuai dengan program dan
kegiatan yang dilakukan dan arahan PPK;

5.2. menerima dan menatausahakan UP/TUP dari bendahara
pengeluaran sesuai dengan ketentuan;

5.3. melakukan pengijian dan pembayaran atas tagihan yang dananya
bersumber dari UP/TUP;

5.4. melakukan peniotongan/pemungutan dan penyetoran pajak dari
pembayaran yang dilakukan sesuai dengan ketentuan;
menyerahkan surat setoran pajak kepada BP;

5.6. melakukan pencatatan buku di kas umum sesuai ketentuan vang
berlaku;

5.7. menyusun laperan pertanggungjawaban (L.PJ) keuangan;

5.8. menyerahkan dokumen pengeluaran/pertanggungjawaban kepada
bendahara pengeluaran dan membuat DRPP (Daftar Rincian
Permintaan Pembayaran);

5.9. menyimpan dan memelihara dokumen pengeluaran anggaran;

S5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. data usulan pengajuan uang persediaan (UP), tambahan uang
persediaan (TUP), langsung (LS), dan gaji;
6.2. berkas penatausahaan UP/TUP dari bendahara pengeluaran;
6.3. Dbukti pembayaran tagihan;
6.4. Dbukti pemotongan/pemungutan dan penyetoran pajak;
6.5. laporan seteran pajak kepada BP;
6.6. catatan buku kas umuni;
6.7. dokumen laporan pertanggungjawaban (LPJ);
6.8. DRPP/UP;
6.9. dokumen pengeluaran arggarain;
6.10. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) Unit Kerja;
7.2. blanko SSP;
7.3. blankocek;
7.4. blanke kuitansi; dan

7.5. lang,.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. brankas.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan perundang-undangan tentang tata kelola keuangan
negara,
9.2. Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) tahun berjalan;
9.3. Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) Unit; dan

9.4. standar operasional prosedur tata kelola keuangan.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keamanan uang;
10.2. kebenaran pembayaran; dan

10.3. ketepatan dan kesesuaian pembayaran.
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11.1. meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja terkait;

dan

11.2. memberi masukan atasar.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1.| Pejabat Pembuat | ...c.covvivvinennne Konsultasi
Komitmen (unit kerja Administrator, | pelaksanaan proses
JPT Pratama) pencairan anggaran

kegiatan.

Konsultasi

Keuangan

(unit kerja Pengawas)

(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.
12.3.| Bendahara = | .o, Pertukaran data dan

Pengeluaran (unit kerja Pengawas) informasi keuangan.
12.4.| Bendahara s TR SRS SR Pertukaramn data dan

Penerimaan (unit kerja Penigawas) informasi keuangan,
12.5.| Pengolah Data | ...o.coe.e et 3 Pertukaran data dan

informasi keuangan.

.| Penigolali Surat

Perintah

Membayar

........... qeees v e

(unit kerja Pengawas)

Pertukaran data dan

informasi keuangan.

12.7.

Pengplah Surat
Permintaan

Pemibayaran

........................

Pertukaran data dan

informasi kenangan.

12.8.

Penata Dokumen

Keuarngati

(unit kerja Pengawas)

Permintaan data dan

informasi keuangan.

13: KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3:
13.4.
13.5.

Ruang tempat kerja
Suhu udara
Penerangan

Suara

Jam kerja

: Bersih.
 Sejuk.
: Terang.

: Tenang.

¢ Sesuai dengan peraturatl.
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14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikamn forrnal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan perbendaharaan.
16.3. Pengalaman kerja : Bidang pengelolaan keuangan.

16.4. Pangkat, Golongan  : Pengatur, 11/c.

16.5. Pengetahuan : Peraturan perundang-undangan tentang
keuangan negara, perbendaharaan negara
dan mekanisme pencairan anggaran atas
beban APBN.

16.6. Kecakapan teknis : a. mampu melaksanakan pengelelaan

anggaran, dan
b. mampu menyusun pertanggungjawaban
pelaksanaan anggaran.

16.7. Potensi

;4. kemampuan verbal; dan
b. kemanipuan numerik.
16:8. Sikap kerja r a. teliti; dan
b. cérmat.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN F.011

NAMA JABATAN . Caraka

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas R
3.2. Administrator 2} ws haia sl sl Vs Ameis e e
3.3. JPT Pratama 5 e aneren vme Gommaears amornm v

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerinmiaan, pemeriksaan, pencatatan, dan
pengiriman surat, dokumen, dan naskah dinas ke alamat yang dituju
dengan cara menyampaikan secara langsung atau melalui jasa

pengiriman.

URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan, mengelompokkan, dan miendata surat, dokumen,
dan naskah dinas yang akan dikirim;

5.2. miengirim surat, doktuimen, dan naskah dinas ke alamat tujuan secara
langsung atau melalui jasa pengiriman;

5.3. menyimpan tanda bukti pengiriman atau tanda terima kiriman surat,
dokumen, dan naskah dinas ke tempat yang ditentukan;

5.4. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada dtasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.5. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan,

HASIL KERJA

6.1. catatan surat, dokumen, dan naskah dinas yang akan dikirim;

6.2. laporan pengiriman surat, dokumen, naskal dinas;

6.3. catatan/bukti tanda terima kiriman surat, dokumen, naskah dinas;
6.4. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.95. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. surat, dokumen, naskah dinas; dan
7.2. buku ekspedisi.

2017, No

.1473
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PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program unit kerja; dan

9.2. standar operasional presedur pengelolaan dan pengiriman surat,

dokumen, naskah dinas.

TANGGUNG JAWAB

10.1.

10.2.
10.3.

kebenaran dan keakuratan catatan surat, dokumern, dan naskah
dinas yang akan dikirim;

keamanan dan kerahasiaan surat; dan

kecepatan dan ketepatan penyampaian surat, dokumen, naskah

dinas.

11. WEWENANG

11.1.

11.2.

meminta kelengkapan surat, dekumen, dan naskah dinas yang akan
dikirim; dan
meénolak pengiriman surat, dokumen, dan naskah dinas yang tidak

sesuai prosedur pengiriman.

12. HUBUNGAN KERJA

13.

No. Nama Jabatan Unit Kergja Dalam Hal
12.1. I RPN e eers i van e ey Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaarn tugas.
Administrator)
11218 R ) [
(unit kerja Pengawas)
2.8 | ceiiveiininiveiniiee | ssrssvesrss s vnsrsnn | e et e s e s s
(unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu udara : Sejuk dan panas.
13.3. Penerangan ¢ Terang.
13:4. Suara 1 Tenang:
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13.5. Jam kerja 1 Sesual dengan peraturan.

UPAYA FISIK

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.

RISIKO BAHAYA
Risiko mengalami kecelakaan kerja.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal 1 Sekolah Menengah Pertama.
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan di bidang persuratan.

16.3. Pengalaman kerja i=
16.4. Pangkat, Golongan  :Juru Muda Tk. I, I/b.
16.5. Pengetahuan s standar operasional prosedur pengelolaan

surat, dokumen, naskah dinas.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengirim surat, dekumen, naskah.
16.7. Potensi  Kemam puan verbal.
16.8. Sikap kerja ! a. cermat;

b. teliti; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.012

NAMA JABATAN . Komandan Petugas Keamanari
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas T Mew e sEN sa Fa S s

3.2. Administrator D e

3.8. JPT Pratama RN e v o s

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan koordinasi, penjagaan, pemeriksaan, dan evaluasi

keamanan.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun jadwal piket dalam rangka pengamanan;

5.2. memeriksa tugas rutin petugas keamanan sesuai dengan jadwal piket
vang telah ditentukan di lingkungan kantor dalam rangka ketertiban
dan keamanan lingkungan kantor;

5.3. mielakukan tindakan cepat apabila terjadi peristiwa di luar kendali
sesuai prosedur berdasarkan laporan dari petugas keamanan;

54, mengatur jadwal petugas keamanan dalam melakukan pengawalan
terhadap penganibilan uang dan material berdasarkan ketentuan dan
prosedur agar terjamin keamanannya;

5.5. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

35.6. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasar.

HASIL KERJA

6. 1. jadwal piket dalam rangka pengamanar;

6.2. daftar hasil pelaksanaan tugas petugas keamanan;
6.3. laporan pelaksanaan tindakan darurat;

6.4. jadwal pengawalan petugas keamanan;,

6.5. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.6. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.
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7. BAHAN KERJA
7.1. jadwal piket; dan

7.2. laporan pelaksanaan tugas petugas keamanan.

8. PERALATAN KERJA
8.1. peralatan keamanan;
8.2. alat tulis kanter; dan
8.3. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1, program unit kerja;
9.2. peraturan di bidang keamanan; dan

9.3. standar operasional prosedur pengamanan kantor.

10. TANGGUNG JAWAB
Ketertiban dan keamanan lingkungan kantor.

11. WEWENANG
11.1. meminta infermasi data kunjungan tamu;
11.2. menolak tamu yang tidak berkepentingan; dan
11.8. mengambil tindakan apabila terjadi gangguan terhadap lingkungan
kantor.

12. HUBUNGAN KERJA

No. | Nama Jabatan Unit Kerja ‘ Dalam Hal
i SO s s s || s Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Adniinistrator)
12.2.

BTy | 5o oo oo o o o st | semmsemssemssamsremspespemsemzens

(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu udara : Sejuk dan panas.

13.3. Penerangan : Terang:
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13.:4. Suara : Tenang dan berisik.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.

15. RISIKO BAHAYA
Risiko mengalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan Forimal : Sekolah Menengah Pertama.
16.2. Kursus/Pelatihan : Diklat satuan penganianan.
16:3. Pengalaman Kerja : -
16.4. Pangkat, Golongan :Juru, [/c.
16.5. Pengetahuan 1 a. standar operasional prosedur di bidang
pengamanan; dan
b. peraturan terkait kamtibnas.

16.6. Kecakapan Teknis : Mampu mengoordinasikan tindakan

pengamanan,
16.7. Potensi =
16.8. Sikap Kerja 1 a. cermat;
h: teliti;
¢. inisiatif; dan
d. tanggap.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN 1 F.013

NAMA JABATAN : Operator Mesin Cetak
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas T —
3.2, Administrator ettt et e e e e
3.3. JPT Pratama

IKHTTSAR JABATAN
Melaksanakan kegiatan pengecekan, pemeriksaan kelengkapan, dan

pengoperasian mesin cetak.

URAIAN TUGAS

5.1.  melakukan pengecekan terhadap kelayakan alat;

5.2. melakukan perbaikan atas kerusakan ringan pada mesin cetak;

5.8, melaporkan pada atasan langsung apabila ada kerusakan berat
pada alat mesin cetak;

5.4. melakukan pemindaian master bahan cetak;

5.5, melakukan pencetakan;

5.6. melakukan penyusunan halaman pada mesin kolator;

5.7. melakukan penjilidan;

5.8. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tiigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1, laporan kelayakan alat;

6.2. -catatan perbaikan ringan;

6.3. laporan kerusakan alat;

6.4. Dbahan cetak siap untuk dicetak;

6.5. hasil pencetakan berupa lembaran-lembaran sesnai master;
6.6. hasil pencetakan tersusun sesuai urutan nomer halaman;
6.7.  hasil pencetakan berupa biiku;

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.
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7. BAHAN KERJA

7.1
7.2,
7.3

kertas;

-56-

master bahan cetak; dan

tinta.

8. PERALATAN KERJA

8. 1.
8.2,

mesin cetak; dan

alat perlengkapan kantor.,

9. PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2,
9.3

program unit ketja;

standar operasional prosedur mesin cetak; dan

manual penggunaan mesin cetak.

10. TANGGUNG JAWAR

10.1.

kebenaran susunan halaman bahan cetak; dan

10.2. kebenaran dan kerapihan penjilidan.

11. WEWENANG
Mengonfirmasi kebenaran tata letak dan jumlah halaman bahan cetak.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
e [P ————— Kensultasi

(Fengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan nigas.
73523 ——

(anit kerja Pegawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.3.

Ruang tempat ketja
Suhu

Penerangan

Suara

Jam kerja

: Bersih.

r Sejuk.

. Terang.

: Tenarig dan berisik,

: Sesuai dengan peraturan.
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14. UPAYA FISIK
Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.

15. RISIIKO BAHAYA

Risiko mengalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengal Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat operasional mesin cetak.

16.3. Pengalaman kerja L=

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, 1 /a.

16.5. Pengetahuan : Teknik operasional mesin cetak.

16.6: Kecakapan teknis : Mampu mengoperasikan mesin cetak.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.

16.8. Sikap kerja s a. teliti;

h: kerja sama; dan
¢. inovatif.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.014

NAMA JABATAN : Pemroses Mutasi Kepegawaian
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas Y s s 87 e wars

3.2. Administrator A il Yes M e

3.3, JPT Pratama C PO ———

TIKHTTSAR JABATAN
Melakukan kegiatan penyiapan, pengumpulan, pencatatan, dan
pengelahan dekumen pengangkatan, mutasi; dan pemensiunan pegawai

serta mengadministrasikan layanan kepegawaiar.

URAIAN TUGAS

5.1. meniproses usul pengadaan pegawai di lingkungan unit kerja,

5.2. memproses kenaikan pangkat dan jabatan di lingkungan unit kerja;

5.3. menyusun konsep kenaikan gaji berkala pegawai di lingkungan unit
kerja;

5.4. memproses usul ujian dinas, ujian kenaikan pangkat penyesuaian
ijazah, diklat pim, dan diklat teknis pegawai di lingkungan unit kerja;

5.5. memproses usul izin belajar dan tugas belajar pegawai di lingkungan
unit kerja;

5.6. memproses usul cuti pegawai di lingkungan unit kerja;

5.7. meniproses usul pembuatan Karpeg, Karis/Karsu, Askes, Taspen
pegawai di lingkungan unit kerja;

5.8. menyiapkan bahan pertimbangan tim penilai kinerja dalam
pengangkatan jabatan di lingkuingan unit kerja;

9.9. menyiapkan bahan pelantikan pejabat di lingkungan unit kerja

5.10. menyusun konsep Daftar Urut Kepangkatan pegawai;

5.11. menyusun komnisep surat kepegawaian sesuai dengan jenis kebutuhan
di lingkungan unit kerja;

5.12. memproses usulan permohonan alih tugas/pindahan tugas/pindah
antar unit kerja bagi pegawai di lingkungan unit kerja;

S5.13. menyiapkan bahan usul penetapan angka kredit di lingkungan unit

kerja;
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3.14. memproses usul pemberhentian dan pemensiunan pegawai di
lingkungan unit kerja;
5.15. memproses usul pemberian penghargaan Satyalancana Karya Satya

dan penghargaan lain kepada pegawai di lingkungan unit kerja;

&]]

.16. menata dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur sehingga

tertib administrasi;

i

-17. merekapitulasi daftar hadir pegawai di lingkungan unit kerja;

.18. melaporkan pelaksanaan tugas kepada pimpinan sebagai bahan

<l

pertanggungjawaban; dan

5.19. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. usul pengadaan pegawai;

6.2. dokumen usul kenaikan pangkat dan jabatan;

6.3, dokumen kenaikan gaji berkala pegawai;

6.4. dokumen usul ujian dinas, ujian kenaikan pangkat penyesuaian
ijazali, diklat pim, dan diklat teknis pegawai,

6.5. dokumen usul izin belajar dan tugas belajar pegawai,

6.6. surat cuti pegawai;

6.7. usul pembuatan Karpeg, Karis/Karsu, Askes, Taspen pegawai di
lingkungan Badan Penelitian dan Pengembangan;

6.8. bahan pertimbangan tim penilai kinerja dalam pengangkatan
jabatan;

6.9. bahan pelantikan pejabat;

6.10. konsep Daftar Urut Kepangkatan pegawai;

6.11. surat-surat kepegawaian,

6.12. dokumen usul alih tugas/pindahan tugas/pindah antar unit kerja

bagi pegawai;
.13. bahan usiil penetapan angka kredit;

.14, dekumen usul pemberhentian dan pemensiunan pegawai;

oo O

15. dekumen usul pemberian penghargaan Satyalancana Karya Satya
dan penghargaan lain kepada pegawai,

.16. dokumen kepegawaian;

.17, rekapitulasi daftar hadir;

.18, laporan pelaksanaan tugas; dan

o o

(@)

6.19. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.
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7.1. data dan informasi pegawai; dan

7.2. disposisi pimpinan:

8. PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2, alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2. peraturan tentang kepegawaian; dan

9.3. standar operasional prosedur pengelolaan kepegawaian.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan kesesuaian proses mutasi pegawai;

10.2. kesesuaian proses pelaksanaan tugas sesuai dengan proseduir;

10.3. kebenaran dan kelengkapan laporan; dan

10.4. keamanan dan kerahasiaan data kepegawaian.

11. WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan berkas mutasi pegawai kepada pihak terkait

sesuai dengan penugasan atasan;

11.2. menolak permintaan data mutasi pegawai yang tidak sesuai dengan

prosedur; dan

11.3. meniberikan masukan képada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No.

Nama Jabatan

Unit Kerja

Dalam Hal

12.1.

(unit kerja
Administrator)

Kensultasi pelaksanaan

tugas.

(unit kerja Perigawas)

Penyam paian/permintaan

(unit kerja Pengawas)

Penyampaian/permintaan
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KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang,.

13.5. Jam kerja ' 'Sesuai dengan peraturan.
UPAYA FISTIC

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal © Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/ pelatihan : Diklat administrasi kepegawaian.

16.3. Pengalaman kerja D=

16.4. Pangkat, Golongan ¢ Pengatur Muda, 11/a.
16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur pengelolaan
kepegawaian.
16.6. Kecakapan teknis : Mampu niemproses usul niutasi pegawal.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja o oa, teliti;
b. cekatan;
c. tekun; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN :TF.015
NAMA JABATAN . Penata Arsip
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas T 8% e P e NG 89 8 Fa Tewe e -

N

3.2. Administrator X e e Ve TR it Wi e P T el W
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan keglatan yang meliputi pencatatan, penerimaan, dan

pengeluaran, pemeriksaan serta penataan di bidang kearsipan.

3. URAIAN TUGAS

5.1. menerima, mencatat dan memberi nomor arsip/dekumen ke dalam
buku arsip/sistem aplikasi;

5.2. mengklasifikasikan arsip/dokumen berdasarkan jenis dan sifatnya;

5.3. menggandakan arsip dalam bentuk digital agar arsip terpelihara dari
kerusakan;

5.4. menata arsip/deokumen ke dalam lemari arsip berdasarkan jenis dan
sifatnya untuk mempermudah dalam pencarian arsip;

5.5. merawat arsip/dokumen sesuai dengan jenisnya agar terhindar dari
kerusakan;

5.6. melayani peminjaman arsip/dokumen sesuai dengan kebutuhan
untiik kelancaran pelaksanaan kedinasan;

S.7. mengajukan usul penyusutan arsip/dokamen sesuai dengan aturan
dan presedur untuk mengurangi arsip yang telah tidak terpakai;

5.8. melaporkan  pelaksanaan aigas kepada  atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. catatan penerimaan dan nemor arsip/dokumen;
6.2. Klasifikasi arsip/dokumen;
6.3. file digital arsip/dokumery;
6.4. arsip/dokumen yang tertata;
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6.5. arsip/dekumen yang terawat;

6.6. catatan layanan peminjaman arsip/dokumert;

6.7. daftar usul penyusutan arsip,

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. arsip lembaga; dan
7.2. dokumen.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. proegram kerja subbagian;
9.2. peraturan tata naskah dinas dan kearsipan; dan

9.3. standar operasional prosedur penataan arsip.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kerapihan penataan arsip/dokumen;
10.2. kelengkapan dan kebenaran arsip/dokumen; dan

10.3. keamanan dan kerahasiaan arsip/dokumen.

11. WEWENANG
11.1. meminta kembali peminjaman arsip/dokumen; dan
11.2. meneclak peminjaman arsip/dokumen yang tidak sesuai dengan

prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan | Unit Ketja Dalam Hal
12.1. | .. vt e S [P s s b Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (unit kerja. tugas.
Administrator)
12U | wmwmmmnssmswmnms Penyampaian/permintaan
(unit kerja =~ | e
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Pengawas)

12,30 | e e —————- N et e Penyam paian/permintaan

(unit kerja | e SRR

Pengawas)

13: KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja  : Bersih.

13.2. Suhu ndara : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang:

13.4. Suara : Tenang,

13.3. Jam Kerja : Sesuai dengan perafurail.

14. UPAYA FISIK
Tidak ada upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/ pelatihan : Pelatihan di bidang kearsipari.
16.8. Pengalaman kerja P -
16:4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, II/a.

16.5. Pengetahuan : Tata persuratan dan kearsipai.
16.6. Kecakapan teknis : Mampu menata arsip/dokumen dengan baik.
16.7. Potensi T -
16.8. Sikap kerja s a. teliti; dan
b. cekatan.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN :F.016
NAMA JABATAN : Penata Dokumen
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas
3.2. Administrator e e e e e s e e s e e e
3.3. JPT Pratama

4. IKHTTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pencatatan, penerimaan, dan

pengeluaran, pemeriksaan di bidang penataan dokumen:

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan pelaksanaan kegiatan vyang berhubungan dengan
dokumen kedinasan;

5.2. mengumpulkan dokumen kegiatan kedinasan dan atau kegiatan yang
menunjang kinerja institusi;

5.3. melakukan pendataan klasifikasi dokumen kegiatan kedinasan;

5.4. melakukan peliputan kegiatan kedinasan;

5.5. memberikan pelayanan kepada tamu yang berkunjung sesuai dengan
prosedur dan ketentuan standar operasional prosedur penata
dokumen;

5.6. memberikan layanan  informasi kepada  masyarakat yang
membutuhkan sesuai dengan kewenangan dan penugasan pimpinan;

S.7. melakukan penataan dokumen kegiatan kedinasan dan atau kegiatan
vang menunjang dokumen institusi;

5.8. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggung
jawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. laporan pelaksanaan kegiatan;
6.2. dokumien kegiatan kedinasan;
6.3. data yang telah terklasifikasi;
6.4. hasil peliputan;
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6.5. layanan tamu;

6.6. layanan informasi;

6.7. tersedianya arsip sesuai klasifikasi dokumen kegiatan;
6.8. laperan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. rencana kegiatan unit kerja; dan

7.2. data/dokumen kegiatan unit kerja.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor;
8.3. perlengkapan fotografi;
8.4. perlengkapan video shooting/peliputan; dan
8.5. perlengkapan pendukung pembuatan/pendataan dokumen.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja umnit;
9.2, standar operasional prosedur penataan dokumen; dan

9.3. standar operasional prosedur peliputan kegiatan kedinasan.

10. TANGGUNGJAWARB
10:1. ketepatan layanan kegiatan kedinasan;
10:2. kelengkapan dekumen kegiatan kedinasan;
10.3. ketepatan penggunaan peralatan dokumentasi,
10:4. ketepatan layanan; dan

10:5. kebenaran layanan informasi.

11. WEWENANG
11.1. meminta data kegiatan di setiap unit kerja untuk didokumentasikan;
dan

11.2. melakukan peliputan kegiatan kedinasan.
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12. HUBUNGAN KERJA
No | Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
e P ———
12.1. | (Pengawas) (unit kerja
tugas.
Admniinistrator)
Penyain paian/permintaan
12.2, (unit kerja
Pengawas)
..................... Misrevearromgicnsy i
12.2. (unit kerja yamp /P
Pengawas) |
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruangan tempat kerja » Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang,
13.4. Suara : Tenang.

14.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/ pelatihan

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Sesuai dengan peraturar..

Tidak ada upaya fisik vang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi

. Sekolah Menegah Atas/sederajat.

: Diklat kehumasan.

: Pengatur, I1/a.

: Peraturan tentang kehumasan:

ra. mampu menata dokumen dengarn

sistematis; dan

h. mampu berkomunikasi dengan baik.

: Cakap menata dokumen.
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16.8. Sikap kerja :a. kerja sarma;
b. kreatif;
¢: sabar; dan

d.tekun.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.017
NAMA JABATAN : Penata Dokuimen Keuarngan
UNIT KERJA ATASAN

3. L.
3.2,
3.3

Pengawas
Administrator e
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, pemrosesan,

dan pengelolaan dokumen keuangan di lingkungan unit kerja.

URAIAN TUGAS

5.1

menerima dan mencatat usul permintaan anggaran di lingkungan

unit kerja untuk tertib administrasi;

5.2. merekapitulasi usulan permintan anggaran yang telah miendapat
persetujuan dari atasan langsung sebagai bahan informasi;

5.8. mengetik dan mencetak usul permintaan anggaran;

5.4, membuat kuitansi pengeluaran keuangan sesuai dengan jumlah
permintaan;

5.5. mengumpulkan bahan pendiikung penyusunan dokumen keuangan;

5.6. mengetik dan niencetak surat-surat keuangan;

5.7. menata dan memelihara dokumen keuangan;

5.8. melayani peminjanian dokumen keuangan;

5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.10. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. catatan permintaan anggaran;

6.2. rekap usulan permintaan anggarar;

6.3. wusul permintaan anggaran;

6.4. kuitansi uang muka kerja;

6.5. bahan pendukung penyusunan dokumen keuangarn;

6.6. surat-surat keuangan;

2017, No
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6.7. dokumen keuangan;
6.8. daftar peminjaman dokumern keuangan;
6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. dokumen keuangan; dan

7.2. petunjuk atasan.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan di bidang keuangan; dan

9.2. standar operasional prosedur pengelolaan keuangan.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan kelengkapan usul permintaan anggaran;
10.2. kebenaran dan  kelengkapan dokumen — peértanggungjawaban
keuangan;
10.3. kebenaran dan kelengkapan bahan pendukung penyusunan
dokumen keuangan;
10.4. kebenaran dan kelengkapan surat-surat keuangan; dan

10.5. keamanan dokumen keuangan.

11. WEWENANG
11.1. meminta bahan pertanggungjawaban keunangan;
11.2. menolak bahan pertanggungjawaban keuangan yang tidak sesuai
prosedur; dan
11.3. menolak permehonan peminjaman dokumen keuangan yang tidak

sesuai dengan prosedur.
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
£ O - SS— Kensultasi pelaksanaan
(Pengawas) (unit kerja tugas.
Administrator)
12.2. | Pengolah Data Penyampaian data dan
Keuangan (unit kerja informasi.
Pengawas)
2 [ Penyampaian/permintaarn
(unit kerja | ...
Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih:

13.2. Suhu ; Sejuk.

13.3. Penerangan ¢ Terang.

13.4. Suara ¢ Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14, UPAYA FISIK :
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Pengelolaan keuangan:
16.3. Pengalaman kerja  : -
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, IT/a.
16.5. Pengetahuan : Administrasi kenangan.

16.6. Kecakapart teknis : Mampu menata dokumen keuangan.

16.7. Potensi : Kemanipuan numerik.
16.8. Sikap kerja : a. teliti; dan
b. cermat.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.018
NAMA JABATAN . Penata Pameran
3. UNIT KERJA ATASAN

N

Bl Pengawas 0000 1 s

3.2, Administrator
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pencatatan, penginventarisan, pengelompokan, dan
pemeriksaan di bidang penataan bhenda koleksi, sarana pameran, dan

desain tata pamer.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menerjemahkan rancangan tata pamer untuk memuidahkan
penataan dan pemajangan;

5.2. menyajikan hasil terjemahan rancangan dalam bentuk penataan dan
penyajian pameran benda bernilai budaya berskala nasional,
menyiapkan pengamanan benda bernilai budaya berskala nasional;

5.4. menyiapkan sarana pameran;

mencatat dan mengumpulkan sarana pamerari,
mencatat dan mengumpulkan dokumen;

5.7. mengatur tata pencahayaan dan tata suara di dalam ruang pameran;

‘Ul

melaksanakan pembongkaran sarana pameran dan pengenibalian
benda koleksi pasca pameran;

5.9. membuat laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

3.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. hasil terjemahan rancangan pamerari
6.2. lay out pameran dan pemajangan koleksi;
6.3. sistem keamanan benda-benda bernilai budaya berskala nasional;
6.4. sarana panerai

6.5. daftar periksa sarana pameran;
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6.6. daftar periksa dokumer;

6.7. pencahayaan dan tata suara yang teratur;

6.8. laporan pembongkaran sarana pameran dan pengembalian benda
koleksi pasca pameran;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya.

7. BAHAN KERJA
7.1. benda koleksi; dan

7.2. hasil rancangan pamerari.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2, alat perlengkapan kantor; dan
8.3. aldat perkakas.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja seksi dan bidang;
9.2. desain dan rancangan tata pameran;
9.3. standar operasional prosedur kegiatan pameran; dan

9.4. standar operasional prosedur tata pamer.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kesesuaian pembuatan sarana prasarana panleran sesuai dengan
desain dan rancangan tata pameran;
10.2, kesesuaian penemipatan benda koleksi sesuai dengan lay out tata
pamerail; dan

10.3. keamanan terhadap benda koleksi.

11. WEWENANG
11.1. meminta benda koleksi kepada pihak terkait sesuai dengan
penugasarn atasarn,
11.2. menolak permintaan/peminjaman benda koleksi yang tidak sesuai
dengan prosedur; dan

11.3. meniberikan masukan keépada pimpinan.
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12. HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
17 70 T O OO | omsps—— Konsultasi dan
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaporan pelaksanaan
tugas.
12.2, Penyampaian/ perminta
(unit kerja Penigawas) an data dan informasi.

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

14.

16.

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Ruangan tempat kerja :

Suhu
Penerangan
Suara

Jam kerja

UPAYA FISIK

Bersih.
: Sejuk.

s Terang.

: Sesuai kebutuhan.

: Sesuai dengan peraturan.

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.

. RISIKO BAHAYA

Risike mengalami kecelakaan kerja.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

16.7.
16.8.

Pendidkan formal

Kursus/ pelatihan

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

Sekolah Menegah Atas/sederajat.

a. diklat teknik penyajian pameran dasar;

dan

b. diklat desain interior:

di bidang penyajian/ tata pameran

Pengatur Muda, 11/ a.

Mengetahui teknik mienata pameran dengan

baik,

Menguasai teknik menata pameran dengan

baik.

Kemampuan verbal.

a. teliti;

cekatan;

b
c. kerja sama; dan
d

kreatif.
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URAIAN JABATAN

. NOMOR KODE JABATAN :F.019

N

NAMA JABATAN : Penata Usaha Pimpinan
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator D e e s

3.3, JPT Pratama

TIKHTTSAR JABATAN
Melakukan kegiatan pencatatan, penerimaan, pengeluaran, pemeriksaan,

serta penataan arsip pimpinan.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan memeriksa konsep surat dari unit pengolah untuk
mengetahui kebenaran dan kelengkapannya;

5.2. memberi lembar disposisi dan menyampaikan kepada pimpinan
untuk memberikan arahan lebih lanjut;

5.3, menyampaikan konsep surat dan dokumen lain kepada pimpinan
untuk disahkan lebih lanjut;

5.4. menyampaikan surat yang telah ditandatangani pada unit pengolah;

5.5. menibuat konsép surat dan dokumen lainnya sesuai arahan
pimpinan;

5.6. mencatat dan menyimpan arsip surat dan dokumen lainnya sesuai
arahan pimpinan;

S.7. mencatat jadwal kegiatan pimpinan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

5.8. mencatat jadwal pemakaian ruang sidang pinpinan untik
kelancaran pelakanaan tugas;

5.9. menerima telepon dan faksimile untuk disampaikan kepada
pimpinan, dan menelpon, faksimile pihak lain sesuai permintaan
pimpinarn;

5.10. menerima dan melayani tamu pimpinan sesuai keperluannya;

5.11. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.12. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan:

www.peraturan.go.id



2017, No.1473 76-

6. HASIL KERJA
6.1. catatan konsep surat dari unit pengolaly;
6.2. penyampaian surat dan lembar disposisi;
6.3. penyampaian konsep surat dan doekumen kepada pimpinan;
6.4. penyampaian surat pada unit pengolah;
6.5. konsep surat dan dokumen;
6.6. arsip dan dokumen;
6.7. jadwal keglatan pimpinan;
6.8. jadwal pemakaian kegiatan ruang sidang;
6.9. layanan telepon dan faksimile;
6.10. layanan tamu pimpinan;
6.11. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan
6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain:

7. BAHAN KERJA
7.1. surat dan dokumen;
7.2. petunjuk pimpinan; dan
7.3. telepon/faksimile masuk.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor-

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. pedoman tata naskah dinas dan kearsipan.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan ketepatan jadwal kegiatan pimpinan;
10.2. kebenaran dan kelengkapan laporan;
10.3. kebenaran dan ketepatan penyampaian informasi pimpinan; dan

10.4. kelancaran pelaksanaan tugas pimpinan.
11. WEWENANG

11.1. meniinta penjelasan konsep surat pada unit pengolal;

11.2. menclak tamu pimpinan yang tidak sesuai prosedur;
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11.3. menelak konsep surat/dokumen lain yang tidak sesuai dengan

kebhenaran dan kelengkapannya; dan

11.4. memberikan masukan/saran kepada atasan langsung.

12, HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12000 | eveieeiee e e | e e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2
(unit kerja Penngawas)

0 U OO
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :
: Bersil.
T Sejuk.

: Terang,

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Ruang tempat kerja
Suhu

Penerangan

Suara

Jam kerja

14. UPAYA FISIK
Tidalk diperlukan upaya fisik yang signifilkan.

15. RISIIKO BAHAYA

: Tenang:

1 Sesuai dengan peratutarn.

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
164.
16.35.

16.6.

16.7.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

: Diklat administrasi perkantoran.

: Penigatur Muda, 11/a.

: Peraturan tentang tata naskah dinas dan

kearsipan.

ra. mampu menyusun jadwal pinipinan; dan

b. mampu membuat konsep surat dinas.

: Kemampuan ketelitian.
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16.8. Sikap kerja :a. cekatan;
b. kerja sama; dan

c. teliti.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN :F.020

NAMA JABATAN : Penigadministrasi Akaderaik
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas RS AR A SRS
3.2. Administrator L
3.3. JPT Pratama 1011 16 0 ] 615 1 0 0 60160165 010 60 016

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan
pendekumentasian di bidang administrasi akademik.

URAIAN TUGAS

5.1. menyampaikan kalender akademik dan jadwal perkuliahan kepada
dosen yang bersangkutan;

5.2. memproses daftar ulang mahasiswa setiap awal semester
berdasarkan ketentuan;

5.3. menginput nilai mahasiswa ke dalam komputer untuk dokumen
mahasiswa yang bersangkutan;

5.4. menerima dan mencatat seal wjian dari dosen sebagai bahan ujian
mahasiswa,

5.5. mencatat nilai hasil ujian semester pada buku nilai;

5.6. menyiapkan Kartu Rencana Studi (KRS) dan Kartu Hasil Studi (KHS)
mahasiswa;

S.7. menyiapkan bahan penetapan dan daftar kelulosan mahasiswa
untuk pelaksanaan yudisium;

5.8. memberi layanan legalisir fjasah bagi mahasiswa yang lulus sesuai
dengan ketentnar;

5.9. menyusun konsep surat keterangan masih kuliah, cuti akademik,
dan pengaftifan kembali sesuai dengan ketentuan sebagai bahan
masukan atasan;

5.10: mencatat dan menyimpan dokumen akademik dan daftar ulang
mahasiswa;

S.11. melaporkan  pelaksanaan  tugas  kepada  atasan  sebagai

pertanggungjawaban; dan
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5.12. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. laporan penyampaian kalender akademik, jadwal perkuliahan
kepada dosen yang bersangkutan;

6.2. laporan proses daftar ulang mahasiswa;

6.3. laporan hasil input nilai mahasisway

6.4. catatan soal ujian dari dosen sebagai bahan ujian mahasiswa;

6.5. laporan hasil pencatatan nilai hasil ujian semester;

6.6. laporan pembuatan KRS dan KHS mahasiswa;

6.7. konsep bahan penetapan dan daftar kelulusan mahasiswa;

6.8. laporan layanan legalisir ijasah bagi mahasiswa yang lulus sesuai
dengan ketentuan;

6.9. konsep surat keterangan masih kuliah, cuti akademik, dan
pengaftifan kembali sesuai dengan Kketentuan sebagai bahan
masukan atasan;

6.10. laporan pencatatan dan penyimapan dokumen akademik dan daftar
ulang mahasiswa;

6.11. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

BAHAN KERJA

7.1. kalender akademik, jadwal kuliah dan daftar dosen pengajar;

7.2. daftar mata kuliah; seal, dan nilai ijazah; dan

7.3. data mahasiswa aktif.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2,

program kerja subbagian; dan

peraturan tentang pelaksanaan akademik di perguruan tinggi.

TANGGUNG JAWAB

10-.1.

kebenaran konsep kalender akademik dan jadwal perkuliahan;
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15.

10.2.
10.8.
10.4.
10.5.

10.6.
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kebenaran dan kelengkapan data dosen pengajar, soal, dan nilai;

kerahasian seal ujiat;
ketepatan layanan akademik;

ketepatan pendayagunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan

kantor; dai

kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja yang

terkait; dan

11.2. menolak pemberian layanan akademik yang tidak sesuai prosedur.

HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Ketja Dalam Hal
N I O I | v Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (Unit Kerja tugas.
Administrator)
1220 cerervimerenann O ST Penyampaian/permintaan
(Unit Kerja
Pengawas)
IRuB|| erncs suanss v o en || s vemw e s Penyampaian/ permintaan
(Unit Kerja | coiciiiimmeines
Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja

1352
13.8.
13.4.

Suhu udara
Penerangan

Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

: Bersih.
: Sejuk.
: 'I‘eran_g.

: Tenang.

: Sesuai dengan peraturan.
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16. SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Administrasi akademik.

16.3. Pengalaman kerja : Di bidang administrasi.

16.4. Pangkat, Golongan : Penigatur Muda, I1/a.

16.5. Pengetahuan : Komputer-.

16.6. Kecakapan teknis » Administrasi akademik.

16.7. Patensi : Kemampuan nuinerik.

16.8. Sikap kerja :a. teliti;

b. tekun; dan

c. disiplin.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN cF.021

NAMA JABATAN : Pengadministrasi Barang Milik Negara
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator S

3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian
Barang Milik Negara (BMN) sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran

pelaksanaan tugas.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan memeriksa BMN sestiai dengan prosedur;

5.2. mencatat BMN ke dalam buku induk b,

5.3. membuat kode inventaris BMN untuk memudahkan pendataan;

5.4. meéndistribusikan BMN ke unit terkait;

5.5. memberikan layanan permintaan dan peminjaman BMN sesuai
dengan presedur;

5.6. menginventarisir BMN untuk memudahkan pengelompokan data
BMN;

5.7. menghitung persediaan jumlah dan kendisi BMN;

5.8. menyiapkan bahan usul penghapusan BMN;

35.9. mendokumentasikan arsip dan dokumen BMN;

5.10: melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

S.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yaing diberikail oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. data BMN;

6.2. catatan BMN dalam buku induk BMN;
6.3. kode inventaris BMN;

6.4. catatan distribusi BMN ke unit terkait;

6.5. laporan permintaan dan peminjaman BMN;

2017, No

.1473
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10.

11.

12.

6.6. data inventaris BMN;

data persediaan jumlah dan kondisi BMN;

laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

-84-

6.7.

6.8. bahan usul penghapusan BMN;

6.9. arsip dan dokumen BMN;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan
6.11.

BAHAN KERJA

7.1. BMN; dan

7.2. dokumen BMN.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kanter; dan

8.2, alat perlengkapan kantor,

PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.

peraturan sistem informasi manajemen dan akuntansi BMN; dan

standar operasional prosedur pengelolaan BMN.

TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan ketepatan data BMN.

10.2. kebenaran dan kesesuaian kode inventaris BMN; dan

10.3. kelancaran dan ketepatan pendistribuisian BMN.

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan dokumen BMN,;

11.2. menolak permintaan dan peminjaman barang yang tidak sesuai

prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1 Konsultasi pelaksanaan

(Pengawas) (unit kerja tuigas.
Administrator)

e O
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(unit kerja Pengawas)

L e et T [ n—————

T2, | s v s s s v s e S

(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1, Ruang tempat kerja . Bersih.

13.2. Suhu ¢ Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4, Suara : Tenang,

13.3. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Scekolah Menengah Atas/sederajat.

16.2, Kursus/pelatihan . Pengelolaan Barang Milik Negara.

16.3. Pengalaman kerja D=

16.4. Pangkat, Golongan ¢ Pengatur Muda, II/a.

16.5. Pengetahuan : a: peraturan di bidang pengelolaan
BMN; dan

b. standar operasional prosedur

pengelolaan BMN.

16.6. Kecakapan Tteknis : a. mampu membuat kodefikasi BMN;
dan

b. mampu mengarsipkan dokumen BMN.
16.7. Potensi D=
16.8. Sikap kerja e telitiy

b. cekatan; dan

c. kerja sama,
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.022
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Belanja Pegawai
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

N

3.2, Administrator e
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendekunmtentasian belanja pegawai.

3. URAIAN TUGAS
5.1. menyiapkan data pegawai;
5.2. meniasukkan (input) data pegawai ke dalam aplikasi pembayaran gaji;
5.3. mengajukan permintaan pembayaran gaji kepada Pejabat
Penandatangan Surat Perintaly Membayar (PPSPM);
5.4. mengajukan permintaan pembayaran tunjangan kinerja pegawali,
sertifikasi dosen, dan tunjangan kehormatan;
5.56. mengajukan permintaan pembayaran lembur pegawai;
mengajukan permintaan pembayaran uang makan pegawai,
mengajukan permintaan pembayaran kenaikan gaji/rapel pegawai;
membayar belanja pegawai secara online sesnai dengan ketentuan;
mengadniinistrasikan arsip dan dokumen pembayaran gaji,
tanjangan kinerja, lembur, nang makan, dan rapel gaji pegawai;
5.10: memproses surat keterangan penghentian pembayaran belanja
pegawai sesuai ketentuan;
S.11. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.12. mielaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasar.

6. HASIL KERJA
6.1. data pegawai,
6.2. data pegawai di dalam aplikasi gaji;
6.3. pengajuan permintaan pembayaran gaji kepada PPSPM;
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6.9.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.
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pengajuan permintaan pembayaran tunjangan kinerja, sertifikasi
dosen, dan tunjangan kehormatar;

pengajuan permintaan pembayaran lembur pegawadi;

pengajuan permintaan pembayaran uang makan pegawai;

pengajuan permintaan pembayaran kenaikan gaji/rapel pegawai;
laporan pembayaran gaji pegawai;

arsip dan dokumen pembayaran gaji, tunjangan kinerja, lembur, uang

makan, dan rapel gaji pegawai;

6.10. konsep surat keterangan pnghentian pembayaran belanja pegawai;

6.11. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. aplikasi pembayaran gaji pegawai;
7.2. daftar gaji pegawai,
7.3. blanko cek; dan
7.4. t1ang.
8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.
‘9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan perundang-undangan tentang pengelolaan keuangan
negara;
9.2. Daftar Isian Felaksanaan Anggaran (DIPA) tahun berjalan;
9.3. Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) Unit; dan
9.4. standar operasional prosedur tata kelola keuangan.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan kesesuaian pembayaran gaji, tunjangan kinerja,

lembur, tlang makan, dan rapel gaji pegawai;

10.2. keamanan uang; dan

10.3

. ketepatan pembayaran.
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11. WEWENANG

-88-

11.1. meminta kelengkapan data pegawai; dan

11.2. memberikan masukan kepada atasan.

12, HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
G O Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
L1220 | coveeviimermiimeiee | eeeireseieennees | evssesesssnnsesraaesn
(unit kerja
Pengawas)
| 70 R OO (R
(unit: kerja
Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA:

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu udara
13.3. Penerangan
13.4. Suara

13.5. Jam kerja

14 UPAYA FISIK

: Sejuk.
: Terang,

. Tenang.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15 RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16 SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/ pelatihan

16.3. Pengalaman

16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

: Pengatur Muda, II/a.

negara; dan

: Sesuai dengan peraturan.

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

: Diklat administrasi keuangar.

: a. peraturan tentang tata kelola keuangan
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b. standar operasional presedur tentang tata
kelola pencairan keuangan.
16.6. Kecakapan teknis  : a. mampu menggunakan aplikasi gaji; dan
b. mampu memproses pencairan gaji:
16.7. Potenisi : Kemampuan numerik.,
16.8. Sikap kerja : a. teliti; dan

b. inovatif.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.023
NAMA JABATAN : Penigadministrasi Data Akademik

N

dan Kemahasiswaan
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas S ol i e s Ermmi s b
3.2. Administrator F oo e steice omen g
3.3. JPT Pratama T s e sen Teae s i

4.  IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan, dan pendekumentasian di
bidang ad ministrasi data akademik dan kemahasiswaan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan data akademik dan kemahasiswaan;

5.2. menghimpun evaluasi data, informasi, izin pendirian program studi,
sertifikasi akreditasi program studi;

5.3. menyediakan bahan penyusunan kalender akademik dan
kemahasiswaan;

5:4. mencatat data akademik dan kemahasiswaan yang meliputi
penerimaan nmiahasiswa, proses akademik, dan kelulusan;

5.5. mencatat data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat yang
dilakukan mahasiswa;

5.6. mendokumentasikan pelaksanaan dan evaluasi kegiatan akademik
dan kemahasiswaan;

5.7. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

3.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yaing diberikail oleh atasarn.

6. HASIL KERJA
6.1. data akademik dan kemahasiswaan;
6.2. data evaluasi, informasi, ijin pendirian program studi; sertifikasi
akreditasi program. studi,

6.3. bahan penyusunan kalender akademik dan kemahasiswaar;
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11.
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6.4. data akademik dan kemahasiswaan yang meliputi penerimaan
mahasiswa, proses akademik, dankelulusarn;

6.5. data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

6.6. dokumentasi pelaksanaan dan valuasi kegiatan akademik dan
kemahasiswaan,;

6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain:

BAHAN KERJA

7.1. data akademik dan kemahasiswaan;

7.2. kalender akademik;

7.3. -data evaluasi, informasi, ijin pendirian program studi, sertifikasi
akreditasi program studi; dan

7.4. data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantar.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan
9.2. standar operasional prosedur pengadministrasian data.

TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan kelengkapan data administrasi akademik dan
kemahasiswaan;

10.2. ketepatan data akademik dan kemahasiswaan; dan

10.3. kebenaran laporan kegiatan akademik dan kemahasiswari.

WEWENANG

11:1. menghimpun kelengkapan data pelaksanaan kegiatan akademik dan
kemahasiswaan;

11.2. membuat laporan kegiatan akademik dan kemahasiswaan; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.
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12.

13,

14.

15.

16.

-92-
HUBUNGAN KERJA
No NamaJabatan Unit Kerja Dalam Hal
L0 Lo | = msm osm e o3 s s wis o 3 o Konsultasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
L2220 | oot it it veeveevsesonaonroe | vmermenmensmnsene | ettt et ot ot e e e o
(unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA :

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2, Suhu udara
13.3. Penerangan
13.4. Suara

18.5. Jam ketja

UPAYA FISIK

: Sejuk.
: Terang.
: Tenang:

: Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3.
16.4.
16.5.

Pengalaman kerja
Pangkat/Golongan
Pengetahuan

16.6.
16.7.
16.8.

Kecakapan tekriis
Potensi
Sikap kerja

La.

T
b.

: Pengatur Muda, 11 /a.

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.
: Diklat administrasi akademik.

peraturan akademik dan kemahasiswaan,

dan

standar operasional prosedur

pengadministrasi data akademik dan

kemahasiswaan:

teliti; dan

inovatif.

: Mam pu memroses kegiatan administrasi.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.024
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Data Penjaminan
Mutu

UNIT KERJA ATASAN

8.1. Pengawas et e e e e e
3.2, Administrator 5 eniorenioen o600 6306306301690 600 60160
3.3. JPT Pratama L ——

TKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendokumentasian di bidang data penjaminan mutu,

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan mengumpulkan data/dokumen pendidikan, penelitian,
dan pengabdian pada masyarakat sesuai proseduir;

5.2. mencatat data/dokumen pendidikan, penelitian, dan pengabdian
pada masyarakat sesuai dengan prosedur untik memudahkan
pengendalian;

5.3. mengelompokkan data/dokumen pendidikan, penelitian, dan
pengabdian pada masyarakat sésuai dengan prosedur untuk
meniudahkan pencarian;

5.4. menginventarisasi data/dokumen pendidikan, penelitian, dan
pengabdian pada masyarakat;

3.5. memberikan layanan permintaan data/dokumen pendidikan,
penelitian, dan pengabdian pada masyarakat;

5.6. menyimpan arsip data/dokumen pendidikan, penelitian, dan
pengabdian pada masyarakat;

5.7. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasat.
HASIL KERJA

6.1. data/dokumen pendidikan, penelitian, dan pengabdian pada

masyarakat;
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6.2. catatan data/dokumen pendidikan, penelitian, dan pengabdian pada
masyarakat;

6.3. kelompok data/dokumen pendidikan, penelitian, dan pengabdian
pada masyarakat;

6.4. inventarisasi data/dokumen pendidikan, penelitian, dan pengabdian
pada masyarakat;

6.5. laporan pemberian layanan permintaan data/dokumen pendidikarn,
perielitian, dan pengabdian pada masyarakat;

6.6. arsip data/dokumen pendidikan, penelitian, dan pengabdian pada
masyarakat;

6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
Data/dokumen pendidikan, penelitian, dan pengabdian pada masyarakat.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. pregram unit kerja; dan
9.2. standar operasional prosedur pengadministrasian data/dokumen

pendidikan, penelitian, dan pengabdian pada masyarakat.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keamanan data/dokumen; dan
10.2. kelengkapan dan kebenaran dokumen data/dokumen pendidikan,

penelitian, dan pengabdian pada masyarakat.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data;
11.2. menclak permintaan dan peminjaman dokumen yang tidak sesual
prosedur; dan
11.3. mengembalikan  data/dokumen  pendidikan, peneliian, dan

pengabdian pada masyarakat yang tidak sesuai proseduar.
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12. HUBUNGAN KERJA

NO. | Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T2.0. | i | e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.
12.2.

(unit kerja Pengawas)
1 B T

(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhn : Sejuk.

13.3. Penerangan » Terang,

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturarts.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sekolall Menengah Atas/sederajat.
16.2. Pelatihan/kursus : Diklat administrasi perkantoran.
16.3. Pengalaman Kkerja ae
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, 11/a.
16.5. Pengetahuan : a. peraturan di bidang kearsipan; dan
b. standar operasional prosedur

pengadministrasian dokumen.

16.6. Kecakapan tekiiis : Mampu mengadministrasikan
dokumen.

16.7. Potensi -

16.8. Sikap kerja v a, sabar;

b. tekun; dan
c. teliti.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN ' F.025
NAMA JABATAN : Pengadiministrasi Data Registrasi
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas N ree s e s FeaPe SRS e
3.2. Administrator E ¢ o siissimares e i e s
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan keglatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendokumentasian di bidang data registrasi.

3. URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan data registrasi mahasiswa;

5.2. menghimpun pedoman pelaksanaan penerimaan dan  registrasi
mahasiswa;

5.3. mencatat data registrasi mahasiswa;

5.4. mengurus administrasi registrasi mahasiswas

3.5, mencatat layanan Nomor Induk Mahasiswa (NIM);

5.6. menyiapkan Kartu Tanda Mahasiswa (KTM);

5.7. mendokumentasi kegiatan registrasi mahasisway;

5.8. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. data registrasi mahasiswa;
6.2. pedoman pelaksanaan penerimaan dan registrasi mahasiswa;
6.3. data registrasi mahasiswa ;
6.4. laporan administrasi registrasi mahasiswas
6.5. mnomor induk mahasiswa (NIM);
6.6. kartu tanda mahasiswa (KTM);
6.7. dokumeén kegiatan registrasi mahasiswa;
6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.9. laperan hasil tugas lain yang diberikan eleh atasan.
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7. BAHAN KERJA
7.1. data mahasiswa; dan

7.2. instrumen pengumpulan dan pengolahan data.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2, standar operasional prosedur pengad ministrasian data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan kelengkapan data mahasiswa yang nieregistrasi;
10.2. kebenaran dan kelengkapan Dberkas data mahasiswa yang
meregistrasi; dan
10.3. ketepatan pendayaguinaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan
kantor.

11. WEWENANG
11.1. mentinta kelengkapan data mahasiswa; dan

11.2. meminta informasi data pada mahasiswa.

12. HUBUNGAN KERJA

No | Nama Jabatan | Unit Kerja ‘ Dalam Hal
1201 cviiiiiiiiiiiiiieins | v Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (unit kerja tugas.
Admiinistrator)
12LBL| cavwsamsmwss saws saven S Penyampaian/ permintaan

(unit ketja Pengawas) | .....o..o.ovovwiaennn.

12.3.] cvivvicieceniian v | e e s Penyampaian/ permintaan

(unit kerja Pengawas) | .oiciieriicn s

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu udara ' Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
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13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturar.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat administrasi perkantoran.
16.3. Pengalaman kerja -
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, 1I/a.
16.5. Pengetahuan :a. standar operasional prosedur di bidang
akademik; dan
b. peraturan akadeniik.
16.6. Kecakapan teknis : Mamipu mengoperasikan komputer.
16.7. Potensi -
16.8. Sikap kerja » Teliti,
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.026

NAMA JABATAN : Pengadniinistrasi Kemahasiswaan
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas R S

3.2, Administrator e e e e e e s

3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan

pendekumentasian di bidang kemahasiswaan.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan mencatat surat/dokumen data kemahasiswaan;

5.2. mengelompokkan surat/dokumen data kemahasiswaan menurut
jenis dan sifatnya sesuai dengan ketentuan agar memudahkan
pencarian;

5.3. memberikan layanan permintaan dan peniinjaman dokumen data
kemahasiswaan sesuai dengan prosedur;

5:4. membuat daftar kebutuhan bahan/alat tulis kantor untuk
penggunaan layanan administrasi kemahasiswaan;

5.5. melakukan pendistribusian bahan/alat tulis kantor untuk layanan
administrasi kemahasiswaan;

5.6. melayani administrasi kegiatan kemahasiswaan sesuai dengan
ketentuan untuk tertib administrasi;

5.7. melegalisir pengumuman kegiatan mahasiswa untuk tanda
keabsahan;

35.8. melayani legalisir wesel pos dan surat berharga lainnya untuk
memudahkan proses lebih lanjut;

5.9. memproses usul permintaan surat keterangan masih kuliah dan
surat keterangan lainnya sesuai ketentuary

5.10: menata arsip surat dan dokumen mahasiswa sesuai prosedur;

5.11. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada — atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.12. melaksanakan tugas lain yang diberikan eleh atasan.
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HASIL KERJA

6.1. catatan surat/dokumen data kemahasiswaan;

6.2. kelompok surat/dokumen data kemahasiswaan;

6.3. laporan pemberian layanan permintaan dan peminjaman dokumen
data kemahasiswaan;

6.4. daftar kebutuhan bahan/alat tulis kantor untuk penggunaan
layanan administrasi kemahasiswaan;

6.5. catatan pendistribusian bahan/alat tulis kantor untuk [ayanan
administrasi kemahasiswaan;

6.6. laporan layanan administrasi kegiatan kemahasiswaan;

6.7. catatan legalisasi pengumuman kegiatan mahasiswa untuk tanda
keabsahan;

6.8. catatan legalisasi wesel pos dan surat berharga lainnya;

6.9. laporan layanan permintaan surat keterangan miasih kuliah dan
surat lainnya;

6.10. laporan penataan arsip surat dan dokumen mahasiswa sesuai
prosedur;

6.11. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. dokumen kegiatan kemahasiswaan;

7.2. ijazah,wesel pos, dan surat berharga; dan

7.3. huku agenda.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kanter; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.

program kerja subbagian; dan

standar operasional prosedur pengadministrasi kemahasiswaan.

TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.

kelancaran layanan adminsitrasi kegiatan kemahasiswaary

kebenaran data mahasiswa dan kegiatan kemahasiswaan;
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10.3. kebenaran dan ketepatan pendistribusian alat tulis kantor; dan

10.4. kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan bahan dan alat tulis kantor; dan

11.2. menolak peniinjaman dokumen kemahasiswaan yang tidak sesuai

prosedur:
HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
| Konsultasi pelaksanaan
12.1. (unit kerja
(Pengawas) ] _ tugas.

Administrator)

12.2. I (SO
(unit kerja Pengawas)

R T N OO,

(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3:
13.4.
13.5.

Ruang tempat kerja
Suhu udara
Penerangan

Suara

Jam kerja

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

: Bersih.
: Sejuk.
: Terang.

: Tenang.

: Sesuai derigan peraturan.

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

: Diklat administrasi perkantoran:

¢ Pengatur Muda, II/a.

: Komputer:
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16.6. Kecakapan teknis : Administrasi akademik.
16.7. Potensi : Kemampuan verbal.
16.8. ‘Sikap kerja : a. telit;

b. tekun; dan

c. disiplin.

www.peraturan.go.id



N

_103- 2017, No.1473

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.027
NAMA JABATAN ¢ Pengadministrasi Kemahasiswaan dan
Alumni

UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas

3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan; pencatatan; dan

pendokumentasian di bidang kemahasiswaan dan alumni.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan mencatat surat/dokumen data kemahasiswaan dan
alumni;

5.2. mengelompokkan surat/dekumen data kemahasiswaan dan alummni
menurit jenis dan sifatmya sésuai dengan ketentuan agar
memudahkan pencarian;

5.3. memberikan layanan permintaan dan peminjaman dokumen data
kemahasiswaan dan alumni sestai dengan prosedur;

5.4. membuat daftar kebutuhan bahan/alat tulis kantor untuk
penggunaan layanan administrasi kemahasiswaan dan alumni;

5.5. melakukan pendistribusian bahan/alat tulis kantor tintuk layanan
administrasi kemahasiswaan dan alamni;

5.6. melayani administrasi kegiatan kemahasiswaan sesuai dengan
ketentuan untuk tertib adniinistrasi;

S.7. melegalisir pengumuman kegiatan mahasiswa untuk tanda
keabsahan;

5.8. melayani legalisir wesel pos dan surat berharga lainnya untuk
memudahkan proses lebili lanjut;

5.9. memproses usul permintaan surat keterangan masih kuliah dan
surat keterangan lainnya sesuai ketentuan;

S5.10. menyimpan berkas pendataan alumni sesuai dengan tahun

kelulusan;
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S5.11. menata arsip surat dan dokumen mahasiswa dan alumni sesuai
prosedur;

5.12. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.18. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1. catatan surat/dokumen data kemahasiswaan dan alumni;

6.2. kelompok surat/dokumen data kemahasiswaan dan alumni;

6.3. laporan pemberian layanan permintaan dan peminjaman dokumen
data kemahasiswaan dan alumii;

6.4. daftar kebutuhan bahan/ alat tulis kanter untuk penggunaan
layanan administrasi kemahasiswaan dan alumnij

6.5. catatan pendistribusian bahar/ alat tulis kantor untuk layanan
administrasi kemahasiswaan dan alumni;

6.6. laporan layanan administrasi kegiatan kemahasiswaan;

6.7. catatan legalisasi pengumuman kegiatan mahasiswa untuk tanda
keabsahan;

6.8. catatan legalisasi wesel pes dan surat berharga lainnya;

6.9. laporan layanan permintaan surat keterangan miasih kuliah dan
surat lainnya;

6.10: dekumien alumni sesuai tahun kelulusan;

6.11. laporan penataan arsip surat dan dokumen mahasiswa dan alumni
sesuad prosedur;

6.12. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.18. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain,

7. BAHAN KERJA
7.1.  dokumen kegiatan kemahasiswaan dan alumamni;
7.2. ljazah,wesel pos, dan surat berharga; dai

7.3. buku agenda.
8. PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kanter; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.
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PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan
9.2. standar operasional prosedur pengadministrasi kemahasiswaan dan

alunni.

TANGGUNG JAWAB

10:1. kelancaran Ilayanan adminsitrasi kegiatan kemahasiswaan dan
alumni;

10.2. kebenaran data mahasiswa dan kegiatan kemahsiswaan dan
alumni;

10.3. kebenaran dan ketepatan pendistribusian alat tulis kantor; dan

10.4. kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan bahan dan alat tulis kantor; dan
11.2. meneolak peminjaman dokumen kemahasiswaan dan alumni yang

tidak sesuai prosedur,

HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
.......................... Konsultasi
g g | (unit kerja pelaksanaan
(Pengawas)
Administrator) tagas.
12»21 s | A
(unit kerja Pengawas)
(unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja ¢ Bersih.
13.2. Suhu udara : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturarn.

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.
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15.

16.

RISIKO BAHAYA
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Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

¢ Diklat administrasi perkantoran.

: Pengatur Muda, [I/a.

¢ Komputer.

: Administrasi akademik.
: Kemampuan verbal.

: a. teliti;

b. tekun; dan
c. disiplin.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : 7028
NAMA JABATAN : Pengad ministrasi Kendaraan Dinas
UNIT KERJA ATASAN

3.1
3.2,
3.3.

Pengawas
Administrator Y e s
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian tata

usaha kendaraan dinas untuk kelancaran penggunaan kendaraan dinas:

URAIAN TUGAS

S.1. menerima surat dan dekumen kendaraan dinas;

5.2. menginvetarisasi kendaraan dinas untuk miengetahui jumlal,
jenis, dan kondisi kendaraan;

S memeriksa kelengkapan dokumen kendaraan dinas;
menyusun jadwal penugasan pengemiidi dan kebuituhan bahan
bakar;

5. mengatur penggunaan kendaraan dinas sesuai kebutunhan dinas;
mengusulkan perawatan secara berkala, penggantian onderdil yang
rusak dan perbaikan kerusakan kendaraan dinas;

5.7. memproses penyeclesaian administrasi kendaraan dinas seperti
Bukti Pemilik Kendaraan Bermotor (BPKB), Surat Tanda Nomor
Kendaraan (STNK), serta perpanjangannya;

5.8. menyimpan surat dan dokumen kendaraan dinas;

5.9. melaporkan pelaksanaan tugas sebagai pertangglng jawaban; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.

HASIL KERJA

6. 1. surat dan dokumen kendaraan dinas;

6.2. catatan inventarisasi kendaraan dinas;

6.3. laporan pemeriksaan kelengkapan dokumen kendaraan dinas;

6.4. jadwal penugasan pengemudi dan kebutuhan bahan bhakar;

6.5. jadwal penggunaan kendaraan dinas;
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11.

12.
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surat dan dokumen kendaraan dinas (BPKB, STNK, dll);

standar operasional prosedur penggunaan kendaraan;

6.6. data usulan perawatan secara berkala;

6.7. BPKB, STNK, serta perpanjangannya;

6.8. surat dan dokumen kendaraan dinas;

6.9. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.
BAHAN KERJA

7.1.  data pengemudi dan kendaraan dinas;

7.2.  jadwal penggunaan kendaraan dinas;

7.3. jadwal perawatan kendaraan dinas;

7.4.

7.5. surat permintaan penggunaan kendaraan dinas; dan
7.6. kuitansi bahan bakar/ service kendaraan:
PERALATAN KERJA

8.1. alat talis kantor; dan

8.2.  alat perlengkapan kantor,

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian; dan

9.2.

TANGGUNG JAWAB

10.1.

10.2. keteraturan penggunaan kendaraan dinas.

keamanan dan kelengkapan surat — surat kendaraan; dan

WEWENANG

11.1.

mengatur penggunaan kendaraan dinas; dan

11.2. menolak permintaan penggunaan kendaraan dinas yang tidak

sesnai dengan prosedur.

HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
|27 SR RSP PUPUR [N Konsultasi

(Pengawas)

(anit kerja

Administrator)

pelaksanaan tugas.
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12.2.
(unit kerja Pengawas)
e
(unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu ndara : Sejuk.
18.3. Penerangan : Terang,
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam ketja : Sesuai dengan peraturar:.
UPAYA FISIK

Tidak diperlukan apaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolali Menengah Atas/sederajat.

16.2. Kursus/ pelatihan ¢ Pelatihan admiristrasi perkaritoran.

16.3. Pengalaman kerja ;=

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, 11 /a.

16.5. Pengetahuan ¢ Standar operasional prosedur terkait
layanan penggunaan kendaraan,

16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengantur jadwal penggunaan
kendaraarn.

16.7. Potensi Do-

16.8. Sikap kerja ¢ Teliti.
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URAIAN JABATAN

. NOMOR KODE JABATAN : F.029

NAMA JABATAN : Pengadministrasi Kerja Samia

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator 2 e e mane s s Pion ¥ st Piveble fen

3.3, JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendekumentasian di bidang kerja sama dalam dan luar negeri.

URAIAN TUGAS

3.1. menerima dan mencatat surat/dokumen data kerja sama dalam
dan luar negeri;

5.2. mengelompokkan surat/dokumen data kerja samia dalam dan luar
negeri menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan ketentuan agar
memudahkan pencarian,;

5.3. menginventarisasi surat/dokumen data kerja sama dalam dan luar
negeri;

5.4. menyimpan arsip dan dokumen data kerja sama dalam dan luar
negeri;

5.5. memberikan layanan permintaan dan peminjaman dokumen data
kerja sama dalam dan luar negeri sesuai dengan prosedur;

5.6. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.7. melaksanakan tiigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. catatan surat/dokumen data kerja sama dalam dan luar negeri;

6.2. kelompok surat/dokumen data kerja sama dalam dan luar negeri;

6.3. inventarisasi surat/dokumen data kerja sama dalam dan luar
negeri,

6.4. arsip dokunmen data kerja sama dalam dan luar negeri;
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6.5. laporan pemberian layanan permintaan dan peminjaman dokumen
data kerja sama dalam dan luar negeri;
6.6. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.7. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lairm.

7. BAHAN KERJA
7:.1. dokumen kerja sama dalam dan luar negeri; dan

7.2. buku agenda.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengadministrasi kerja sama.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keamanan dan kelengkapan dokumen kerja sama dalam dan laar
negeri; dan

10.2. kebenaran dan kelengkapan laporan.
11. WEWENANG
11.1. meminta dokumen data kerja sama dalam dan luar negeri; dan

11.2. memberikan masukan kepada atasan.

12. HUBUNGAN KERJA

No | Nama Jabatan | Unit Kerja ‘ Dalam Hal
T T P Konsuoltasi
2.1,
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.
o T

1243,
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersili.
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14.

15.

16.

1.3.2.
13.3.
13.4.
1.3:5:

Suhu udara
Penerangan
Suara

Jam kerja

UPAYA FISIK

-112-

@ Sejuk.
: Terang.
. Tenang.

@ Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.
16.8.°

Pendidikan formal

Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

: a. pelatihan ketatausahaan; dan

b. kursus bahasa asing,

: Pengatur Muda, II/a.

a. peraturan di bidang kerja sama; dan

b standar operasional prosedur

kerja sama,

¢ Mampu mengadministrasikan

deokumen:.

: Kemampuan verbal.
. a. teliti;

b. cekatan; dan

¢. kérja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.030

NAMA JABATAN : Pengadministrasi Kerumahtanggaan
UNIT KERJA ATASAN

3.1
3.2.
3.3.

Pengawas
Administrator
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian

dokumen kerumalhtanggaan dan memberikan layanan penggunaan sarana

kerumahtanggaan.

URAIAN TUGAS

5.1. mendata sarana dan prasarana kantor;

5.2. menieriksa kondisi sarana dan prasarana kantor;

5.3. membuat surat usul perbaikan sarana dan prasarana kantoer;

5.4. menyusun jadwal penggunaan sarana dan prasarana kantor;

5.5, melayani peminjaman penggunaan sarana dan prasarana kantor
untuk kegiatan dinas maupun non dinas;

5.6. menieriksa kebersihan, keindahan, keamanan, dan ketertiban
lingkungan .......... o

5.7. mengadministrasikan dekumen penggunaan sarana dan prasarana
kantor;

5.8. melakukan penyimpanarn dan pemeliharaan dokumen
kerumahtanggaan;

5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.

HASIL KERJA

6.1. data sarana dan prasarana kantor;

6.2. laporan kondisi sarana dan prasarana kantor;

6.3. surat usul perbaikan sarana dan prasarana kantor;

6.4. jadwal penggunaan sarana dan prasarana kantor;
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6.9.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.
6:10.

laporan peminjaman sarana dan prasarana kantor;

-114-

laporan data kebersihan, keindahan, keamanan, dan ketertiban

deokumen sarana dan prasarana kantor;

dokumen kerumahtanggaarn;

laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

Data sarana dan prasarana.

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2,

alat tulis kantor; dan

alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1
9.2.

program kerja subbagian; dan

standar operasional prosedur penggunaan sarana dan prasarana

kantor.

10. TANGGUNG JAWAR

10.1. ketepatan pendataan kondisi sarana dan prasarana kantor; dan

10.2. kelancaran layanan penggunaan sarana dan prasarana kantor.

11. WEWENANG

11.1. menolak permintaan penggunaan sarana dan prasarana yang tidak

sesuai dengan ketentuan; dan

11.2. meminta kelengkapan data kerumahtanggaan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
FAL, || e sone sone sone s st s st 00 0as san || sorcsmacamacamacensens Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (Unit kerja fugas.
Administrator)
| o705 S O R———————
(Unit kerja
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Pengawas)

12.3.

(Unit kerja

pengawas)
13: KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu ndara : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara - Tenang.
13.3. Jam kerja : Sesuai dengan peraturar.

14.

15.

16.

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal . Sekolah Menengah Atas/sederajat.

16.2. Kursus/ pelatihan D=

16.3. Pengalaman kerja -

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, II/a.

16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur
penggunaan sarana dan prasarana
kantor.

16.6. Kecakaparn teknis : Mampu mengadministrasikan data dan
informasi kerumahtanggaan.

16.7. Potensi L=

16.8. Sikap kerja s a. teliti;

b. cekatan; dan

@]

. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN :F.081
2. NAMA JABATAN : Pengadministrasi Koleksi
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama L e e e e e e s e e e s e e

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliput penerimaan, pencatatan, dan

pendokumentasian di bidang koleksi.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima data koleksi hasil registrasi untuk dicatat;

al

5.2. mencatat dan memberi nomor urut data koleksi ke dalam buku
induk registrasi koleksi untuk mengetahui jumlah koleksi setiap
jenisnya;

5.3. membuat label dan kartu registrasi koleksi sesuai dengan data
registrasi koleksi untuk memudahkan pencarian apabila
diperlukan;

54. mencatat data koleksi berdasarkan identitas dari koleksi tersebut
sebagai balhan informasi bagi yang memerlukan;

3.9. mencatat data koleksi pemindahan dari dan ke ruang penyimpanan
untuk tertib administrasi;

5.6. melakukan penataan koleksi di ruang penyimpanan berdasarkan
jenis;

5.7. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungiawaban; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. data koleksi;
6.2. cdtdtan pada buku induk registrasi;
6.3. label dan kartu registrasi pada koleksi;
6.4, catatan identitas koleksi,
6.5. catatan pemindahan koleksi;
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6.6. laporan penataan koleksi;
6.7. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. dokumen koleksi; dan
7.2. koleksi.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor;

8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. buku induk registrasi.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagiarn;
9.2. peraturan tentang pengelolaan benda keleksi; dan

9.3. standar operasional prosedur pengadministrasian koleksi.

TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan keakuratan data koleksi;
10.2. ketepatan penataan koleksi; dan

10.3. kebenaran laporan pelaksanaan tugas.

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data koleksi; dan

11.2. memberikan masukan kepada pimpinan.

2017, No.1473

HUBUNGAN KERJA
NO Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1201 | covsvemnmnimniinss | sssssssseseseies Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan

Administrator) tugas.

PSR | secmssmamamammane 0 | cocceeessseseeseesesss | serderssssssieieiss
(umnit kerja Pengawas)

i (5. 30 N [ (et PRONONONNONON
(unit kerja Pengawas)
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13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Sulhu udara @ Sejuk:

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara . Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan : Sekolah Menengah Atas /sederajat.
16.2. Pelatihan : Pelatihan ketatausahaan.
16.3. Pengalaman Y-
16.4. Pangkat/Golongan : Pengatur Muda, II/a.
16.5. Pengetahuan :a. peraturan di bidang kearsipan; dan

b. standar operasional prosedur

pengadministrasian koleksi,
16.6. Kecakapan Teknis : Mampu mengadministrasikan
dokumen/koleksi.
16.7. Potensi i-
16.8. Sikap Kerja : a. sabar;

b. tekun; dan

C. teliti.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : F.032
NAMA JABATAN . Pengadministrasi Layanan Informasi dan
Publikasi
UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas b et Vel s amerms e Vel s amerns fneiis e s smems Anet VX
3.2. Administrator
33t JPT Pratama D e SIS ARRIRIN SIS FOIIDE SRR S SRINPS PRI SIS 53

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendokumentasian di bidang layanan informasi dan publikasi.

URAIAN TUGAS

5.1

5.2.

ST

.4

3.9.

5.6.

a7

3.8.

5.9.

meénerima, mencatat, dan menyortir surat masuk dan surat keluar,
dan dekumen terkait layanan informasi dan publikasi sesuai dengan
ketentuan;

memprosées surat keluar dan dokumen layanan informasi dan
publikasi sesuai dengan ketentuan;

menata arsip surat dan dokumen layanan informasi dan publikasi
sesuai dengan prosedur agar tertib administrasi,

melayani peminjaman dokumen sesuai dengan
permintaan/dispesisi atasan sebagai pelaksanaan tugas;

menyusun kebutithan dan penyediaan alat tulis kantor sesuai
dengan ketentnan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

memeriksa dan memilah surat dan dekumen yang akan diarsipkan
berdasarkan disposisi sesuiai dengan jenis dan sifatnya untuk
mengetahui tingkat kegunaanmnya;

membuat label/nomor indeks masing-masing dokumen sesuai
prosedur untuk memudahkan penataar;

melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan
prosedur sebagai bahan pertanggungjawaban; dan

melaksanakan tiigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

.1473
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6. HASIL KERJA

6.1.

6.2.

6.3,
6.4.
6.5.
6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

surat masuk dan surat keluar, dan dekumen terkait layanan
informasi dan publikasi;

penyampaian surat keluar dan dokumen layanan informasi dan
publikasi;

arsip surat dan dokumnien layanan informasi dan publikasi;

layanan peminjaman dokumen;

daftar kebutuhan dan penyediaan alat tulis kantor;

surat dan dekunien yang akan diarsipkan;

label/nomor indeks masing-masing dokumen sesuai prosedur untuk
memudahkan penataan;

laporan pelaksanaan tugas kepada atasan langsung sesuai dengan
prosedur sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; dan
laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh

pimpinan.

7. BAHAN KERJA

7.1
7.2.
7.3

program kerja subbagian;
surat masuk dan surat keluar; dan

data dan dokumen layanan informasi dan publikasi.

8. PERALATAN KERJA

8.1
8.2.

alat tulis kantor; dan

alat perlengkapan kantor.

‘9. PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.
9.3.

program kerja subbagian;
peraturan di bidang layanan informasi dan publikasi; dan
standar opérasional prosedur tentang administrasi layanan

informasi dan publikasi.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

kecepatan dan ketepatan penyampaian surat;
kebenaran dan kesesuaian pencatatan agenda surat;
keamanan dan keraliasiaan dokumen; dan

kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.
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11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data/berkas kepada pihak terkait sesuai
dengan penugasan atasan;
11.2. menolak meminjamkan arsip dan dokumen yang tidak sesuai
prosedur; dan

11.38. memberikan masukan kepada pimpinan.

12, HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Ketja Dalam Hal
.................................................. Konsultasi

12.1. | (Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)

1B, | e | o | s
(nnit kerja Pengawas)

I Rl R S I
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara © Tenang.

18.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA :
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN :
16.1. Pendidikan formal : Sekolali Menerngah Atas /sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat ketatausahaan/tata naskah dinas.
16.3. Pengalaman kerja v
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, [1/a.
16.5. Pengetahuan ! 4. standar operasional prasedur di bidang

persuratan; dan
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b. standar operasional prosedur di bidang

kearsipan.
16.6. Kecakapan teknis ¢ 4. mampu mengadministrasikan surat;
dan

b, mampu menata dokumen.

16.7. Potensi ¢ Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja ©oas teliti; dan
b. cekatan.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN 1 F.033
NAMA JABATAN : Penigadministrasi Layanan Kegiatan

Keniahasiswaan

UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas

3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan
pendokumentasian di bidang layanan kegiatan kemahasiswaan.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan mencatat surat dan dokumen usulan kegiatan
kemahasiswaan,;

5.2. melayani administrasi kegiatan minat, bakat, dan penalaran
mahasiswa sesuai dengan kegiatan yang akan dilakukan;

5.8. mengumpulkan bahan  penyusunan  rancangan — petunjuk
pelaksanaan pembinaan kegiatan di bhidang minat, bakat dan
penalaran mahasiswa sesuai ketentuan;

5.4. menyusun konsep rencana kebutuhan bahan dan peralatan dalam
rangka pelaksanaan kegiatan kemahasiswaari;

5.5. melayani kebutuhan bahan dan peralatan untuk pelaksanaan
kegiatan kemahasiswaar

5.6. menyiapkan bahan evaluasi dan laperan kegiatan kemahasiswaan;

5.7. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA
6.1. catatan surat dan dokumen usulan kegiatan kemahasiswaan;
6.2. laporan pelaksanaan layanan administrasi kegiatan minat, bakat

dan penalaran mahasiswa;
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6.3. bahan penyusunan rancangan petunjuk pelaksanaan pembinaan
kegiatan di bidang minat, bakat dan penalaran mahasiswa;

6.4. konsep rencana kebutuhan bahan dan peralatan;

6.5. laporan pelaksanaan layanan kebutuhan bahan dan peralatan
untuk pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

6.6. bahan evaluasi dan laporan kegiatan kemahasiswaan;

6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas;

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. surat dan dokumen usulan ke‘giatan kemahasiswaan; dan

7.2. rencana kegiatan kemahasiswaan.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program Kerja subbagian;
9.2. peraturan di bidang kemahasiswaan; dan

9.8. standar operasional prosedur kegiatan kemahasiswaan.

10. TANGGUNG JAWAR
10.1. kelancaran layanan administrasi kegiatan kemahasiswaan;
10.2. kelengkapan bahan penyusunan rancangan petunjuk pelaksanaan
pembinaan kegiatan kemahasiswaan;
10.3. kelancaran layanan bahan dan peralatan kegiatan; dan
10:4. keakuratan data usulan kegiatan kemahasiswaan.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data dan informasi kegiatan kemahasiswaan
kepada unit terkait; dan
11.2. menolak permintaan dokumen kegiatan kemahasiswaan yang tidak

sesuai prosedur.
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HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. Kensultasi
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | Pelaksanaan
tugas
12.2.
(unit kerja Pengawas)
2 S L L T T T L e s ——
(unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersil.
13.2. Suhu udara ¢ Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.
UPAYA FISIK
Tidak membutuhkan upaya fisik yang signitikan.
RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2, Pelatihan/kursus

16.3. Pengalaman kerja

16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Patensi
16.8. Sikap kerja

. Sekolall Menengah Atas /sederajat.

: Diklat ketatausahaan/tata naskah dinas.

! Pengatur Muda, II/a:

. a. kebijakan/ pedoman petnbinaan

kemahasiswaan; dan

h. standar operasional prosedur pemberian

layanan kemahasiswaari.

: Mampu melakukan pengadministrasian

kegiatan kemahasiswaaan.

: a. cekatan; dan
h. teliti.

www.peraturan.go.id



2017, No.1473 _126-

URATAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.034
NAMA JABATAN . Perigadministrasi Layanan

N

Kemahasiswaan

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama

4,  IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan

pendokumentasian layanan kemahasiswaar.

5. URAIAN TUGAS

5.1. meneérima dan mencatat surat/dokumien data layanan
kemahasiswaan,

5.2. mengelompokkan surat/dekumen data layanan kemahasiswaan
menurit jenis dan sifatnya sesuai dengan ketentuan agar
memudahkan pencarian;

5.3. memberikan layanan permintaan dan peminjaman dokumen data
kemahasiswaan sesuai dengan prosediir;

5.4. membuat daftar kebutuhan bahan/alat tulis kantor untuk
penggunaan layanan kegiatan kemahasiswaan;

5.5. melakukan pendistribusian bahan/alat tulis kantor tintuk layanan
kegiatan kemahasiswaai;

5.6. melayani administrasi kegiatan kemahasiswaan sesuai dengan
ketentuan untuk tertib adniinistrasi;

S.7. melegalisir pengumuman kegiatan mahasiswa untuk tanda
keabsahan;

5.8. melayani legalisir wesel pos dan surat berharga lainnya untuk
memudahkan proses lebili lanjut;

5.9. memproses usul permintaan surat keterangan masih kuliah dan
surat keterangan lainnya sesuai ketentuan;

S5.10. menata arsip surat dan dokumen mahasiswa sesuai prosedur;
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3.11. melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawabarn; dan
5.12. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. catatan surat/dokumen data layanan kemahasiswaan;

6.2. kelompok surat/dekumen data layanan kemahasiswaan;

6.3. laporan pemberian layanan permintaan dan peminjaman dokumen
data kemahasiswaan;

6.4. daftar kebutuhan bahan/alat tulis kantor untuk penggunaan
layanan kegiatan kemahasiswaan;

6.5. catatan pendistribusian bahan/alat tulis kantor untuk [ayanan
kegiatan kemahasiswaan;

6.6. laporan layanan administrasi kegiatan kemahasiswaar;

6.7. catatan legalisasi pengumuman kegiatan mahasiswa;

6.8. catatan legalisasi wesel pes dan surat berharga lainnya;

6.9, laporan layanan permintaan surat keterangan mniasih kulialh dan
surat lainnya;

6.10. laporan penataan arsip surat dan dokumen mahasiswa sesuai
prosedur,

6.11. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain:

BAHAN KERJA

7.1. dekumen kegiatan kemahasiswaan;

7.2. ijazah,wesel pos, dan surat berharga; dan
7.3. buku agenda.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kanter; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengadministrasi kemahasiswaan.
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10. TANGGUNG JAWARB
10. 1. kelancaran layanan kegiatan kemahasiswaan;
10.2. kebenaran data layanan kegiatan kemahasiswaan;
10.3. kebenaran dan ketepatan pendistribusian alat tulis kantor; dan

10.4. kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan bahan dan alat tulis kantor; dan
11.2. menolak peminjaman dokumen layanan kemahasiswaan yang tidak

sesuai prosedur:

12. HUBUNGAN KERJA

No | Nama Jabatan Unit Kerja | Dalam Hal
............................................. Eousulasi
1921 (unit: kerja
(Pengawas) pelaksanaan tugas.
Administrator)
1220 | viviinieseee | [
(uriit kerja Pengawas)
(unit: kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

18.1. Ruamng tempat kerja : Bersih.

13.2. Sulhu udara 1 Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja ¢ Sesuai dengan peraturarn.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.
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16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekalah Menengah Atas /sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan ¢ Diklat administrasi kemahasiswaan.
16.3. Pengalaman kerja ;-
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, I/a.
16.5. Pengetahuan ¢ Koniputer.
16.6. Kecakapan teknis : Administrasi kemahasiswaar.
16.7. Potensi : Kemarnpuan verbal.
16.8. ‘Sikap kerja fa. telit;

b. tekun; dan

c. disiplin.
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URAIAN JABATAN

KODE JABATAN 1 F.O35
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Layanan Kesejahiteraan
Mahasiswa

UNIT KERJA ATASAN

3.1.
3.2.
3.3.

Pengawas
Administrator
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendokumentasian di bidang layanan kesejahteraan mahasiswa.

URAIAN TUGAS

5.1. meénerima, memeriksa, dan mencatat surat dan dokumen
kemahasiswaan sesuai dengan prosedur untuk mengetahui
kebenarannya;

5.2. memprosés surat keluar sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran
pengiriman;

5.3. mengelompokkan surat/dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai
dengan ketentuan agar memudahkan pendistribusian dan
pencarian;

5:4. menata arsip surat dan dokumen kegiatan layanan kesejahteraan
mahasiswa sesuai prosedur agar tertib administrasi;

3.5, melayani peminjaman arsip surat dan dokumen lain sesuai dengan
ketentuan;

5.6. mengumplilkan bahan penyusunan pedoman pelaksanaan
pemberian layanan kesejahteraan;

5.7. mengumpulkan dan mengklasifikasikan data jenis layanan
kesejahteraan mahasiswa sebagai bahan pemberian kesejahteran;

3.8. menyiapkan bahan pelaksanaan pemberian layanan kesejahteraan
mahasiswa;

5.9. menyiapkan dokumen kelengkapan pemberian layanan

kesejaliteraan mahasiswa;
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35.10. melaperkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. -cdtdatan surat dan dokumen kemahasiswaan;

6.2. catatan surat keluar;

6.3. klasifikasi surat/dokumen menurut jenis dan sifatnya;

6.4. -dokumen kegiatan layanan kesejahteraan mahasiswa;

6.5. layanan peminjaman arsip surat dan dokuwmen lain;

6.6. hasil bahan penyusunan pedoman pelaksanaan pemberian layanan
kesejahteraan;

6.7. klasifikasi data jenis layanan kesejahteraan mahasiswa sebagai
bhahan pemberian kesejahteran;

6.8. bahan pelaksanaan pemberian layanan kesejaliteraan mahasiswa,

6.9. dokumen  kelengkapan  pemberian layanan  kesejahteraan
mahasiswa;

6.10. laporan pelaksanaan tugas;

6.11. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. surat dan dekumen usulan kegiatan kemahasiswaan; dan

7.2. rencana kegiatan kemahasiswaan.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan tentang pemberian kesejahteraan mahasiswa; dan

9.3. standar operasional prosedur tentang pemberian beasiswa.

. TANGGUNG JAWAB

10.1. kelancaran layanan administrasi kesgjahiteraan kemahasiswaar,
dan

10:2. kelengkapan dan kerapian dokumen kesejahiteraan mahasiswa.
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11.

12.

13.

14,

16.

WEWENANG

-132-

11.1. meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit terkait; dan

11.2. memberi masukan kepada atasan:

HUBUNGAN KERJA

No | Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T2, 0. | ereieieieiieie | e Konsultasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

T2.20 | sossosmsnnson | swansssmasasmins
(anit kerja Pengawas)

12.30 | o iviiciviiieie | e,
(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat ketja
13.2. Subu

13.3. Penerangan

13.4. Buara

13.5. Jam Kerja

UPAYA FISIK

. Bersih.

: Sejuk.

1 Terang.
: Tenang.

: Sesual dengan peraturan.

Tidak membutuhkan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahava vang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Pelatihan/kursus
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

: Sekolah Menengah Atas /sederajat.

» Pelatihan administrasi kemahasiswaan.

: Pengatur Muda, I1/a.

! Peraturan/ketentuan tentang

kesejahteraan mahasiswa.

¢ Mampu memproses peniberian

kesejahteraan mahasiswa.
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16.7. Potensi e
16.8. Sikap kerja :a. cekatan;
b. teliti; dan
c. tanggap-
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N

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN @ F.036

NAMA JABATAN ¢ Pengadministrasi Minat, Bakat, dan
Penalaran Mahasiswa

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 3 e o clnsmanit Vet e g% st finete Vs 1 s et et -

3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama § e SRR s Sa e SRS SARRG Fa e SEUAR i

TKHTISAR JABATAN
Menerima, mencatat, memproses; dan menyimpan surat dan dokumen

kegiatan pembinaan karier mahasiswa dan peningkatan peran alunini.

URAIAN TUGAS

5.1. menerimia dan menieriksa surat dan dokumen sésuai prosedur untik
mengetahui kebenarannya;

5.2. mencatat surat masuk pada buku agenda untuk tertib administrasi
dan niemudahkan pencarian;

5.3. memberi lembar disposisi, miencatat isi  disposisi, dan
mendistribusikan surat sesuai dengan ketentuan agar memudahkan
pengendalian;

5.4. memiproses surat keluar sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran
penyampaiarn;

5.5. mengelompokkan surat/dokumen mienurut jenis dan sifatnya sesuai
dengan ketentuan agar memudahkan pendistribusian dan pencarian;

5.6. menata arsip surat dan dokumen kegiatan pembinaan karier
mahasiswa dan peningkatan peran alumni sesuai prosedur agar
tertib administrasi;

5.7. melayani peminjaman arsip surat dan dekumen lain sesuai dengan
ketentuan;

5.8. melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleéh atasan.

www.peraturan.go.id



135. 2017, No.1473

6. HASIL KERJA
6.1. hasil pemeriksaan surat dan dokumen;
6.2. catatan surat masuk pada buku agenda;
6.3. Ilembar disposisi, catatan isi disposisi, dan hasil distribusi surat;
6.4. surat keluar;
6.5. hasil pengelompeokan surat/dokumen;
6.6. arsip surat dan dokumen;
6.7. layanan peminjaman arsip surat dan dokumen lain;
6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. disposisi atasan; dan
7.2. buku agenda.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. aldt perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur kegiatan kemahasiswaan.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kelancaran layanan administrasi kegiatan pembinaan karier
mahasiswa dan peningkatan peran alumuni,
10.2. kelengkapan dan kebenaran arsip surat dan dokumen kegiatan

pembinaan karier mahasiswa dan peningkatan peran alumni.

11. WEWENANG

Meminta kelengkapan data, infermasi, dan dekumen kepada wunit terkait.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan | Unit Kerja ‘ Dalam Hal
12,1, | ceceiinnnn ive e | e s e e e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
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13.

14

15.

16.

-136-
Administrator)
TRLEL || steers emtoron smosin emomsoms oor | smvoinonse tonh im0 s vimaiimos | o omtomon smaiss goscemasns anien
(unit kerja Pengawas)
12.3. | ..... R PO

...........................

(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA :
13.1. Ruang tempat kerja : Bersil

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13:4. Suara : Tenang,

13.5. Jam kerja : Sesuai ketentuan.

UPAYA FISIK
Tidak membutahkan upaya fisik vang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas /sederajat.

16.2. Kursus/ pelatihan : Pelatihan administrasi perkantoran.

16.3. Pengalaman kerja -

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, 11/a,

16.3. Pengetahuan : Standar eperasional prosedur kegilatan
kemahasiswaan.

16.6. Kecakapan teknis  : Mampu memilah dan mienata arsip.

16.7. Potensi : Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja 1 a. cekatan;
a. teliti; dan

b. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN :F.037
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Penelitian dan Pengabdian

N

kepada Masyarakat.
3.  UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas L e e e e e e e e s e e e e e e e e e
3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama

4.  IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan; pencatatan; dan
pendokumentasian di bidang penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan mencatat surat/dokumen data peneliian dan
pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan prosedur;

5.2. mengelompokkan surat/dokumen data penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan
ketentuan agar memudahkan pencarian;

5.3. menginventarisasi surat/dokumen penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat;

54, menyimpan arsip dan dokumen data penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat;

5.5, memberikan layanan permintaan dan peminjaman dokumen data
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan
proseduir;

3.6. melaporkan  pelaksanaan  tugas  kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.7. melaksanakan tiigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. dokumen data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
6.2. kelompok dokumen data penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;
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6.3. Iinventarisasi dokumen data penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;

6.4. arsip dokumen data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

6.5. laporan pemberian layanan permintaan dan peminjaman dokumen
data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

6.6. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.7. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain:

7. BAHAN KERJA
7.1. dokumen data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; dan

7.2. buku agenda.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat talis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan tentang pengadministrasian dokumen; dan
9.3. standar operasional prosedur pengadministrasian dokumen data

penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

10. TANGGUNG JAWAR
10.1. kelengkapan dan kebenaran dokumien data penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat; dan
10.2. kerapian dokumen data penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat.

11. WEWENANG
11.1. menolak permintaan dan peminjaman dokumen yang tidak sesuai
prosedur; dan
11.2. mengembalikan dokumen data penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat yang tidak sesuai dengan prosedur.
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HUBUNGAN KERJA
No: Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
TRT s | oo in sas wawe swwss ivwas s 5 U — kensultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas
Administrator)
120,
(Pengawas)
e T e [ —
(Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhn : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.
UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.
16.7.
16.8.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan

Kecakapan teknis
Patensi

Sikap kerja

: Sekolah Menengah Atas /sederajat.

. Pelatihan tata kearsipan.

: Pengatur Muda, II/a.

: a. peraturan di bidang kearsipan; dan

b. standar

pengadministrasian

peneliian  dan

masyarakat.

operasional

pengabdian

prosedur
dokumen data
kepada

: Mampu mengadministrasikan dokumen.

¢ a. teliti; dan
b. tekun.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.038
NAMA JABATAN . Pengadministrasi Penelitian, Pengabdian

N

kepada Masyarakat, dan Penjaminan Mutu
Pendidikan.
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administratoer 3 i s s s s s e s e e e e e s s e e

3.3. JPT Pratama O

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan vyang meliputi penerimaan, pencatatan, dan
pendokumentasian di bidang pengadministrasi penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan mencatat surat/dekumen data penelitian,
pengabdian kepada masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikan
sesuai dengan prosedur;

5.2. mengelompokkan surat/dokumen data penelitian, pengabdian
kepada masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikan menurut
jenis dan sifatnya sesuai dengan ketentuan agar memudahkan
pencarian;

5.3. menginventarisasi surat/dokumen penelitian, pengabdian kepada
masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikan;

5.4. menyimpan arsip dan dokumen data penelitian; pengabdian kepada
masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikan;

S.3. memberikan layanan permintaan dan peminjaman dokonmen data
penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan penjaminan mutu
pendidikan sesuai dengan proseduir;

5.6. melaporkan  pelaksanaan  tugas  kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.7. melaksanakan tugas kedinasan lain yang dibérikan oleh atasan.

www.peraturan.go.id



141 2017, No.1473

6. HASIL KERJA

6.1. catatan surat/dokumen data perelitian, pengabdian kepada
masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikan;

6.2. kelompok surat/dokumen data penelitian, pengabdian kepada
masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikar;

6.3. inventarisasi surat/dokumen data penelitian, pengabdian kepada
masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikan;

6.4. arsip dokumen data penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan
penjaminan mutu pendidikan;

6.5. laporan pemberian layanan permintaan dan peminjaman dokumen
data penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan penjaminan
mutu pendidikan;

6.6. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.7. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. dokumen data penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan
penjaminan mutu pendidikan; dan

7.2. Tbhuku agenda.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja stibbagian;

9.2. peratuiran tentang pengadministrasian dokumen; dan

9.3. standar operasional presedur pengadministrasian dokumen data
penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan penjaminan mutu

pendidikarn.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kelengkapan dan kebenaran doknmen data penelitian, pengabdian
kepada masyarakat, dan penjaminan mutua pendidikan; dan
10.2. kerapian dokumen data penelitian, pengabdian kepada masyarakat,

dan penjaminan mutu pendidikan.
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11. WEWENANG
11.1. menolak permintaan dan peminjaman dokumen yang tidak sesuai
prosedur; dan
11.2. mengembalikan dokumen data penelitian, pengabdian kepada
masyarakat, dan penjaminan mutu pendidikan yang tidak sesuai

dengan prosedur.

12, HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
[ HE L, [ ctoacmont et e v en. | 19 cncon fmee e o sena Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administratoer)

(unit kerja
Pengawas)
12.3. | o e e s | 4 v smante s e w004 o0x v -

(unit kerja

Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja . Bersih.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara . Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekelah Menengah Atas /sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan tata kearsipan.
16.3. Pengalaman kerja ¢ -

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, II/a.
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16.6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi
16.8. ‘Sikap kerja

143 2017, No.1473

a. peraturan di bidang kearsipan; dan

b. standar operasjonal prosedur
pengadministrasian dokumen data
penelitian, pengabdian kepada

miasyarakat, dan penjaminan mutu
pendidikan.
Mampu mengadministrasikan dekumen.
¢ a. teliti; dan
b. tekun.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.039
2. NAMA JABATAN : Pengadministrasi Peraturan Perundang-
undangan

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas e e e e e s s e e s
3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendokumeritasian peraturan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan peratuiran perundang-undangan yang relevan dengan
pelaksanaan tugas institut;

5.2. menerima dan mendekumentasikan peraturan rektor dari unit kerja;

5.8. mencatat peraturan perundang-tndangan ke dalam buku agenda
untuk memudahkan pencarian apabila diperlukan;

5.4. menyampaikan rancangan peraturan rektor dan surat keputusan
rektor kepada pejabat  terkait untuk  diparaf dan/atau
ditandatangani;

5.5. memberi nomor pada peraturan rektor dan surat keputusan rektor
yvang stidah ditetapkan sésuai prosedur;

5.6. melakukan pemutakhiran dokumen peraturan dan perundang-
undangan sesuai dengan prosedur;

5.7. melayani kebutuhan arsip yang terkait dengan dokumeén peratiirarn;

3.8. menyampaikan salinan peraturan rektor dan surat keputusan rektor
ke unit terkait untuk digandakan dan disebarluaskan;

5.9. menyimpan dokumen asli peraturan rektor dan surat keputusan
rektor ke dalam file untuk memudahkan pencarian kembali bila
diperlukan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.11: melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan:
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HASIL KERJA

6.1. peraturan perundang-undangan;

6.2. dekumen peraturan perundang-undangan;

6.3. dafltar peraturan perundang-undangan;

6.4. rancangan peraturan rektor-dan surat keputusan rektor;

6.5. catatan penomoran peraturan rektor dan surat keputusan rektor;

6.6. dokumen peraturan perundang-undangan terbaru;

6.7. layanan kebutuhan arsip peraturan;

6.8. catatan distribusi salinan peraturan rektor dan surat keputusan
rektor;

6.9. arsip dokumen asli peraturan;

6.10. laperan hasil pelaksanaan tugas kepada tugas; dan

6.11. laporan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. peraturan perundang-undangan;
7.2. dokumen salinan peraturan rektor; dan

7.3. surat keputusan rektor.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor,

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan
9.2. standar operasional prosedur pengadministrasian perundang-

undangan.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kebhenaran catatan rancangan peraturan rektor dan surat keputusan
rektor;

10.2. kebenaran dan ketepatan paraf atau tanda tangan pejabat;

10.3. kecepatan dan kebenaran penyampaian salinan peraturan rektor dan
surat keputiuisan rektor; dan

10.4. keamanan dokumen asli peratitrail.
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11. WEWENANG

11.1. menolak permintaan peminjaman dokumen peraturan yang tidak
sesuai prosedur; dan

11.2. memberi masukan kepada atasan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
] A

(unit kerja Pengawas)

12.38.

(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu udara : Sejuk.

13.3: Penerangan : Terang,

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja ; Sesuai dengan peraturan.

14, UPAYA FISIK :
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikarn.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Bekolah Menengah Atas/sederajat.

16.2. Kursus/ pelatihan i

16.3. Pengalaman kerja 2=

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, I1/a.

16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur rancangan
peraturan perundang-undangan.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu niengadniinistrasikan peraturan

rektor dan surat keputusan rektor:
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16.7. Potensi §=
16.8. Sikap kerja : Telit,
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN » F.040
NAMA JABATAN : Penigadministrasi Perpustakaan
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas P
3.2. Administrator e e s
3.3. JPT Pratama £ om0 i i

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian di

bidang layanan bahan pustaka.

5.  URAIAN TUGAS
5.1. mengidentifikasi dan mengelompokkan bhahan pustaka untuk
meémudahkan penataan dan pencarian;
5.2. membuat kodifikasi dan katalog bahan pustaka untuk
memudahkan penyimpanan dan pencariar;

5.3. menyimpan bahan pustaka pada tempat yang tersedia sesuai

dengan klasifikasi;
54. memberikan layanan perpustakaan kepada pengguna sesuai
kebutiihan;

5.5. menerima tamu yang datang ke perpustakaarn;

5.6. memberikan pelayanan penelusuran literatur;

5.7. melaksanakan pemeliharaan dan perawatan bahan pustaka;

5.8. membuat kliping;

5.9. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

S5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. identifikasi dan pengelompokan bahan pustaka;
6.2. kodifikasi dan katalog;
6.3. file bahan pustaka;
6.4. layanan perpustakaan kepada pengguna sesuai kebutuhar;
6.5. daftar tamu yang datang ke perpustakaan;
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6.6. laporan pelayanan penelusuran literatur;

6.7. daftar periksa pemeliharaan dan perawatan bahan pustaka;
6.8. Kkliping;

6.9. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanakan tugas kedinasan lainnya.

BAHAN KERJA
Bahan pustaka.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sarana dan prasarana perpustakaan.

PEDOMAN KERJA
9.1. program unit kerja; dan

9.2. standar operasional prosedur layanan perpustakaan.

TANGGUNG JAWAB
10. 1. ketepatan kodifikasi bahan pustaka,
10.2. kecepatan penelusuran literatur; dan

10.3. kelancaran layanan perpustakaan.

WEWENANG
11.1. menoclak peminjaman bahan pustaka yang tidak prosedur; dan

11.2. menarik kembali bahan pustaka yang dipinjam sesuai batas waktd.

HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
2.1 ] i | e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tuigas.
Administrator)
25

(unit kerja Pengawas)

(unit kerja Pengawas)
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13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja  : Bersil.

13.2. Suhu udara : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang:

13.4. Suara : Tenang,

13.5. Jam kerja ' 'Sesual dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

16. 'SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas /sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat pengelolaan perpustakaan.

16.3. Pengalaman kerja L -

16.4. Pangkat, Golongan  : Pengatur Muda, I1/a.

16.5. Pengetahuan : standar operasional prosedur tentang
pengelolaan perpustakaan.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu melayani pengunjung
perpustakaan.

16.7. Potensi L -

16.8. Sikap kerja : Teliti,
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN :F.041

NAMA JABATAN : Pengadministrasi Persuratat
UNIT KERJA JABATAN

3.1. Pengawas

3.2, Administrator L e e e e e e e e s

3.3. JPT Pratama

TIKHTTSAR JABATAN
Melakukan keglatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendokumentasian di bidang persuratan.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan memeriksa semua surat masuk sesuai dengan
alamat tujuar;

5.2. mencatat surat masuk kedalam buku agenda/sistem aplikasi
persuratan;

5.3. mengkKlasifikasikan surat berdasarkan jenis dan sifatnya untik
memperniudah dalam pencarian surat;

5.4. memberi lembar dispoesisi dan kartu kendali pada surat/dokumen
untuk diserahkan kepada penata tisaha pimpinan,

5.5. mencatat dan menyerahkan surat keluar kepada caraka sesuai
dengan ketentuan;

5.6. meényimpan surat masuk dan surat keluar dalam file untik
memudahkan agar mudah ditemukan kembali,

5.7. menggandakan surat masvuk dan surat keluar sesuai dengan
kebutiithan,

3.8. melayani peminjaman arsip sesuai dengan prosedur;

5.9. melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikain oleh pimpinan.
HASIL KERJA

6.1. surat masuk;
6.2. catatan surat di buku agenda/aplikasi;
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6.3. klasifikasi surat;

6.4. lembar disposisi dan kartu kendali;

6.5. catatan surat keluar di buku ekspedisi;
6.6. dokumen surat masuk dan surat keluar;
6.7. salinan surat dan surat keluar;

6.8. layanan peminjaman arsip;

6.9. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1.  sutrat masuk dan keluar;
7.2. buku agenda; dan
7.3.  bhuku ekspedisi-

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2.  alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1.  program kerja subbagian;
9.2. standar operasional prosedur layanan surat masuk dan surat
keluar; dan

9.3.  peraturan tata naskah dinas.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran penerimaan surat,
10.2. kelancaran dan ketepatan pendistribusian surat; dan

10.3. keamanan dan kerahasiaan surat.

11. WEWENANG
11.1. meneclak surat yang tidak sesuai dengan tujuan; dan
11.2. menolak peminjaman arsip surat yang tidak sesuai dengan

prosedur.
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12. HUBUNGAN KERJA
No. NamaJabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. T — Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

19D,
(unit kerja Pengawas)

12085 | «cos cwm cars o wvs v s sow || swesseswesmssmess | 5ae 5a 5as 55 A 554 ae S5 e 6
(umnit kerja Pengawas)

2017, No.1473

13: KEADAAN TEMPAT KERJA :

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Ruangan tempat
Suhu udara
Penerangan
Suara

Jam kerja

14, UPAYA FISIIK

15.

16.

: Bersil.

: Sejuk.

: Terang,
: Tenang.

» Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO

BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan tekiiis
16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

masuk surat keluar; dan

b. pengelolaan persuratan.

: Kemampuan verbal.
¢ Teliti.

: Sekolall Menengah Atas/sederajat.

: Bidang administrasi persuratan.
: Pengatur Muda: (II/a).

s a. standar operasional prosedur layanan surat

: Mam pu mengadministrasikan surat.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN » F.o4AR
NAMA JABATAN : Penigadministrasi Poliklinik
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas L —
3.2.  Administrator e e e
3.8. JPT Pratama £ e menie i 0 0 0 0 16

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan keglatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan
pendokumentasian surat dan dekumen kesehatan pada peliklinik serta
mengatur layanan pasien sesuai dengan prosedur dan ketentuan agar

pelaksanaan tugas berjalan lancar.

5. URAIAN TUGAS

5.1. mencatat identitas pasien yang datang untuk miemeriksakan atau
mengkonsultasikan kesehatannya di peliklinik;

5.2. mencatat jadwal dokter dan paraniedis yang bertugas;

5.3, menyiapkan bahan dan dokumen layanan poliklinik;

5.4. menerima dan mencatat surat dan dokumen kesehatan sesuai
dengan ketentuan untuk tertib administrasi;

5.5. menata arsip surat dan dokumen kesehatan sesuai dengan
prosedur agar tertib administrasi;

5.6. membuat laporan jumlah pasien yang berobat, jenis keliihan vang
diderita, dan obat-obatan yang terpakai;

5.7. menyusun kebutuhan dan penyediaan alat tulis kantor sesuai
dengan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

5.8, melayani peminjaman arsip surat dan dokumen kesehatan sesuai
dengan ketentuan;

5.9. melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA

6.1.
6.2.
6.3.
6.4
6.9.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.
6.10.

catatan identitas pasien;

catatan jadwal dokter dan paramedis;
bahan dan dokumen layanan poliklinik;
catatan surat dan dokumen kesehatan;

arsip surat dan dokumen kesehatan;

laporan jumlah pasien yang berobat, jenis kehihan, dan obat-obatan

yang digunakai;

daftar kebutuhan alat tulis kantor di poliklinik;

catatan layanan peminjaman arsip surat dan dokumen kesehatan;
laporan pelaksanaan tugas; dan

laporan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

7.1
7.2.

data identitas pasien; dan

arsip dan dokumen peliklinik,

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.

alat tulis kantor; dan
alat perlengkapan kantor,

9. PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.

program kerja subbagian; dan

standar operaional prosedur layanan poliklinik.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

kelancaran layanan pasien poliklinik;
kebenaran dan kesesuaian data pasien;
kerahasiaan data pasien; dan

kesiapan peralatan dan perlengkapan poliklinik.

11. WEWENANG

11.1.
11.2.
11.3.

meminta kelengkapan data dan informasi pasien;

memberikan informasi layanan peliklinik; dan

menolak permintaan data pasien yang tidak sesuai dengan

ketentuan.

.1473
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12. HUBUNGAN KERJA

-156-

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
7,5V [ O — Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.
(unit kerja Pengawas)
B B2 S0 D L PO TTSTN
(unit: kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Ruangan tempat kerja : Bersih.

Sulu udara
Penerangarn
Suara

Jam kerja

14, UPAYA FISIK
Tidalk diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidalk ada risiko bahaya yang signifikan.

16.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman ketja
16.4. Pangkat, Golongan

16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Patensi
16.8. Sikap kerja

&

: Sejuk.
. Terang.
: Teniang.

: Sesuai dengan peraturan,

: Sekolal Menengah Atas/sederajat.

: Pengatur Muda, I1/a.

: Standar operasional prosedur layanan

poliklinik.

: Mamipu melayani administrasi pasien

dengan baik.

. teliti; dan
. tanggap.

=2

www.peraturan.go.id




N

G.

-157-

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN :F.043

NAMA JABATAN : Pengadministrasi Program dan Lapotaiy
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 3 5 e SR P S e SRS NS SRS T SRS NG

3.2. Administrator 2 Y inehomd omae e 1Y oMisionld e e 79 oMot thc

3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pencatatan, dan pendokumentasian

data/dekumen program dan laporan sesuai dengan prosedur.

URAIAN TUGAS

35.1. menerima dan memeriksa data/dokumen program dan laporan
sesuai dengan prosedur;

5.2. mencatat data/dokumen programi dan laporan sesuai dengan
ketentuan untuk memudalhikan pengendalian;

5.3. mengklasifikasikan data/dokumen program dan laporan menurtit
jenis dan sifatnya sesuai dengan ketentuan agar memudahkan
pencariam;

5.4. menginventarisasi data/dokumen program dan laporan;

5.5. mendokumentasikan program dan laporan;

5.6. memberikan layanan permintaan dan peminjaman dokumen data
program dan laporan sesuai dengan prosedur;

5.7. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.8. melaksanakan tuiigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. dokumen program dan laporan;

6.2. catatan dokumen program dan laporan;

6.3. Kklasifikasi dokumen program dan laporan;

6.4. hasil inventarisasi dokumen program dan laporan;

6.5. arsip dokumen program dan laporan;

2017, No
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6.6. laporan pemberian layanan permintaan dan peminjaman dokumen
progranm dan laporan;
6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lairn.

7. BAHAN KERJA

Dokumen program dan laporan.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan

8.2, alat perlengkapan kantor,

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program umnit ketja;
9.2. peraturan tentang pengadministrasian dokumen; dan
9.3. standar eperasional prosedur pengadministrasian dekumen program

dan laporan.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kelengkapan dan kebenaran dokumen program dan laporan; dan

10.2. kerapian dokumen program dan laporan.

11. WEWENANG
11.1. menolak permintaan dan peminjaman dokumen yang tidak sesuai
prosedur; dan
11.2. mengembalikan dokumen program dan laporan yang tidak sesuai

denigan prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

No-: Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
L2010 | ceevenvee oo e Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (rnit kerja tugas.
Administrator)
12,20 | ceroeiverom oo omioe | e e e e Penyampaian/perntintaan
(unit kerja Pengawas) | .o
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12685 | i sws swa smi swi swa a5 Penyampaian/permintaan

(unit kerja Pengawas) | ..........

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja ¢ Bersih.

13.2. Suhu udara : Sejuk.

13.8. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. 'SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal :  Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan :  Pelatihan tata kearsipan,
16.3. Pengalaman kerja ¢ =
16.4. Pangkat, Golongan ¢ Pengatur Muda, II/a:
16.5. Pengetahtiian :  a, peraturan di bidang kearsipan; dan
b. standar operasional prosedur

pengadministrasian dekumen program

dan laporan.
16.6. Kecakapan teknis ¢ Mampu mengadministrasikan dekumer.
16.7. Potensi ¢ Kemampuan verbal.
16.8. 8ikap kerja : A, teliti;
b. tekun;

¢: cekatan; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : B.044
NAMA JABATAN . Pengadministrasi Sarana Pendidikan
UNIT KERJA JABATAN

3.1
3.2.
3.8.

Pengawas
Administrator K e s S A S S S S A A A S S S A S S S
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendokumerntasian di bidang sarana pendidikan.

URAIAN TUGAS

5.1. memproses surat usul rencana kebutuhan sarana pendidikan di
lingkungan fakultas dan atau institut,

5.2. memproses surat jawaban usul kebutuban sarana pendidikan di
lingkungan fakultas dan atan institut;

5.3. menyiapkan bahan dan dokumeén layanan pendistribusian sarana
pendidikan di lingkungan fakultas dan atau institut;

5.4. melayani pendistribusian sarana pendidikan di lingkungan fakultas
dan atau insttut;

5.5. menyusun kebutuhan alat tulis kantor sesuai dengan ketentuan
untuk kelancaran pelaksanaan tugas di lingkungan fakultas dan
atau institut;

5.6. menata arsip dan dokumen sarana pendidikan di lingkangan
fakultas dan atau institut agar tertib administrasi;

5.7. melayani peminjaman dan atau pengembalian arsip dan dokumen
sarana pendidikan di lingkungan fakultas dan atau institut sesuai
dengan ketentuan;

5.8. membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai dengan perintah atasan.
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HASIL KERJA

6.1. konsep surat usul rencana kebutuhan sarana pendidikarn;

6.2. konsep surat jawaban usul kebutuhan sarana pendidikan;

6.3. Dbahan dan dokumen layanan pendistribusian sarana pendidikan;

6.4. laporan pendistribusian sarana pendidikan di lingkungan fakultas
dan atau institut;

6.5. daftar kebhutuhan alat tulis kantor;

6.6, arsip dan dokumen sarana pendidikan di lingkungan fakultas dan
atau institut

6.7. laporan pemberian layanan peminjaman dan penerimaan
pengembalian arsip dan dokumen sarana pendidikan;

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. surat masuk dan surat keluar; dan

7.2. arsip dan dokumern.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur layanan persuratan dan kearsipan.

TANGGUNG JAWAB
10:1. kebenaran dan ketepatan pemrosesan surat; dan

10.2. kelengkapan sarana prasarana pendidikan.

WEWENANG
11.1. mengusulkan permintaan kebutulian sarana pendidikam; dan
11.2. menolak permintaan dan peminjaman sarana prasarana pendidikan

yang tidak sesuai prosedur:

2017, No
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1D:1e | suuss enen sos e O —— Konsuitasi pelaksanaan
(Pengawas) (umnit ketja tugas.
Administrator)
12.2. Penyampaian/permintaan
(Pengawas) (unit kerja Pengawas) | data dan informasi.
7. P O | Penyampaian/permintaan
(unit kerja Pengawas) | data dan informasi.

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

14.

15.

16.

13.1. Ruanigan tempat kerja  : Bersih.

13.2. Sunhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang,

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan:
UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3.
16.4.
16.5.

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan

16.6. Kecakapan tekiiis

16.7. Patensi

Sekelah Menengah Atas/sederajat.

a. persuratan; dan
b. kearsipan.

Pengatur Muda, [1/a.

Standar operasional prosedur layanan

persuratan dan kearsipan.

a. mampu memproses usul sarana

pendidikan; dan

b. mampu menata sarana pendidikar:

Cakap memberi layanan sarana pendidikan

yang efektif dan tepat guna.
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16.8. Sikap kerja ©oa. teliti;
b. tanggap; dan
¢. terampil.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.045
NAMA JABATAN : Penigadministrasi Umiuim
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas P

N

3.2,  Administrator e e s
3.3 JPT Pratama BB BB

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan keglatan yang meliputi penerimaan, pencatatan, dan

pendokumentasian dokumen administrasi.

3. URAIAN TUGAS

5.1. memproses surat masuk sesuai dengan presedur untuk tertib
administrasi;

5.2. memproses surat keluar sesuai dengan ketentuan agar tertib
administrasi untuk kelancaran penyampaian;

5.3 menata arsip surat dan dokumen lain sesuai dengan ketentuan
prosedur agar tertib administrasi;

5.4. melayani peminjaman arsip surat dan dekumen lain sesuai dengan
ketentuan;

5.5. menyusun daftar kebutuhan dan penyediaan alat tulis kantor
sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;

5.6. memberikan layanan kebutuhan alat tulis kantor sesuai dengan
ketentunan untuk menunjang kelancaran pelaksanaan tugas;

5.7. menginventarisasi barang milik negara (BMN) sesuai dengan
ketentuan untuk tertib administrasi;

3.8. memberikan layanan administrasi kepegawaian di unit kerjanya;

5.9. menyiapkan data pendukung mutasi pegawai;

5.10. menyiapkan bahan dan dokumen layanan tata usaha kepegawaian;

S.11. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.12. melaksanakan tiigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. agenda surat masuk;
6.2. agenda surat keluar;
6.3. penataan arsip surat dan dokumen lain;
6.4. layanan peminjaman arsip surat dan dokumen lain;
6.5. dokumen daftar kebutuhan alat tulis kantor;
6.6. layanan kebutuhan dan penyediaan alat tulis kantor;
6.7. dokumien inventarisasi BMN;
6.8. Jayanan adniinistrasi kepegawaian;
6.9. dokumen data pendukung mutasi pegawai;
6.10. bahan dan dokumen layanan tata usaha kepegawaiar,
6.11. Japoran pelaksanaan tugas; dan

6.12. laporan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. surat masuk dan surat keluar;
7.2. data kepegawaian di unit kerjanya,
7.3. -data barang milik negara; dan

7.4.  formulir peminjaman dokumen/surat.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2.  alat perlengkapan kantor,

9. PEDOMAN KERJA
9.1.  program kerja subbagian;
9.2. peraturan tentang tata naskah dinas;
9.3. peraturan tentang kepegawaian;
9.4. standar operasional prosedur persuratan; dan

9.5. standar operasional prosedur barang milik negara.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keamanan dan kerahasiaan arsip-dan dokumen;
10.2. kelancaran pemrosesan surat masuk dan surat keluar; dan

10.3. ketepatan penyediaan alat tulis kantor.

www.peraturan.go.id



2017, No.1473

11. WEWENANG

11.1.

11.2.

11.3.

-166-

menolak peminjaman arsip dan dokumen yang tdak sesuai

prosedur;

menolak permintaan alat tulis kantor yang tidak sesuai prosedur;

dan

memberikan masukan kepada pimpinan.

12, HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
|/ R Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan

Administrater) tugas.

| 257 O [
(anit ketja Pengawas)

0 O O
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.

Ruang tempat kerja
Sulhu udara
Penerangan

Suara

Jam kertja

14. UPAYA FISIK

. Bersilh.
: Sejuk.

- Terang.
: Tenang.

: Sesuai dengan peraturar.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

: Diklat administrasi perkantoran.

: Pengatur Muda, 11/ a.

: a. standar opérasional prosedur layanan

persuratan; dan
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b. standar operasional prosedur layanan

mutasi kepegawaian.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengadministrasikan surat.
16.7. Potensi » Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja : Teliti.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.046
NAMA JABATAN : Pengelola Laman
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas .
3.2. Administrator e e e e
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,

koordinasi dan penyusunan laperan di bidang pengelolaan laman:

5.  URAIAN TUGAS
5.1. membuat dan mengembangkan desain laman;
5.2. menghimpun dan niengedit bahan materi laman;
5.3. mengunggah bahan informasi unit kerja ke dalam laman;
5.4. melakukan pembaharuan data dan informasi kedalam laman;
5.5. melakukan pemeliharaan dan keamanan laman;
5.6. melayani permintaan informasi dari stakeholder yang disampaikan
melalui laman;
5.7. mengelola email di lingkungan unit kerja;
3.8, melakukan backup data pada database laman;
5.9. menyusun laporan pelaksanaan tugas; dan

5.10. melaksanakan tuigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. dokumen pengembangan desain laman;
6.2. draf materi laman;
6.3. dokumen pengunggahan informasi unit kerja ke dalam laman;
6.4. dokumen pembaharuan data dan informasi laman;
6.5. dokumen pemeliharaan laman,
6.6. catatan layanan permintaan informasi yang ada di laman;
6.7. dokumen pengelolaan email,
6.8. backup database lamar;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan
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12.
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6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. software;
7.2. data dan informasi unit kerja; dan

7.3. bahan informasi dan publikasi lenihaga.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. aplikasi pengelolaan laman.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja unit kerja;
9.2. peraturan perundang-undangan yang berlaku; dan

9.3. standar operasional prosedur pengelelaan laman.

TANGGUNG JAWAB
10:1. kebenaran dan ketepatan isi laman; dan

10.2. data dan informasi laman yang terbarti.

WEWENANG
11.1. meminta data dan informasi organisasi; dan

11.2. mengklarifikasi data dan informasi bahan laman dengan unit kerja

terkait;

HUBUNGAN KERJA

No. |  Nama Jabatan TUnit Kerja Dalam Hal

i1 P ORI R —— Konsultasi

(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

7%, N [ —————————— —————— . P RRRUORRU——. SRS—
(unit kerja Pengawas)

T | o oo coch oo o oo oo oo ot woh o || ovtermenmmemszemizent | cossenssemumasessessossoasmsso
(unit kerja Pengawas)
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13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat ketja  : Bersil.

18.2. Suhu udara : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang,

18.5. Jam kerja ! Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO JABATAN
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

16. 'SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga di bidang
Komputer/Infermatika.
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan teknis pengelolaan website.

16.3. Pengalaman kerja -
16.4. Pangkat, Golongan  : Pengatur, II/c.
16.5. Pengetahtian : a, sistem inforniasi; dan

b. pengelolaan laman.

16.6: Kecakapan teknis : Mampu mendesain laman.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik,
16.8. Sikap kerja ¢ a. teliti;

b. kreatif; dan

¢. inovadtif.
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URAIAN JABATAN

KODE JABATAN : F.OAT

NAMA JABATAN : Pengelola Program Minat, Bakat, dan
Penalaran Mahasiswa

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas e gmaite o Wi e i 04 it Hrs e die o ta ciin it e
3.2. Administrator L stoiem varenn et SdeNcn SN KR B osln TS 4208
3.3. JPT Pratama 5 & i S A SIS TR SR (A SRS SIS SRANE 4G

IKHTISAR JABATAN

Menyusun konsep program kegiatan kemahasiswaan wmeliputi minat,
bakat, dan penalaran mahasiswa berdasarkan usulan dari unit kerja
terkait.

URAIAN TUGAS

5.1. menelaah usulan program kegiatan kemahasiswaan dari unit kerja
sehagai hahan penyusunan program kegiatan kemahasiswaan
institut;

5.2. menyusun konsep rencana kegiatan kemahasiswaan berdasarkan
masukan dari Pengurus Kemahasiswaan dan unit kerja terkait;

5.3. melaksanakan pemantauan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan
sebagal bahan miasukan pimpinan;

5.4. menyusun bahan rancangan petunjuk pelaksanaan pembinaan
kegiatan kemahasiswaan;

5.9, mengumpulkan dan mengolah data kegiatan kemahasiswaan
sehagai masukan sistem aplikasi dan informasi kemahasiswaan;

5.6. melakukan evahiasi pelaksanaan dan penyusunan konsep laporan
kegiatan di subbagian sebagai masukan atasarn;

5.7. menyusun laporan  pelaksanaan tugas sebagai bhahan
pertanggungjawaban; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
HASIL KERJA

6.1. telaah usulan program kegiatan kemahasiswaarn;

6.2. konsep rencana kegiatan kemahasiswaan;
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10.

11.

12.

6.3. pantauan pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

6.4. bahan rancangan petunjuk pelaksanaan penibinaan
kemahasiswaan;

6.5. data kegiatan kemahasiswaan;

6.6. data evaluasi pelaksanaan dan konsep laporan kegiatan;

6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. usulan kegiatan kemahasiswaan;
7.2. data dan Informasi kegiatan kemahasiswaan; dan

7.3. disposisi dan petunjuk dalam melaksanakan tugas.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor:

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;

kegiatan

9.2. peraturan tentang organisasi dan pembinaan kemahasiswaarn;

9.8. standar operasional prosedur kegiatan kemahasiswaan; dan

9.4. pedoman penyusunan program dan anggaran.

TANGGUNG JAWAB

10.1. ketepatan dan kehenaran koensep program kegiatan kemahasiswaari;

10.2. kelengkapan dan kebenaran Konsep penyusunari

rancangan

petunjuk pelaksanaan pembinaan kegiatan kemahasiswaan; dan

10.3. kebenaran hasil telaahan usulan program kegiatan kemahasiswaan.

WEWENANG
Meminta kelengkapan data kepada unit terkait.

HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
/7% I IO cviiniemenn s | i et e e Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (unit kerja tugas.

www.peraturan.go.id




13.

4.

16.

2017, No.1473

-173-
Administrator)
12220 | teireioniormeninenees | e e e e e Permintaan/penyanpaian
(unit kegjaa | ciinns S
Pengawas)
12.3. | wve e v visaeescs cense | e wscane sian s e v a Permintaan/penyampaian
(anit kerja
Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. ‘Suhu udara : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang,.
13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan:

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja

16.4. Pangkat/Golongan

16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi
16.8. Sikap kerja

: Diploma Tiga.
. Penyusunan Rencana Kerja Tahunan (RKT),
. Pengadministrasi layanan kegiatan
kemahasiswaan.
: Pengatur, I1/c.
¢ a. memahami peraturan tentang organisasi
dan pembinaan kemahasiswaan; dan
b. standar opérasional prosedur
penyusunan program dan anggarar;
v a. mampu mengoperasikan komputer; dan
b. dapat nienjabarkan program kegiatan
kemahasiswaan ke dalam rencana
anggaran kegiatan.
: Kemampuan verbal.

! a. visiecner;
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b. teliti; dan

c. inovatif
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  :F.048

NAMA JABATAN : Penigelola Pustaka Elektronik
UNIT KERJA JABATAN

3.1. Pengawas Y seavsaveavsaveAvEaTEATIs

3.2. Administrator e e

3.3. JPT Pratama 5 owmuaaanouevenes

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi; dan penyusunan laperan di bidang pustaka elektronik.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun rencana pengelolaan pustaka elektronik;

5.2. memelihara pustaka elektronik untuk mendukung kelancaran

pengelolaan bahan pustaka di unit kerja;

mengelola perangkat jaringan sistem pengelolaan pustaka elektonik;

memutakhirkan pengelolaan pustaka elekronik untik

meningkatkan kualitas pelayanan;

5.5. memberi layanan penggunaan pustaka elektronik kepada
mahasiswa/pengunjung perpustakaar;
mengevaluasi sistem pengelolaan pustaka elektronik;

5.7. menyusun konsep pengembangan sistem pengelolaan bahan
pustaka berbasis teknologi informasi berdasarkan hasil evaluasi;

5.8. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tiigas kedinasan lain yang diperintahkan atasan.

HASIL KERJA

6.1. rencana pengelolaan pustaka elektronik;

6.2. pemeliharaan sistem pengelola pustaka elektronik;

6.3. pengelolaan perangkat jaringan sistem pengelolaan pustaka
elektronik;

6.4. pemutakhiran pengelolaan pustaka elektronik;

6.5. laporan pemberian layanan penggunaan pustaka elektronik;

2017, No

.1473
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6.6. evaluasi sistem pengelolaan pustaka elektronik;
6.7. konsep pengembangan sistem pengelolaaan pustaka elektronik;
6.8. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan.

7. BAHAN KERJA
7.1. data dan informasi; dan
7.2, aplikasi sistem pengelolaan pustaka elektronik berbasis Information
and Technology (IT).

8. PERALATAN KERJA
8.1. server,
8.2. alat tulis kanter; dan
8.3. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja unit
9.2. peraturan tentang pengelolaan pustaka elektronik;
9.3. standar operasional prosedur perpustakaan;
9.4. standar operasional prosedur pengelolaan pustaka elektronik;
9.5. standar eperasional prosedur pengelolaan laman; dan
9.6. standar operasional presedur pembuatan dan pengembangan

program dasar.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. ketepatan dan kelancaran pemberian layvanan pustaka elektronik;
10.2. kebenaran aplikasi pengelolaan pustaka elektonik;
10.3. kelancaran akses sistem pengelolaan pustaka; dan
10.4. ketepatan penmicliharaan aplikasi sistem pengelolaan pustaka
elektronik.

11. WEWENANG
11.1. memutakhirkan sistem pengelolaan pustaka elektronik; dan
11.2. memberi masukan untuk pengembangan aplikasi sistem

pengelolaan pustaka elektronik,
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HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
8L B R— S S S A || S Keonsultasi
(Penigawas) (unit ketja pelaksanaan

Adniinistrator) tugas.

112.2,
(unit kerja Pengawas)

O A [ ——
(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja

13.2. Suliu
13.3. Penerangan
13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

Bersih.
Sejuk.
Terang.
Tenang.

Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

Diploma Tiga di bidang komputer/

manajenien informatika.

Pengelolaan bahan pustaka elektronik.

Pengatur, I1/c.

a. peraturan tentang tata kelola teknologi
infermasi dan kemunikasi;

b. peraturan teritang pengelolaan hahan
pustaka; dan

c. standar operasional prosedur
perpustakaan.

Mampu mengelola sistem  informasi

berbasis teknologi infermasi.
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16.7. Potensi 1 Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja ooa telit;
b. inovatif; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  : F.049

NAMA JABATAN : Pengelola Sistem dan Jaringan
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas LS

3.2. Administrator L

3.3. JPT Pratama B, e 010 0 3 0 G0 0 T O DI B

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan sistem infermasi dan jaringan sesuai

dengan prosedur yang berlaku untuk mendukung pelaksanaan tugas.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun program kerja Pengelola Sistem dan Jaringan;

3.2. menyusun rencana pengelolaan sistem dan jaringan;

5.3. menyusun konsep rancangan dan pengembangan sistem informasi
dan jaringan di lingkungan ....... rnran)

5.4. menyusun konsep rancangan dan pengembangan topologi jaringan
dan sistem informasi;

5.5. merancang sistem otentifikasi jaringan;

5.6. menyusun konsep petunjuk penggunaan perangkat sistem informasi
dan jaringan;

5.7. mengoperasikan sistem otentifikasi jaringan;

5.8. melakukan back up konfigurasi perangkat sistem informasi dan
Jjaringamn;

5.9. merawat dan memelihara program sistem informasi dan jaringan;

3.10. mengelola perangkat jaringan dan alat pendukungnya;

5.11. mengelola database yang diperoleh dari server pusat;

5.12. mengevaluasi pengelolaan sistem informasi dan jaringan;

35.18. menyusun laporain perigelolaan sistem informasi dan jaringan; dan

5.14. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

2017, No

.1473

www.peraturan.go.id



2017, No.1473

-180-

HASIL KERJA

6.1.
6.2.
6.3.

6.4.

6.5.
6.6.

6.7.
6.8.
6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.

prograunl kerja Pengelola Sistem dan Jaringar,

rencana pengelolaan sistem dan jaringan;

konsep rancangan dan pengembangan sistem informasi dan
Jaringan;

konsep rancangan dan pengembangan topologi jaringan sistem
informasi;

raticangan sistem otentifikasi jaringan;

konsep petunjuk penggunaan perangkat sistem informasi dan
Jjaringar;

laporan pengoperasian sisten otentifikasi jaringan;

back up konfigurasi perangkat sistem infornmiasi dan jaringan;
laporan perawatan dan pemeliharaan program sistem informasi dan
jaringan;

laporan pengelolaan perangkat jaringan dan alat pendukungnya;
laporan pengelolaan database yang dipereleh dari server pusat;
laporan evaluasi pengelolaan sistem informasi dan jaringan;

laporan pengelolaan sistem informasi dan jaringan; dan

laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. software;

7.2. sistem dan jaringan; dan

7.3. data dan informasi.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor;

8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. sarana komunikasi dan informasi.

9. PEDOMAN KERJA

10.

9.1.
9.2.
9.3.

organisasi dan tata kerja unit kerja;
program kerja nnit kerja ; dan

standar operasional prosedur pengelelaan sistem dan jaringan.

TANGGUNG JAWAB

10.1.

kelancaran akses sistem informasi dan jaringan;
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14.

15.

16.

10.2. kebenaran dan
informasi; dan
10.3. kebenaran dan

informasi.

WEWENANG

181 2017, No.1473

kelengkapan perangkat jaringan dan sistem

ketepatan pengelolaan jaringan dan sistem

11.1. meminta kebutuhan perangkat sistem dan jaringan; dan

11.2. memberikan masukan kepada pimpinaii.

HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
) | e ——— Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2.
(unit kerja Pengawas)
V2085 | & cirs o wars i s s s cwm s cw v || 3% nmw R nEE R sER | S s S SR S s S e S ©
(unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerj

13.2. Suhu udara
13.3. Penerangan
13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya

'‘SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan

a : Bersih.
: Sejuk.
: Terang.
. Tenang.

: Sesuai dengan peraturan.

fisik yang signifikan.

yang signifikan:

. Sarjana di bidang Teknik Informatika/
Sistem Informasi.

: Pelatihan Information and Communication
Technology (ICT).
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16.3.
16.4.
16.5.
16.6.
16.7.
16.8.

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan
Kecakapan teknis
Patensi

Sikap kerja

-182-

: Di bidang jaringan sistem informasi.

: Peniata Muda, [l /a.

: Teknik sistem dan jaringan.

: Mampu mengelola sistem dan jaringan.
: Kemampuan numerik.

s a. telitiy

b. inovatif; dan

c. kreatif.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.050

NAMA JABATAN : Pengelola Sistem [nformasi Perguruan Tinggi
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas T 456 Fe TIPS RN PR3 A0 T WAIPE TN 487 56 TS TAPE NG 19T

3.2. Administrator % s e e 8 ol Wi e Vs TS s s < P Tt sl e i

3.3. JPT Pratama H R et e e s s e e e e

IKHTISAR JABATAN
Melakukan Kkegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laporan di bidang pengelelaan sistem informasi

perguruan tinggi.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun rencana prograni kegiatan pengelolaan sistemi informasi;

5.2. pengumpulan dan pengolahan data dan informasi;

5.3. penyajian data dan informasi yang dibutuhkan pimpinan;

5.4. pelayanan data dan informasi untuk dosen, mahasiswa dan stake
holder lainnya;

5.5. mengelola data untuk bahan analisa dan laporan;

5.6. merckap dan memutakhirkan data;

5.7. merevisi form yang berkaitan dengan sistem informasi akademik;

5.8. membuat laporan kelemahan sisten;

5.9. melakukan backup data sistem informasi;

S5.10. melakukan konsultasi dalam penyusunan data dan informasi sebagai
bahan masukan;

5.11. mengajukan usulan update data mahasiswa yang salah pada
pangkalan data dikti (PD Dikti);

5.12. menyiapkan data untuk bahan laporan ke pangkalan data dikti
(forlap dikti);

S5.13. melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.14. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. rencana kegiatan;
6.2. data dan informasi;
6.3. data untuk pimpinan;
6.4. data untuk stake holder,
6.5. dokumen bahan analisis data;
6.6. rekapitulasi data terbaru;
6.7. Torm akademik;
6.8. daftar kelemahan sistem;
6.9. backup data sistem informasi;
6.10. bukti konsultasi dari unit lain;
6.11. data usulan update data mahasiswa;
6.12: data bahan laporan;
6.13. laporan pengelolaan sistem informasi perguruan tinggi; dan

6.14. laporan pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan atasan.

7. BAHAN KERJA
7.1. kalender akademik; dan
7.2. data dan informasi akademik mahasiswa.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sarana kemunikasi dan informasi.

‘9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. ketentuan tentang penetapan nilai akademik mahasiswa;
9.3. peraturan tentang sistem dan jaringan; dan

9.4. standar operasional prosedur.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kelancaran dan ketepatan pengelolaan media informasi,
10.2. kebenaran dan kelengkapan data dan informasi;
10.3. kebenaran bahan informasi;
10.4. ketepatan pendayagunaan alat tulis kantor; dan

10.5. kebenaran dan kelengkapan lapoeran pelaksanaan tugas:
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11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit terkait;
11.

[®

memproses usulan user name-password untuk mahasiswa, tenaga
pendidik, dan tenaga kependidikan;

11.8. mem-backup data akademnik;

11.4. mengupdate form sistem informasi; dan

11.5. mengkonsultasikan laporan kegiatan kepada atasan langsung.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan | Unit Kerja ‘ Dalam Hal
5705 | [ ——————— Konsultasi
(Pengawas) (unit ketja pelaksanaan tugas.

Administrator)

1B | srans ssvoms sva s ssa s Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) s s e e

1280 | eveeveneeiecin g B Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | i

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja  : Bersil.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturar.

14, UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.

16.2. Kursus/ pelatihan : Pelatihan layanan sistem informasi, SIKAD.
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16.3. Pengalaman HIE

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, [l/c.
16.5. Pengetahuan : Teknik pengelolaan data dan informasi.
16.6. Kecakapan teknis : Kemampuan mengelola data dan informasi.
16.7. Paternisi : a. kemampuan verbal; dan

b. Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja Doas jujurg

b. teliti; dan

€. cermat.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  :F.051

NAMA JABATAN : Pengelola Sistem Informasi Persuratan
UNIT KERJA JABATAN

3.1. Pengawas Y srsvsas s A AR

3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan,
koordinasi dan penyusunan laperan sistem persuratan berbasis teknelogi

informasi untuk menunjang pelaksanaan tugas.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun rencana pengelolaan sistem informasi persuratan;

5.2. memelihara sistem informasi persuratan untuk mendukung
kelanicaran pengelolaan persuratan di unit kerja;

5.3. mengelola perangkat jaringan sistem informasi persuratan;

5.4. mengevaluasi sistem informasi persuratan;

5.5. menyusun konsep pengembangan sistem informasi berbasis
teknologi informasi berdasarkan hasil evaluasi;

5.6. memutakhirkan data dan informasi persuratan untuk
meningkatkan kualitas pelayanan;

5.7. membuat laporan hasil pengelolaan sistem persuratan kepada
pimpinan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5:8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan:

HASIL KERJA

6.1. rencana pengelolaan sistem informasi persuratan;

6.2. laporan pemeliharaan sistem informasi persuratan,

6.3. laporan pengelolaan perangkat jaringan sistem informasi
persuratan;

6.4. laporan evaluasi sistem informasi pérsuratan;

6.5. konsep pengembangan sistem informasi persuratan;

6.6. data dan informasi persuratan terbaru;
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6.7. laporan hasil pengelolaan sistem persuratan; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data dan informasi persuratan; dan
7.2. aplikasi sistemn pengelolaan persuratan berbasis Teknoelogi Informasi

dan Kemunikasi (TTK).

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2, alat perlengkapan kantor; dat

8.3. sistem informasi persuratan.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan tentang tata naskah dinas;
9.2. standar operasional prosedur pengelolaan sistem informasi
persliratan; dan

9.3. standar operasional prosedur tata persuratan.

10. TANGGUNG JAWAR
10.1. ketepatan input data persuratan persuratan;
10.2. kelancaran akses sistem informasi persuratan; dan

10.3. pemeliharaan aplikasi sistem pengelolaan persuratan.

11. WEWENANG
11.1. memutakhirkan data sistem pengelolaan persuratan; dan
11.2. memberi masukan untuk pengembangan aplikasi sistem

pengelolaan persuratarn.

12. HUBUNGAN KERJA

No. | Nama Jabatan Unit Kerja ‘ Dalam Hal
i .10 P RO Konsultasi
(Pengawas) (Unit kerja pelaksanaan tugas.
Adniinistrator)
12.2.
(Unit kerja Pengawas)
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12.3.

(Unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

18.1. Ruangan tempat : Bersih.

13.2. Suhu udara : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan : Pengelolaan sistem informasi.

16.3. Pengalaman kerja -

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, IT/c.

16.5. Pengetahtiian : a., peraturan tentang tata kelola TIK; dan
b. peraturan tentang pengelolaan

persuratan.
16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengelola sistem informasi
persuratan berbasis TIK.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja : a. teliti; dan

b. inovatif.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  :F.052
NAMA JABATAN : Pengemudi
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas ¥ onovounraeonsuanenn
3.2. Administrator Y AR S A AT
3.3. JPT Pratama e e e e e e e
IKHTISAR JABATAN

Melakukan pelayanan antar jemput pejabat/pegawai dan pelayanan

transportasi lainnya yvang bersifat kedinasan dengan kendaraan dinas.

URAIAN TUGAS

5.1. memeriksa keadaan dan kelengkapan kendaraan agar dapat
dikendarai dengan baik;

5.2. meérawat kendaraan secara rutin agar kendaraan dapat digunakan,

35.3. mengantar pegawai/taniu ke tempat tujuan sesuai dengan perintah
atasan;

5.4. memperbaiki kertsakan kecil agar kendaraan dapat beroperasi
dengan layak;

5.5. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.6. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan.

HASIL KERJA

6.1. daftar periksa pemeriksaan kendaraan;

6.2. laporan perawatan kendaraan;

6.3. laporan pengantaran pegawai/tamu;

6.4. laporain perbaikan kerusakai kecil;

6.5. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.6. laporan pelaksanaan tigas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. kendaraan; dan

7.2. pegawai/tamu yang akan diantar.
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PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.

surat kelengkapan kendaraan; dan

surat izin mengemudi.

PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.

peraturan lalu lintas; dan

prosedur mengemudi.

TANGGUNG JAWAB

10.1. keselamatan kendaraan dan penumpang; dan

10.2. ketepatan waktu pengantaran tamu.

WEWENANG

11.1. menilai kelayakan mesin/kendaraan; dan

2017, No.1473

11.2. menolak mengantarkan pegawai/tamu yang tidak sesuai dengan

prosedur:
HUBUNGAN KERJA
No. |  Nama Jabatan Umnit Kerja Dalam Hal
12.1. Kensultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2.
(unit kerja Pengawas)

DB | i cws s s co s s s s i s s || ScwneamsamszRosk | 6w i Sk S s S S S S o
(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.35.

Ruang tempat kerja
Suhu

Penerangan

Suara

Jam kerja

UPAYA FISIK

: Sejuk.
. Terang.

. Tenang.

: Sesuai dengan kebutuhann.

¢ Sesuai dengan kebutuhar.

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.
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15. RISIKO BAHAYA

Risiko mengalaii kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Pertama.
16.2. Kursus/pelatihan ¢ Pelatihan mengemudi.
16.3. Pengalaman kerja : Mengemudikan kendaraan.

16.4. Pangkat, Golongan »Juru Muda Tingkat I, T/b.

16.5. Pengetahuan ' Standar operasional prosedur tentang
mengeniudi.

16.6. Kecakapan tekiis : Mampu mengemudikan kendaraan.

16.7. Potensi : Kemampuan mengoordinasikan mata,
tangan, kaki.

16.8. Bikap kerja : a. antisipatif;
b. sabar;

c. sopan; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.053

NAMA JABATAN . Perigolali Bahan Informasi dan Publikasi
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator L e e e e e e e e e e e e e

3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian, penginputan, dan
pengolahan data di bidang infermasi dan publikasi.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bhahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan bahan
informasi dan publikasi sesuai dengan prosediir yang berlaku tintiik
keperluan penyelesaian pekerjaan;

5.2. mengumpulkan bahan informasi dan publikasi untuk pelaksanaan
tigas;

5.3. menginput bahan informasi untuk keperluan publikasi;

54. mengolah data dan informasi publikasi sesuai dengan hasil analisis;

5.5. merekapitulasi bahan informiasi dari unit kerja sebagai bahan
penyusunan publikasi;

5.6. memverifikasi dan mengenfirmasi bahan informasi dan publikasi;

5.7. menyajikan dan nieniperbaharui bahan informasi dan publikasi
sesuai dengan ketentuan dan perintah atasan;

5.8. menyimpan bahan infermasi dan publikasi sesuai dengan prosedur
agar mudah digunakan/ditemukan;

5.9. memberikan layanan permintaan bahan informasi dan puablikasi
sesuai dengan ketentuan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6:1. instrumen pelaksanaan perngumpulan bahan informasi dan
publikasi;
6.2. bahan informasi dan publikasi;
6.8. hasil input data dan informasi,
6.4. hasil olahan bahan informasi dan publikasi;
6.3. rekapitulasi bahan informasi dan publikasi;
6.6, hasil verifikasi data;
6.7. sajian data informasi dan publikasi yang faktual;
6.8. file data informasi dan publikasi,
6.9. catatan layanan permintaan bahan informasi dan publikasi;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan
6.11. pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. kegiatan kemahasiswaaan; dan
7.2. data informasi dan publikasi.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sistem informasi dan jaringan.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja unit; dan
9.2. standar operasional prosedur pengolahan bahan informasi dan
publikasi.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan ketepatan data;
10.2. kebenaran dan keakuratan data;
10.3. kebenaran dan ketepatan capaian informasi dan publikasi; dan

10.4. kebenaran dan kelengkapan penyusunan laporan.
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WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
penugasan atasan;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan
11.8. memberi masukan kepada pimipinar.
HUBUNGAN KERJA
No. | Nama Jabatan Unit kerja Dalam Hal
3 e -
(Pengawas| (unit kerja Konsultasi dan laporan
Admingstrason pelaksanaan tugas.
122 Permintaan/penyampaian
(unit kerja Pengawas)
W2 || 20 7w s 5w vw mz qwa || 6 v s s van s s v s o A Permintaan/penyampaian
(unit kerja Penigawas) | ....coeennn
KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu udara @ Sejuk.

18.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.

16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan komputer.

16.3. Pengalaman kerja -

16.4. Pangkat/gelongan ¢ Pengatur, 1 /c.

16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur

pengumpulan dan pengolahan data.

16.6. Kecakapan teknis :a. menguasai teknologi informasi dan
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16.7. Potensi
16.8. Sikap kerja

-196-

komunikasi; dan

b. mampu mengolah data.
: Kemampuan numerik.

va. teliti

b. cekatan; dan

c. kerja sania.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.054

NAMA JABATAN . Perigolali Bahan Informasi dan Publikasi
Kegiatan Kemahasiswaan

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 3 e e clhsaimanit e fhs 0% sl et dinee e 1% st Hineie Pis o

3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama $ 5w saen s san e s R R

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan; pendokumentasian, penginputan, dan
pengolahan data di bidang minat, penalaran, dan informasi

kemahasiswaan.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan bahan
informasi dan publikasi kegiatan mahasiswa sesuai dengan
prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan;

5.2 mengumpulkan bahan informasi dan publikasi kegiatan
kemahasiswaan untuk pelaksanaan tugas;

5.3. menginput bahan informasi pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan
tahun sebeluninya sebagai bahan informasi dan publikasi;

5.4. mengolah data mengidentifikasi masalah informasi dan publikasi
kegiatan kemahasiswaan sesuai dengan hasil analisis;

5.9, merekapitulasi usul kegiatan kemahasiswaan dari unit kerja sebagai
bahan penyusunan informasi dan publikasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi bahan informasi dan publikasi
kegiatan kemahasiswaan,;

5.7. menyajikan dan memutakhirkan bahan informasi pelaksanaan
kegiatan kemahasiswaan sesuai dengan keténtuan dan perintah
atasan;

5.8. menyimpan bahan informasi pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan
sesuai dengan prosedur agar mudah digunakan/ditemukan;

5.9. memberikan layanan permintaan bahan informasi pelaksanaan

kegiatan kemahasiswaan sesuai dengan ketentuan;
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5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai hahan
pertanggungjawaban; dan
5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1. instrumen pelaksanaan pengumpulan bahan dan publikasi kegiatan
kemahasiswaan;

6.2. data bahan informasi dan publikasi kegiatan kemahasiswaan;

6.8. file data bahan informasi pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

6.4. hasil pengolahan dan verifikasi bahan informasi dan publikasi
kegiatan kemahasiswaan;

6.5. rekapitulasi data;

6.6. Thasil verifikasi data;

6.7. pencapaian informasi dan publikasi;

6.8. data bahan informasi pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan;

6.9. layanan data;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJUA
7.1. kegiatan kemahasiswaaan; dan

7.2. instrumen pengumpulan dan pengelahan data kemahasiswaan:

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kanter;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sistem jaringan informasi.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagiar;
9.2. peraturan terkait publikasi kegiatan kemahasiswaan; dan
9.3. standar operasional prosedur tentang pengolahan bahan informasi

dan publikasi kegiatan kemahassiswarl.
10. TANGGUNG JAWAB

10. 1. kebenaran dan ketepatan kegiatan kemahasiswaan;
10.2. kebenaran dan keakuratan data;
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10.3. kebenaran dan ketepatan capaian informasi dan publikasi; dan

10.4. kebenaran dan kelengkapan penyusunan laporan.

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
penugasan atasan;

11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dam

11.8. memberi masukan kepada pinipinan.

HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit kerja Dalam Hal
3 0 I O [ Kensultasi
(Penigawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. Penyampaian/
(unit kerja permintaan
Pengawas) S i 5
{57 S Penyampaian/
(uunit kerja permintaan
Pengawas) | s
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat ketja : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang,
13:4. Suara : Tenang,

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

¢ Sesuai dengan peraturan.

Tidak ada risiko bahaya vang signifikan.
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16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan : Pengolahan data publikasi kegiatan
kemahasiswaan:

16.3. Pengalanian kerja T -

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, II/c.

16.5. Pengetahuan : a. teknik pengumpulan dan
pengolahan data; dan

b. standar operasional prosedur di

bidang pengolahan data.

16.6. Kecakapan teknis : a. memiliki kemampuan mengolal,
memverifikasi, dan merekapitulasi
data; dan

b. mampu menyajikan data kegiatan

kemahasiswaan.
16.7. Potensi : Kemampuan aumerik.
16.8. Sikap kerja ;oA telit;
b. disiplin,
c: cekatan; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.05S
NAMA JABATAN : Pengalah Bahan Kerja Sama dan

Kemniitraan Luar Negeri

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas S e it e et e o s e s s 4 it W TSm S 3o i
3.2. Administrator B aton srenan oo oo e, e SO
3.3. JPT Pratama R
IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendockumentasian/penginputan, dan

pengolahan data di bidang kerja sama dan kemitraan luar negeri,

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan instrunien pengumptilan bahan kerja sama dan
kemitraan luar negeri;

5.2. mengumpulkan bahan kerja sama dan kemitraan luar negeri dari
unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput bahan kerja sama dan kemitraan luar negeri sesuai
dengan format pengelahan data;

5.4. mengolah bahan kerja sama dan kemitraan luar negeri sesuai
dengan Klasifikasinya sebagai bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data sesuai dengan klasifikasi hahan kerja sama dan
kemitraan luar negeri sebagai bahan informasi,

S5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi balian kerja sama dan kemitraan
luar negeri untuk keakuratan data;

5.7. menyajikan data kerja sama dan kemitraan luar negeri sesuai
dengan ketentnar;

5.8. menyimpan bahan kerja sama dan kemitraan luar negeri sesuai
dengan prosedur;

3.9. melayani permintaan data kerja sama dan kemitraan luar negeri
sesuai dengan ketentuan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

No.1473
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6. HASIL KERJA
6.1. instrumen pengumpulan bahan kerja sama dan kemitraan luar
negeri;
6.2. bahan kerja sama dan kemitraan luar negeri,
6.8: data kerja saima dan keniitraan luar negeri;
6.4. informasi kerja sama dan kemitraan [uar negeri;
6.5. rekapitulasi data kerja sama dan kemitraan luar negeri;
6.6. hasil verifikasi data kerja sama dan kemitraan luar negeri;
6.7. sajian data kerja sama dan kemitraan Iuar negeri;
6.8. arsip data kerja sama dan kemitraan luar negeri;
6.9. layanan permintaan data kerja sama dan kemitraan luar negeri;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan
6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengumpulan dan pengelahan data kerja sama dan
kemitraan Iuar negeri; dan

7.2. data dan informasi kerja sama dan kemitraan luar negeri.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor:

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan tentang kerja sama dan kemitraan luar negeri;
9.2. program kerja stibbagian; dan
9.3. standar operasional prosedur pengolahan bahan kerja sama dan

kemitraan luar negeri.

10, TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan bahan kerja sama dan kemitraan luar negeri;
10.2. kelengkapan bahan kerja sama dan kemitraan luar negeri; dan

10.3. kebenaran pengolalian bahan kerja sama dan kemitraan luar negeri.
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2017, No.1473

WEWENANG

11.1. meminta bahan kepada pihak terkait;

11.2. menolak permintaan dan pengolahan bahan yang tidak sesuai

prosedur; dan
11.3. membetikan masukan kepada pimpinain.
HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
19: 0 || swsssmamaman || a6 56 ses e sas s Kensultasi dan
(Pengawas) (unit kerja laporan
Admniinistrator) pelaksanaan
tugas.
12.20 | ceivnemevnemenmesn | eveeenmeneene | e
(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

18.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangart: : Terang.

13.4. Suara : Tenang,

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan,

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.

16.2. Kursus/pelatihan ¢ Ketrampilan bahasa asing.

16.3. Pengalaman kerja -

16.4. Pangkat, Golongan . Pengatur, I1/c.

16.5. Pengetahuan © Standar operasional prosedur

pengumpulan dan pengolahan bahamn.

16.6. Keécakapan teknis ©a. mampu mengolah bahan kerja sama;

dan
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b. mampu menyusun laporan.
16.7. Patensi : Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja 1 a. teliti;

b. kerja sama; damn

c. disiplin.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN :F.056

NAMA JABATAN : Pengolah Bahan Pustaka
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator LR ——— S————

3.3. JPT Pratama B e e e TR SRS

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/pernginputan, dan
pengolahan informasi bahan pustaka berdasarkan ketentuan dan

prosedur.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun  usul kebutuhan  pengadaan  koleksi  bahan
pustaka/perpustakaan;

35.2. menginventarisasi bahan pustaka untuk mengetahui jumlah koleksi
bahan pustaka;

5.3. melakukan katalogisasi daftar pustaka untuk mempermudah

penyimpanan dan pencarian bahan pustaka;

membuat label kartu bahan pustaka;

melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan  sebagai

pertanggungjawaban; dan

5.6. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. usul kebutuhan pengadaan koleksi bahan pustaka/perpustakaan;
6.2. inventarisasi bahan pustaka;

6.3. -data katalogisasi daftar pustaka;

6.4. label kartu bahan pustaka;

6.5. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.6. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.
BAHAN KERJA

7.1. Dbuku; dan
7.2. media cetak (majalah dan surat kabar):
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10.

11

12.

13.

14.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

-206-

8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja perpustakaan;

9.2. standar operasional presedur pengelahan bahan pustaka; damn

9.3. buku panduan perpustakaan.

TANGGUNG JAWARB

10.1. kebenaran dan ketepatan usul kebutuhan bahan pustaka; dan

10.2. kebenaran dan ketepatan inventarisasi, katalogisasi, dan klasifikasi

bahan pustaka.

WEWENANG
Menyeleksi bahan pustaka.

HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja ‘ Dalam Hal
12.1. Konsultasi
(Pengawas) (Unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

0 (O
(Unit kerja Pengawas)

12.3.
(Unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tenipat kerja

13.2. Suhu udara

13.3. Penerangan
13.4. Suara
18.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Bersih.
1 Sejuk.

: Terang:
: Tenang,

' Sesual dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.
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15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16. 1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat Perpustakaan.
16.3. Pengalaman kerja gE
16.4. Pangkat, Golongan : Penigatur, I1/c.
16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur pengolahan
bahan pustaka.

16.6. Kecakapan tekiiis : Mampu mengolah bahan pustaka.
16.7. Potensi ¢ Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja a. teliti; dan

b. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  : F.087
NAMA JABATAN : Penigolah Data Akademik
UNIT KERJA ATASAN

3.1
3.2,
3.3.

Pengawas p— SRR SR—
Administrator K Pamiase TS
JPT Pratama IR oM R IR OB

OKHTTSAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan
pengolahan data akademik.

URAIAN TUGAS

S. L.

menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data

akademik sesuai dengan sasaran/responden;

5.2. mengumpulkan data akademik dari unit kerja-dan sumber lain;

5.3. menginput data akademik sesuai dengan format pengolahan data;

5.4. mengolah data akademik sesuai dengan Kklasifikasinya sebagai
bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data akademik sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data akademik untuk keakuratan
data;

5.7. menyajikan data akademik sesuai dengan ketentuan dan perintah
atasary;

5.8. menyimpan data akademik sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

3.9. melayani permmintaan data akademik sesnai dengan ketentuan;

5.10: melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

3.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. Dbahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data akademik;

6.2. data akademik;
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6:3. rekap input data akademik;

6.4, klasifikasi data akademik;

6.5. rekapitulasi data akademik;

6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data akademik;

6.7. sajian data akademik;

6.8. arsip data akademik;

6.9. layanan permintaan data akademik;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. data akademik;
7.2. kalender akademik; dan

7.3. instrumen pengumpulan dan pengolahan data.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor;

8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. aplikasi akademik.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan tentang pengelolaan akademik; dan

9.3. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

TANGGUNG JAWAB

10.1. keakuratai data akademik;

10:2. kelengkapan data akademik;

10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data akademik; dan
10:4. keamanan data akademik.

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;
11.2. menelak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama-Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1 [ [ —— Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

1202
(unit kerja Pengawas)

VBBl | = s s sans s s sans sars s s sans &1 || SeaeameRmeawea

13.

14.

15.

16.

(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu udara

13.3. Penerangan
13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Bersila.
' Sejuk:
: Terang,

: Tenang.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16.1.
16.2,
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

Kursus/pelatihan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

SYARAT JABATAN
Pendidikan formal

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

: Diploma Tiga.

: Pelatihan aplikasi akademik.

: Pengatur, II/c:

data akademik; dan

: Sesuai dengan peraturarn.

: a. teknik pengumpulan dan pengolahan

b. mekanisme pengumpulan dan

pengolahan data.

»a. mampu mengolah data akademik;

b. mampu mennyimpan dan mengamankan

data akademik; dan

(@]

. Imanipu menyusun laporan.
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16.7. Potensi » Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja s a. telit; dan

b. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  :F.038

NAMA JABATAN : Penigolah Data Alunmirii

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas R, SR——

3.2. Administrator K Pamiase TS

3.3. JPT Pratama s SRR

. IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan data alummni.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
alumni sesuai dengan sasaran/responden;

5.2. mengumpulkan data alumni dari unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data alumni sesuai dengan format pengolahan data;

5.4. mengolah data alumni sesuai dengan klasifikasinya sebagai bahan
analisis;

5.5. merekapitulasi data alumni sesuai dengan jenis data sebagai bahan
informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data alumni untuk keakuratan
data;

5.7. menyajikan data alumni sesuai dengan ketentuan dan perintah
atasary;

5.8. menyimpan data alumni sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

3.9. melayani permintaan data alumni sesuai dengan ketentuan;

5.10: melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

S.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. Dbahan/instrumen pelaksanaan pengumpulain data alummni;

6:2. data alumni;
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6:3. rekap input data alumni;

6.4. Kklasifikasi data alumni;

6.5. rekapitulasi data alumni;

6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data alumni;

6.7. sajian data alumni;

6.8. arsip data alumni;

6:9. layanan permintaan data alumni;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. data alumni; dan

7.2. instrumen pengumpulan dan pengolahan data.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantoer;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sistem informasi.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan
9.2. standar eperasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

TANGGUNG JAWAB

10:1. keakuratan data alwmni;

10.2. kelengkapan data alumani;

10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data alumni; dan

10.4. keamanan data alummni.

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

2017, No

.1473
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama-Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
0 R [ | —— Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2;
(unit kerja Pengawas)

O e —
(unit kerja Pengawas)

13.

14.

15.

16.

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu udara

13.3. Penerangan
13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Bersila.
' Sejuk:
: Terang,

: Tenang.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16.1.
16.2,
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

Kursus/pelatihan

Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

SYARAT JABATAN
Pendidikan formal

Pengalaman kerja

: Diploma Tiga.

: Diklat pengolahan data.

: Pengatur, II/c:

data alunini; dan

: Sesuai dengan peraturarn.

: a. teknik pengumpulan dan pengolahan

b. mekanisme pengumpulan dan

pengolahan data.

ra. mampu mengolah data alumni;

b. mampu mennyimpan dan mengamankan

data alumni; dan

(@]

. mampu menyusun laporan.
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16.7. Potensi » Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja s a. telit; dan

b. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.059
NAMA JABATAN : Penigolah Data Barang Milik Negara
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas P
3.2. Administrator e e
3.3. JPT Pratama L s menin e meain s eains

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan
pengolahan informasi data Barang Milik Negara (BMN) dan Laporan BMN.

5.  URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
barang milik negara di lingkungan unit kerjanya;

5.2. mengumpulkan data BMN di lingkungan unit kerjanya dari unit
kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data BMN di lingkungan unit kerjanya sesuai format
pengolahan data;

5.4. mengolah data BMN di lingkungan unit kerjanya sesuai dengan
klasifikasinya sebagai bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data BMN di lingkungan unit kerjanya sesuai dengan
jenis data sebagai bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirniasi data BMN di lingkungan unit
kerjanya nntuk keakuratan data;

5.7. menyajikan data BMN di lingkungan unit kerjanya sesuai dengan
ketentuan dan perintah atasan;

5.8. menvimpan data BMN di lingkungan unit kerjanya sesuai dengan
prosedur agar mudah digunakan/ditemukan;

5.9. melayani permintaan data BMN di lingkungan unit kerjanya sesuai
dengan ketentnar;

5.10: melakukan rekeonsiliasi data BMN di lingkungan unit kerjanya
dengan pihak terkait;

S.11. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan

pertanggungjawaban; dan
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35.12. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data BMN;
6.2. catatan data barang milik negara;

6.3. data barang milik negara;

6.4. data klasifikasi barang milik negara;

6.5. rekapitulasi data barang milik negara;

6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data barang milik negara;
6.7. sajian data barang milik negara;

6.8. arsip data barang milik negara;

6.9. layanan permintaan data BMN;

6.10: berita acara rekonsiliasi data BMN dengan pihak terkait;
6.11. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. instrumen pengumpulan dan pengolahan data barang milik negara;
7.2. data dan infermasi barang milik negara; dan

7.3. data BMN vang akan dihapuis.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. aplikasi SIMAK-BMN;

9.2. peraturan perundang-undangan mengenai BMN;
9.3. tata cara inventarisasi BMN;

9.4. pedoman pelaksanaan pengadaan barang/jasa; dan

9.5. Standar eperasional prosedur pengumpulan dan pengelahan data.

TANGGUNG JAWAB

10.1. keakuratan data BMN;

10.2. kelengkapan data BMN;

10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data BMN;

10:4. melaksanakan rekonsiliasi hasil opname fisik dengan Kantor

2017, No

.1473

www.peraturan.go.id



2017, No.1473 18-

Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN);
10.5. ketepatan dan rutinitas pengecekan dan perawatan kendisi BMN
dan barang pesediaan; dan

10.6. kebenaran laporan BMN.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
periugasan atasai;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. | NamadJabatan Unit Kerja Dalam Hal
P20 1| oo e e oo | oo s Konsultasi
(Pengawas) (unit: kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
| £7.5.5 S [ T | e P ——————
(umit kerja
Pengawas)
e ——
(unit kerja
Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersilw.

18.2. Suhu udara : Sejuk.

18.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang:

18.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturar.

14. UPAYA FISIK
Tidak ada upaya fisik yang signifikar.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.
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16. SYARAT JABATAN
16. 1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi
16.8. Sikap kerja

-219-

: Diploma Tiga.

a. sertifikasi pengadaan barang dan jasa;
b. diklat pengelolaan BMN; dan
¢. pelatihan aplikasi SIMAK-BMN.

: Pengatur, II/c:
: a. teknik pengolahan data;

b. standar operasional prosedur
pengumpulan dan pengolahan data;

c. peraturan tentang penghapusan BMN;

d. tata cara inventarisasi BMN;

e. klasifikasi dan kodetikasi BMN; dan

I. pengetahuan teritang jenis-jenis BMN.

ra. mampu mengolah data BMN;

b. mampu menyajikan data BMN; dan

¢. manipu menyusun laporan BMN.

: Kentampuan nmumnerik.
:a. teliti;

b. cermat;
c. antisipatif; dan

d. kerja sama.

2017, No
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N

-220-

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.060
NAMA JABATAN : Perigolah Data Beasiswa
UNIT KERJA JABATAN

3.1
3.2,
3.3.

Pengawas Y eavsas A A aEe
Administrator e e e
JPT Pratama L s menie e e e i e

OKHTTSAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan data beasiswa (darmasiswa dan beasiswa unggulan) sesuai

dengan prosedur dan ketenituan sebagai bahan informasi.

URAIAN TUGAS

5.1.

5.2.

3.3.

5.4.

3.6.

5.7.

3.9.

5.10.

meényiapkan instrumen pelaksanaan pengumpulan data beasiswa
sesual dengan jenis data;

mengumpulkan data beasiswa dan mahasiswa calon penerima
beasiswa dari fakuiltas dan sumber lain;

menginput data beasiswa dan mahasiswa calon penerinia beasiswa
sesuai format pengolahan data;

mengolah data beasiswa dan niahasiswa calon penerima beasiswa
sebagai bahan informasi;

menyajikan data beasiswa dan mahasiswa calon penerima beasiswa
sestiai ketentuan dan permintaan atasar;

menyiapkan bahan pelaksanaan seleksi calon penerima beasiswa
sesuai dengan jenis beasiswa;

menyiapkan dokumen kelengkapan pembayaran beasiswa sesuai
dengan jenis beasiswa dan ketentuan;

melakukan pemantauan proses pembayaran beasiswa sesuai
dengan jenis beasiswa dan ketentuarn;

melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

melaksanakan tiigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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11.

291- 2017, No

HASIL KERJA

6.1. instrumen pengunipulan data beasiswa;

6.2. data beasiswa dan mahasiswa calon penerimma beasiswa;

6.3. input data beasiswa dan mahasiswa calon penerima beasiswa,
6.4, data beasiswa dan mahasiswa calon perierima beasiswa;

6.5. penyajian data beasiswa dan mahasiswa calon penerima beasiswa;
6.6. Dbahan pelaksanaan seleksi calon penerima beasiswa;

6.7. dokumen kelengkapan pembayaran beasiswa;

6.8. data hasil pemantauan proses pembayaran beasiswa;

6.9. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. data jenis beasiswa mahasiswa;

7.2. -data mahasiswa calon penerima beasiswa.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengolahan data beasiswa.

TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan kelengkapan data beasiswa;
10.2. kelengkapan dokumen seleksi beasiswa; dan

10.3. kelengkapan dekumen pembayaran beasiswa.

WEWENANG
11:1. meminta kelengkapan data beasiswa dari unit kerja terkait;
11.2. meminta kelengkapan dokumen pembayaran beasiswa; dan

11.3. menolak permintaan data yang tidak sesuai prosedur.

www.peraturan.
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12.

13.

14.

15.

16.

-222-

HUBUNGAN KERJA

No, Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

12,00 | i s smes S [ Konsultasi

(Pengawas) (Unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2.
(Unit kerja Pengawas)

1208 | swsown os snt sis st wves st i s s || smesesmedmesmeds | S sws 5 s S s S s S s
(Unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersil.

13.2. Suhu udara ¢ Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara . Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.
UPAYA FISIK

Tidak ada upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan =
16.3. Pengalaman kerja : Bidang pengolahan data.
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, II/c:
16.5. Pengetahuan : a. teknik pengolahan data;
b. peraturan tentang beasiswa; dan
c. pengetahuan tentang jenis beasiswa.
16.6. Kecakapan tekiiis : a. mampu mengolah data; dan
b. mampu menyajikan data.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja »a. telit;

b. antisipatif; dan

c. cermat.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 F.O61
NAMA JABATAN : Penigolah Data dan Informasi

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator .
3.3, JPT Pratama

TIKHTTSAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan data dan informasi di bidang data dan infermasi.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data dan
informasi di wilayalh kerjanya sesuai dengan sasaran/responden;

5.2. mengumpulkan data dan informasi dari unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data dan informasi di wilayah kerjanya sesuai dengan
format pengolahan datz;

5.4. mengolah data dan informasi sesuai dengan klasifikasinya sebagai
bahan analisis;

5.5. merckapitulasi data dan informasi sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data dan informasi untuk
keakuratan data;

5.7. menyajikan data dan informasi di wilayali kerjanyva sesuai dengan
ketentuan;

5.8. menyimpan data dan informasi di wilayah kerjanya sesuai dengan
prosedur;

5.9. melayani permintaan data di di wilayah kerjanya sesuai dengan
ketentuan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleéh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data dan informasi;
6.2. data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.3. file data dan informasi,
6.4. hasil olahan data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.5. rekapitulasi data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.6. laporan veritikasi data dan informasi;
6.7. sajian data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.8. file/dokumen data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.9. daftar layanan permintaan data dan informasi;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengumpulan dan pengolahan data dan informasi; dan

7.2. data dan informasi di wilayah kerjanya.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor,

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja suibbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data dan informasi;
10.2. kelengkapan data dan informasi;
10.3. kecepatan dan ketepatan data dan informasi; dan

10.4. keamanan data dan informasi.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesunai penugasan
atasan;
11.2. nienolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.
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12. HUBUNGAN KERJA

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja

905 2017, No.1473

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
V2000 | v v v s s s SR—— Konsultasi
(Pengawas) (unit ketja Administrator) pelaksanaan tugas.
| 5 o 35 (PO | PR
(unit kerja Pengawas)

(unit kerja Pengawas)

13.2.
13.3.
13.4.

Suhu udara
Penerangan

Suara

13.5. Jam kerja

14, UPAYA FISIIK

: Bersih.

: Sejuk.

: Terang,

: Tenang,.

: Sesuai dengan peraturan.

Tidalk diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidalk ada risiko bahaya yang signifikan.

16.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

16.7.
16.8.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

: Diploma Tiga.
: Pelatihan sistem informasi manajemen.
. Pengatur, [1/c.
v a. teknis pengumpulan data; dan
b. teknis pengolahan jaringan, web dan
internet.
»a. mampu mengoelah data dan mengolah
informasi; dan
b. mampu mengelola jaringan, web, dan
internet untuk menyajikan data.
: Kemampuan numerik.
s a. teliti;
b tekun;
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e. terampil; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.062

NAMA JABATAN : Pengolah Data dan Informasi Penelitian
dan Pengabdian kepada Masyarakat

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 3 e e clhsaimanit e fhs 0% sl et dinee e 1% st Hineie Pis o

3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama $ 5w saen s san e s R R

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan; pendokumentasian, penginputan, dan

pengolahan data di bidang penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan instrumen pengumpulan data sesuai dengan jenis data
yang diperlukan;

5.2. mengumpulkan dan memeriksa data dan informasi sebagai bahan
analisis;

5.3, menginput data dan informasi untuk diproses lebih lanjut;

5.4. mengklasifikasi data yang masuk sesuai dengan jenisnya untuk
memudahkan pengolahan,;

5.5. mengolah data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat
sesuai dengan peraturan yang ada sebagai bahan informasi;

5.6. merekapitulasi data peneliti dan pengabdian kepada masyarakat
sebagai bahan informasi;

5.7. melakukan verifikasi dan konfirmasi data penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat untuk mengetaliui kebenaran dan keakuratan
data;

5.8. menyajikan data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat
sebagai bahan informasi;

5.9. mendoknmentasikan data penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat yang telah diolah agar mudah digunakan kembali;

5.10. melaporkan hasil pengunmipulan dan pengolahan data pada atasan
sebagai bahan pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. instrumen dan penumpulan dan pengolahan data;
6.2. data dan inforniasi penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
6.3. file data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
6.4. klasifikasi data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
6.5. ‘Thasil pengolahan dan verifikasi data;
6.6. rekapitulasi data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
6.7. data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
6.8. sajian data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
6.9. arsip data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas.

7. BAHAN KERJA

Data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sistem jaringan informasi.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2, peraturan terkait penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
dan
9.3. standar operasional prosedur pengolahan data penelitian dan

pengabdian kepada masyarakat.

10. TANGGUNG JAWAR
10. 1. kebenaran dan kelengkapan ddta penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;
10.2. kebenaran laporan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
dan
10.3. keamanan dekumentasi data penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat.
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12,

WEWENANG

-229-
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11.1. meminta kelengkapan data dan informasi yang dibutuhkan; dan

11.2. memberi masukan kepada atasan.

HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Umnit Kerja Dalam Hal
12.1. | Kepala Pusat Pusat Penelitian dan | Konsultasi dan
Penelitian dan Pengabdian kepada | laporan
Pengabdian Masyarakat pelaksanaan tugas.
kepada
Masyarakat
12.2. Pusat Penelitian dan | Konsultasi dan
(Pengawas) Pengabdian kepada | laporan
Masyarakat pelaksanaan tugas.
128, | coveviecmeianmosirioen | v smaie smani e Penyampaian/
(unit kerja permintaan
Pengawas) 0 | cecieeeesiese e
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
1.3.3: Penerangan : Terang,
13.4. ‘Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.
UPAYA FISIK

14.

16.

Tidak memerlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja

Pangkat, Golongan

¢ Diploma Tiga.

Pengolahan data.

Pengatur, [1/c.
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16.5.

16.6.

16.7.
16.8.

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

-230-

a. teknik pengumpulan dan
pengolahan data; dan

b. standar operasional prasedur
pengolahan data penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat.

Mampu mengolah data dan informasi

penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat

¢ Kenlampuan nuimerik.
a. teliti;
b. disiplin; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.063

NAMA JABATAN : Pengolah Data Evaluasi dan
Penjaminan Mutu Pendidikan

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas e e e e e e e s

3.2.  Administrator

3.3. JPT Pratama

TKHTISAR JABATAN

Mengumpulkan, mengKklasifikasikan, mengolah dan menyajikan data
pemetaan mutu dan supervisi muta pendidikan Politeknik sebagai hahan
analisis.

. URAIAN TUGAS

S5.1. menyiapkan bahan pelaksanaan evaluasi dan penjaminan mutu
pendidikan;

5.2. mengumplilkan data pemetaan mutu dan supervisi pendidikan;

5.3. mengklasifikasi data dan memverifikasi kebenaran data pemetaan
mutu dan supervisi sesuai prosedur dan ketentuan berlaku untuk
memudalhikan pengolahar;

5.4. menginput data evaluasi dan penjaminan mutu pendidikan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku;

5.5. mengolah data pemetaan mutu dan supervisi sesuai dengan
prosedur dan ketentuan sebagai bahan analisis;

5.6. menyajikan data pemetaan mutu dan hasil supervisi mutu
pendidikan sesuai dengan prosedur dan ketentuian yang berlaku
sebagai bahan informasi;

5.7. melakukan konfirmasi data mutu dan hasil supervisi kepada pihak-
piliak terkait untuk nienyempurnakan data pemetaan mutu
pendidikan;

5.8. menyimpan data hasil pemetaan mutu dan supervisi pendidikan

agar mudah digunakan kemUbali,
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5.9. menyusun laporan hasil pengumpulan dan pengolahan data
pemetaan mutu dan supervisi sebagai pertanggungjawaban
pelaksanaan tugas; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan atasan baik tertulis

maupun lisan.

6. HASIL KERJA
6.1.  bahan pelaksanaan pengumpulan data mutu dan supervisi mutu
pendidikan;
6.2. data mutu dan supervisi berdasarkan jenjang dan jenis pendidikan;
6.3. hasil klasifikasi dan verifikasi data mutu dan supervisi;
6.4.  hasil input data mutu dan supervisi;
6.5. hasil pengelahan data mutu dan supervisi;
6.6. sajian data mutu dan hasil supervisi mutu pendidikan;
6.7.  hasil konfirmasi data mutu dan supervisi;
6.8. dokumen pemetaan mutu dan supervisi;
6.9. laporan hasil pengumpulan dan pengolahan data; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan.

7. BAHAN KERJA
7.1. data mahasiswa; dan

7.2. data evaluasi belajar mahasiswa.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kanter; dan
8.2.  alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
10.1. program kerja subbagian;
10.2. standar operasional prosedur evaluasi dan penjaminan mutu
pendidikan; dan
10.3. peraturan akademik.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kelengkapan dan kebenaran pengunipulan bahan penictaan mutu
dan supervisi pendidikan; dan

10:2. keakuratan data peta mutu dan supervisi pendidikan.
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11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data evaluasi akademik dan informasi di unit
kerja terkait;
11.2. meminta kelengkapan berkas penilajan akademik di unit kerja
terkait; dan

11.3. mengkonsultasikan laporan akademik dengan pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
L e Konsultasi
(Pengawas) (unit ketja pelaksanaan tugas.

Administrator)

126 | =550 o0 534 s s sas Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) s s e e

DT T Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | i

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13:2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangarm : Terang:

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risike bahaya yang signifikan.
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16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.

16.4.
16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan

Pengalaman kerja

Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan tekiiis

Potensi

Sikap kerja

-234-

: Diploma Tiga.
: Pengadministrasi data dan evaluasi
mutu pendidikan.
: Pengolah data.
: Pengatur, II/c.
: a. peraturan tentang kegiatan
akademik; dan
b. standar operasional prosedur
pelaksanaan kegiatan akademik.
»a. mampu melakukan pengunipulan
dan pengolahan data;
b. mampu menyusun laporan kerja di
bidang akademik; dan
c. mampu nmelakukan evaluasi
pelaksanaan program akademik.
. kemanipuan verbal; dan
. kemampuan numerik.
. teliti; dan

T e TP

. terampil.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.064

NAMA JABATAN : Pengolah Data Informasi
UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas

3.2. Administrator
3.8. JPT Pratama

TIKHTTSAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan di bidang data informasi.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data dan
informasi di wilayah kerjanya sesuiai dengan sasaran/responden;

5.2. mengumpulkan data dan informasi bidang dari unit kerja dan
sumber lain;

5.8. menginput data dan informiasi sesuai dengan formiat pengolahan
data;

5.4. mengolah data dan informasi sesuai dengan klasifikasinya sebagai
bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data dan informasi sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data dan informasi untuk
keakuratan data;

5.7. menyajikan data dan informasi di wilayah kerjanya sesuai dengan
ketentuarn;

5.8. menyimpan data dan informasi sesuai dengan prosedunr;

5.9. melayani permintaan data di wilayah kerjanya sesuai dengan
ketentuan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleéh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data dan informasi;
6.2. data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.3. file data dan informasi,
6.4. hasil olahan data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.5. rekapitulasi data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.6. laporan veritikasi data dan informasi;
6.7. sajian data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.8. file/dokumen data dan informasi di wilayah kerjanya;
6.9. daftar layanan permintaan data dan informasi;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengumpulan dan pengolahan data bidang di wilayah
kerjanya; dan

7.2. data dan informasi di wilayah kerjanya.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

‘9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data dan informasi;
10.2. kelengkapan data dan informasi,
10.3. kecepatan dan ketepatan data dan informasi; dan

104. keamanan data dan informasi.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai penugasanan
atasar;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.
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No, Nania Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
i Li | o o oms s o o o oms s ows | s Konsultasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2.
(nnit kerja Pengawas)
e .

(unit kerja Pengawas)

13: KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Ruang tempat kerja
Suhu ndara
Penerangan

Suara

Jam kerja

14, UPAYA FISIIK

15.

16.

: Bersil.

: Sejuk.

: Terang,
: Tenang.

@ Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

16.7.
16.8.

Pendidikan fermal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Gelongan
Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

: Diploma Tiga.
: Diklat sistem informasi manajemen.
: Pengatur, I /c:
ra, teknis pengumpulan data; dan
b. teknis pengolahan jaringan, web, dan
internet.
a. mampu mengolah data informasi; dan
b. mampu mengelola jaringan, web, dan
internet untuk menyajikan data.
: Kemampuan numerik.
s a. teliti;
b tekun;
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e. terampil; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  :F.065

NAMA JABATAN : Pengolah Data Kepegawaian
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 10 62 LD L PP B D DT LD
3.2. Administrator R A AR SRS TAYES

3.3. JPT Pratama e e e e e e e e e e

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/pernginputan, dan
pengolahan data kepegawaian sesuai dengan prosedur sebagai bahan

analisis.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
kepegawaian sesuai dengan sasaran/responden;

5.2. mengumpulkan data kepegawaian dari unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data kepegawaian sesuai dengan format pengolahan
data;

5.4. mengolah data kepegawaian sesuai dengan klasifikasinya sebagai
bhahan analisis;

5.5. merekapitulasi data kepegawaian sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data kepegawaian untuk
keakiiratan data;

5.7. menvajikan data kepegawaian sesuai dengan ketentuan dan
perintah atasan;

5.8. menyimpan data kepegawaian sesuai dengan prosedur agar mudah
dignnakan/ditemukar;

5.9. memberikan layanan permintaan data kepegawaian sesuai dengan
ketentuan;

3.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tuigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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11.
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HASIL KERJA

6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data kepegawaian;
6.2. data kepegawaian;

6.3. rekap input data kepegawaian;

6.4. Kklasifikasi data kepegawaian;

6.5. rekapitulasi data kepegawaian;

6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data kepegawaian;

6.7. sajian data kepegawaian;

6.8. arsip data kepegawaian;

6.9. layanan permintaan data kepegawaian;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.1 1. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. data kepegawaian; dan

7.2. instrumen pengumpulan dan pengolahan data kepegawaian.
PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor;

8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sistem informasi kepegawaian.

PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.
9.3.

peraturan tentang kepegawaian,
program kerja subbagian; dan
standar operasional prosedur pengumipulan dan pengolahan data

kepegawaian.

TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

kealkuratan data kepegawaiar;
kelengkapan data kepegawaian;
kecepatan dan ketepatan penyajian data kepegawaian; dan

keamanan data kepegawaian.

WEWENANG

11.1.
11.2.

meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;

menelak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan
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11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

13.

14,

16.

2017, No.1473

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12010 | e Konsultasi
(Pengawas) (unit kegja pelaksanaan tugas.

Administrator)

PED | somosososose | mmmemema | eoummemsensenmemseonuny
(unit kerja Pengawas)

B P e OO
(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja

13.2. Suhu udara

13.3:
13.4.

Penerangan

Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA :
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16. 1.

Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan

16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan tekiiis

: Bersih.
: Sejuk.
: Terang:

: Tenang,

. Sesuai dengan peraturan,

: Diploma Tiga.
: Pengolahan data.

: Pengatur, I1/c.

: a. teknik pengolahan data;

b. peraturan kepegawaian; dan

c. standar operasional prosedur pengolahan

data kepegawaian.

»a. mampu mengolah data kepegawaian; dan

b. mampu merekapitulasi dan

memverifikasi data pegawai.
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16.7. Potensi » Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja : a. telit;

b. cekatan; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.066
NAMA JABATAN :  Pengolah Data Kerja Sama
UNIT KERJA ATASAN

3. L.

Pengawas § o mawwas S SR

3.2, Administrator e e
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengelahan di bidang data kerja sama.

URAIAN TUGAS

S5.1. menyiapkan bahan/instrumen pengumpulan data Xkerja sama,
publikasi, dan hubungan masyarakat di bidang .....ccccccon :

5.2. mengumpulkan data kerja sama, publikasi, dan hubungan
masyarakat di bidang .....c..c.coveen dari unit kerja dan suniber lain;

5.3. menginput data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat di
bidang ......coveeveere sesuai dengan format pengolahan data;

5.4. mengolah data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat di
bidang oo sesuai dengan klasifikasinya sebagai bahan
analisis;

5.5. merekapitulasi data sesual dengan Klasifikasi data kerja sama,
publikasi, dan hubungan masyarakat di bidang ................. sesuai
dengan jenis sebagai bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data kerja sama, publikasi, dan
hubungan masyarakat di bidang ....ccccocvin untuk keakuratan data;

5.7. menyajikan data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat di
bidang ... sesual dengan ketentuan dan perintali atasan,

5.8. menyimpan data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat di
5376 =V - OO sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditentukai;

5.9. melayani permintaan data kerja sama, publikasi, dan hubungan
masyarakat di bidang ................. sesuai dengan ketentuari;

S5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan

pertanggungjawaban; dan
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S5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data kerja sama,
publikasi, dan hubungan masyarakat;

6.2. data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat;

6.3. Thasil input data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat;

6.4. hasil olah data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat;

6.5. rekapitulasi data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat;

6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data kerja sama, publikasi, dan
hubungan masyarakat;

6.7. sajian data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat;

6.8. file data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat;

6.9. layanan permintaan data kerja sama, publikasi, dan hubungan
masyarakat;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tiigas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengumpulan dan pengolahan data kerja sama, publikasi,
dan hubungan masyarakat; dan

7.2. data kerja sama, publikasi;, dan hubungan masyarakat.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur di bidang kerja sama.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat;
10.2. kelengkapan data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat;
10.3. kecepatan dan ketepatan data kerja sama, publikasi, dan hubungan
masyarakat; dan

104. keamanan data kerja sama, publikasi, dan hubungan masyarakat.
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11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
penugasan atasan;
11.2. menolak permirntaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12, HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
3 R U (S Konsultasi dan pelaporan
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

i 2 O O (S Penyam paian/permintaan
(nnit ketja data dan informasi.
Pengawas)

12.30 | oo e iee e Penyampaian/permintaan
(anit kerja data dan informasi.
Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA :
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu ¢ Sejuk.

13.3. Penerangan ¢ Terang.

13.4. Suara : Tenang,.

13.5. Jam kerja ¢ Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan  : Pengolahan data.
16.3. Pengalaman kerja @ -
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, [1/c.
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16.5. Pengetahuan ¢ a. teknik pengumpulan dan pengelahan data;
dan
b. standar operasional prosedur bidang kerja
sama.
16.6. Kecakapan teknis ¢ a. mampu mengolah data kerja sama; dan

b. mampu merekapitulasi data; dan

c. mampu memverifikasi data.
16.7. Potensi : Kemampuan nurierik.
16.8. Sikap kerja i a. teliti;

b. cekatan;

¢, tekun; dan

o

. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  : F.067

NAMA JABATAN : Penigolah Data Ketatalaksanaan
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas P

3.2. Administrator e e e

3.3. JPT Pratama 5 mouananaoousen

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan
pengolahan data organisasi, analisis jabatan; sistem prosedur, dan
peraturan perundang-undangan sesuai dengan prosedur sebagai bahan

analisis.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
ketatalaksanaan di lingkungan ... sesuai dengan
prosedir sebagai bahan analisis;

5.2. mengumpulkan data ketatalaksanaan di lingkungan ...............
dari unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data ketatalaksanaan di lingkungan ................... S€suai
format pengolahan data;

54. mengolah data ketatalaksanaan sesuai di lingkungan ..................
dengan klasifikasinya sebagai bahan analisis;

S.5. merekapitulasi data ketatalaksanaan di lingkungain .......o.e.e e
sesuai dengan jenis data sebagai bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengkonfirmasi data ketatalaksanaan di
IngKOngar ..o untuk keakuratan data;

5.7. menyajikan data ketatalaksanaan di lingkungan .................. sesuai
dengan prosedur agar mudah digunakan/ditemukan;

3.8. menyimpan data ketatalaksanaan di lingkungan .................. sesuai
dengan presedur agar mudah digunakan/ditemukan;

5.9. melayani permintaan data ketatalaksanaan di lingkungan

v e SESUAL dengan ketentuan;

No.1473
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5.10. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai hahan
pertanggungjawaban;

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data ketatalaksanaan;
6.2. data ketatalaksanaan dari unit kerja;
6.3. input data ketatalaksanaan;
6.4. Kklasifikasi data ketatalaksanaan;
6.5. rekapitulasi data ketatalaksanaamn;
6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data ketatalaksanaar;
6.7. sajian data ketatalaksanaan;
6.8. arsip data ketatalaksanaan;
6.9. layanan permintaan data ketatalaksanaan;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data ketatalaksanaan; dan

7.2. mstrumen pengumpulan dan pengolahan data ketatalaksanaarn.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan tentang analisis jabatan;
9.3. peraturan tentang standar operasional prosedur;
9.4. peraturan tentang standar pelayanan publik;
9.5. peraturan tentang peraturan perundang-undangan; dan

9.6. standar opérasional prosedur pengumptilan dan engolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakiiratan data ketatalaksanaan,
10.2. kelengkapan data ketatalaksanaan;
10.3. kecepatan dan ketepatan data ketatalaksanaan; dan
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10.4. keamanan data ketatalaksanaan.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;

12.

13.

14,

16.

2017, No.1473

11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedut; dan

11.8. memberikan masukan kepada pimpinan.

HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
. R [P —— Konsultasi pelaksanaan
(Fengawas) (unit kerja tugas.
Administrator)
12.2.
(unit kerja
Pengawas)
12,30 | cevvermnnmnnonevermeemneomveenee | arensonsenssnsens reent et e e e
(unit kerja
Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja  : Bersih.
13.2. Suhu udara : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang,
18.5. Jam kerja ' ‘Sesuai dengan peraturan.
UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAFHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan T -

16.3. Pengalaman kerja s -

16.4. Pangkat, Golongan  : Pengatur, Il/c.
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16.5. Pengetahuan : & standar operasienal prosedur
pengum pulan dan pengolahan data
ketatalaksanaan; dan
b. teknik pengumpulan pengelahan data.
16.6. Kecakapan teknis : a. mampu mengolah data
ketatalaksanaan; dan
b. mampu menyusun laporan.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja s a. teliti;
b. cekatan; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  : F.068

NAMA JABATAN : Penigolah Data Keuangarn
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas R, SR——

3.2. Administrator K Pamiase TS

3.3. JPT Pratama - SRR

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan data di bidang kenangan.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
keuangan sesuai dengan sasaran/responden,

5.2. mengumpulkan data keuangan dari unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data keuangan sesuai dengan format pengolahan data;

5.4. mengolah data keuangan sesuai dengan Kklasifikasinya sebagai
bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data keuangan sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data keuangan untuk keakuratan
data;

5.7. menyajikan data keuangan sesuai dengan ketentuan dan perintah
atasary;

5.8. menyimpan data keuangan sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;,

5.9. melayani permintaan data kenangan sesunai dengan ketentoar;

5.10: melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

S.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
HASIL KERJA

6.1. Dbahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data kenangan;

6.2. data keuangan;
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6.3. rekap input data keuangan;

6.4, Klasifikasi data keuangan;

6.5. rekapitulasi data kenangan;

6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data keuangan;

6.7. sajian data keuangan;

6.8. arsip ddta keuangan;

6.9. layanan permintaan data keuangan;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

~J

BAHAN KERJA

7.1. data keuangan;

7.2. daftar isian pelaksanaan anggaran satuan kerja;
7.3. rencana kinerja tahunan satuan kerja;

7.4. penetapan Kinerja satuan kerja; dan

7.5. instrumen pengumpulan dan pengolahan data.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. aplikasi keuangan.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan tentang pengelolaan kenangan;
9.2. program kerja subbagian; dan

9.3. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuiratan data keuangan;
10.2. kelengkapan data keuangan;
10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data kenangan; dan

104, keamanan data keuangan.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait,
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan
11.3. memberikan masukan kepada pimpinan:
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14.

15.

16.
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HUBUNGAN KERJA
No. | Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
G OO IS Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan
tugas.

B /00 S O (R

(unit kerja Pengawas)

(unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja
13.2, Suhu udara

13.3. Penerangan

13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Bersil.
: Sejuk.

: Terang.
: Tenang.

: Sesuai dengan peraturar.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja

16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

: Diploma Tiga.
: Pelatihan aplikasi keuangan.

: Pengatur, 11/ c.

:a. teknik pengumpulan dan pengolahan

data keuangan; dan
b. mekanisime pengumpulan dan
pengolahan data.

»a. mampu mengolah data keuvangan;

b. mampu mennyimpan dan mengamankan

data keuangan; dan

www.peraturan.go.id
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C. maimpu menyusurl 18.]’)01‘311’.
16.7. Patensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja s a. teliti; dan

b. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN ¢ F.069

NAMA JABATAN : Pengelah Data Kinerja Pegawal
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas LRRRROS— RN SO

3.2. Administrator DRRGR—— S—— S

3.3. JPT Pratama L e envmren e e s

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/pernginputan, dan

pengolahan di bidang data Kinerja pegawai.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan pelaksanaan pengumpulan data Kinerja
pegawai;

5.2. mengumpulkan data kinerja pegawai dari unit kerja sebagai bahan
pengembangan pegawai;

5.3. menginput data Xkinerja pegawai pada aplikasi untuk tertib
administrasi;

5.4. mengolah data kinerja pegawai sesuiai dengan program yang ada
sebagai bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data kinerja pegawai sesuai dengan klasifikasi data
kinerja sebagai bahan informasi;

5.6. melakukan verifikasi dan konfirinasi data kinerja untuk validasi
data kinerja pegawai;

5.7. mengumplilkan, menyiapkan, dan mendokumentasikan data
pelanggaran disiplin pegawai;

5.8. menyajikan data kinerja pegawai sebagai acuan data kinerja bagi
pimpinan;

5.9. menyimpan data kinerja pegawai untuk tertib arsip;

5.10: memberikan layanan permintaan data kinerja pegawai sesuai
dengan persetiijuan pimpinan;

S.11. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.12. melaksanakan tuigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. bahan pelaksanaan pengumpulan data;
6.2. data Kinerja pegawai;
6.3. file data kinerja pegawai yang terinput pada aplikasi;
6.4. data kinerja terolah sebagai balian analisis;
6.5. rekapitulasi data kinerja pegawai;
6.6. hasil validasi data kinerja pegawai;
6.7. data pelanggaran disiplin pegawai;
6.8. sajian data kinerja pegawai,
6.9. penyimpanan data kinerja pegawali;
6.10. layanan data kinerja pegawai;
6.11. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengumpulan data kinerja pengawai; dan
7.2. data dan informasi kinerja pegawai.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan terkait kinerja pegawai;
9.2. mekanisme pengumpulan dan pengolahan data; dan

9.3. standar operasional prosedur pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data;
10.2. kelengkapan data;
10.3. kebenaran pengeolahan data; dan

10.4. kebenaran dan kelengkapan laporan,

11. WEWENANG
11.1. meminta data kepada pihak terkait;
11.2. menvampaikan permasalahan terkait pengolahan data kepada

pimpinan;

www.peraturan.go.id
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13.

14.

15.

16.

11.3. menolak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur; dan

-257-

11.4. memberi masukan kepada pimpinan.

2017, No.1473

HUBLINGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
) 520 I R [P Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
T2.2 | soeams s s o wenw soa N Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | e ;
0 R Permintaan/
(unit kerja penyainpaian
Pengawas) | i
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja Bersil.
13.2. Suhu Sejuk.
13.3. Penerangan . Terang.
13.4. Suara Tenang.
13.5. Jam kerja Sesuali dengan peraturan.

UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan

16.5. Pengetahuan

: Diploma Tiga.

Pelatihan pengolahan data.

: Pengatur, I /c.
a. teknik pengumpulan dan pengolahan

data; dan
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b. mekanisme pengumpulan dan
pengolahan data.
16.6. Kecakapan teknis

le

.mampu mengolah data akuntabilitas
kinerja; dan
b. mam pu merekapitulasi dan
memverifikasi data.
16.7. Potensi ¢ Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja : A, telit;
b. cekatan; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.070

NAMA JABATAN : Pengolah Data Mahasiswa dan Alummni
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator 2 9 2 2 e S 2R 2R 2R 2R A R R R SR SR

3.8. JPT Pratama

TIKHTTSAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan data dan informasi di bidang mahasiswa dan alumni.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
miahasiswa dan alumni sesuai dengan prosedur;

5.2. mengumpulkan data mahasiswa dan alumni dari unit kerja dan
sumber lain;

5.3. menginput data mahasiswa dan alumini sesuai dengan format
pengolahan data;

5.4. mengolah data mahasiswa dan alumni sesuai dengan klasifikasinya
sebagai bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data mahasiswa dan ahunni sesuai dengan jenis data
sebagai hahan infermasi;

5.6. meniverifikasi dan mengkonfirmasi data mahasiswa dan alumni
unfuk keakuratan data;

5.7. menyajikan data mahasiswa dan alumni sesuai dengan ketentuan;

5.8. menyimpan data mahasiswa dan alumni sesuai dengan prosedur;

S.9. melayani permintaan data mahasiswa dan alumni sesuai dengan
ketentuan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebahan bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang yang diberikan oleh atasan.

www.peraturan.go.id



2017, No.1473 960-

6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data mahasiswa dan
alumni;
6.2. kumpulan data mahasiswa dan alumni;
6.3. laporan input data mahasiswa dan alumni;
6.4, Klasifikasi data mahasiswa dan alumni;
6.5. rekapitulasi data mahasiswa dan alumni;
6.6. laporan verifikasi dan konfirmasi data mahasiswa dan alumni;
6.7. sajian data mahasiswa dan alumni;
6.8. file/dokumen data mahasiswa dan alumni,
6.9. laporan layanan permintaan data mahasiswa dan alumuni;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laperan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengumpulan dan pengolahan data mahasiwa dan alumni;
dan

7.2. data dan Informiasi mahasiswa dan alhumni.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor-

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data mahasiswa dan alumni;
10.2. kelengkapan data mahasiswa dan alumni;
10.3. kecepatan dan ketepatan data mahasiswa dan alumni; dan

10.4. keamanan data niahasiswa dan alummni.

11. WEWENANG
11.1. menminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai penugasanan
atasan;

11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan
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11.3. memberikan masukkan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

2017, No.1473

Neo. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

B e | O | O | [P
(unit kerja Pengawas)

12.38.
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

138.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Ruang tempat kerja
Sulia udara
Penerangan

Suara

Jam kerja

14, UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

» Bersil.
: Sejuk.
: Terang,

: Tenang,

: Sesuai dengan peraturan.

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

16.7.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

: Diploma Tiga.

: Diklat sistem informasi manajemen.

: Pengatur, [1/c.

:a. teknis pengumpulan data; dan

b. teknis pengolahan jaringan, web, dan

internet.

a. mampu mengolah data informasi; dan

b. mampu mengelola jaringan, web, dan

internet untuk menyajikan data.

: Kemampuan numerik.
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16.8. Sikap kerja s a. telitiy
b. tekuiy;
c. terampil; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN 1 F.OT1
NAMA JABATAN : Pengolah Data Minat dan Bakat
Mahasiswa

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas S e B sz sas e e e e S AT SRR SR SRS SRS HE T
3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan data minat dan bakat mahasiswa.

URAIAN TUGAS

5.1. mienyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data minat
dan bakat miahasiswa sesuai dengan prosedur;

5.2. mengumpulkan data minat dan bakat mahasiswa dari unit kerja dan
sumber lain;

5.8, menginput data minat dan bakat mahasiswa sesuai dengan format
pengolahan data;

5.4. mengolah data minat dan bakat mahasiswa sesuai dengan
klasifikasinya sebagai bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data minat dan bakat mahasiswa sesuai dengan jenis
data sebagai bahan informasi,

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data minat dan bakat mahasiswa
untuk keakuratan data;

5.7. menyajikan data minat dan bakat mahasiswa sesuai dengan
ketentuan;

5.8. menyimpan data minat dan bakat mahasiswa sesuai dengan
prosedur;

5.9. melayani permintaan data minat dan bakat mahasiswa sesuai
dengan ketentuan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data minat dan bakat
mahasiswa;
6.2. kumpulan data minat dan bakat mahasiswa;
6.8. laporan input data bakat dan minat mahasiswa;
6.4, Klasifikasi data bakat dan minat mahasiswa,;
6.5. rekapitulasi data bakat dan minat mahasiswa;
6.6. laporan verifikasi dan konfirmasi data bakat dan minat mahasiswa;
6.7. sajian data bakat dan minat mahasiswa;
6.8. file/dokumen data minat dan bakat mahasiswa;
6.9. laporan layanan permintaan data minat dan bakat mahasiswa,
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laperan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengumpulan dan pengolahan data minat dan bakat
mahasiwa; dan

7.2. data dan informasi minat dan bakat mahasiswa.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor-

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data minat dan bakat mahasiswa;
10.2. kelengkapan data minat dan bakat mahiasiswa; dan

10.3. keamanan data minat dan bakat mahasiswa.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai penugasan
atasan,
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
s L —— Konsultasi
(Pengawas) (unit. kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2,
(nnit kerja Pengawas)

1 G R b T e B Tt T p——
(unit kerja Pengawas)

13: KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu ndara

13.3. Penerangan

13.4. Suara

13.5. Jam kerja

14, UPAYA FISIIK

15.

16.

: Bersil.
: Sejuk.
: Terang,

: Tenang.

@ Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja

16.4. Pangkat, Gelongan
16.5. Pengetahuan

16.6.

Kecakapan teknis

16.7. Potensi
16.8. Sikap kerja

: Diploma Tiga.

: Diklat sistem informasi manajemen.

: Pengatur, I /c:

ra, teknis pengumpulan data; dan

b. teknis pengolahan jaringan, web, dan

internet.

a. mampu mengolah data, informasi; dan

b. mampu mengelola jaringan, web, dan

internet untuk menyajikan data.

: Kemampuan numerik.

s a. teliti;

b tekun;
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e. terampil; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  : F.072

NAMA JABATAN : Penigolali Data Pelaksanaan Program dan
Anggaran

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas e e e e e e e e

3.2. Administrator 5. 1010630016306 690606 0 600 6.0 60 6

3.3. JPT Pratama e —

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan, dan

pengolahan data di bidang pelaksanaan program dan anggaran.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
pelaksanaan program dan anggaran di lingkungan ...
sesual dengan sasaran/responden;

5.2. mengumplilkan data pelaksanaan program dan anggaran di
lingkungan .........cccevvvunn dari unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data pelaksanaan program dan anggaran di lingkungan

e e SEsUAT dengan format pengolahan data;

S5.4. mengolah data pelaksanaan program dan anggaran di lingkungan
..................... sesuai dengan klasifikasinya sebagai bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data pelaksanaan program dan anggaran di
lingknngarn ..cav s sesual dengan jenis data sebagai bahan
informasi;

5.6. memverifikasi dan mengkonfirmasi data pelaksanaan program dan
anggaran di ingkungan ............... untuk keakaratan data;

5.7. menyajikan data pelaksanaan program dan anggaran di lingkungan

e e SEsUAT dengan ketentuian dan périntah atasan;

5.8. menyimpan data pelaksanaan program dan anggaran dilingkungan
..................... sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

3.9. memberikan layanan permintaan data pelaksanaan program dan

anggaran di lingkungan .......c.cco . sesuai dengan ketentuan;
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5.10. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data pelaksanaan
program dan anggaran;
6.2. data pelaksanaan program dan anggaran;
6.3. input data pelaksanaan program dan anggararn;
6.4. olahan data pelaksanaan program dan anggaran;
6.5. rekapitulasi data pelaksanaan program dan anggarar;
6.6. verifikasi data pelaksanaan program dan anggaran;
6.7. sajian data pelaksanaan program dan anggaran;
6.8. arsip data pelaksanaan program dan anggarai;
6.9. layanan permintaan data pelaksanaan program dan anggaran;
6.10: laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tiigas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data pelaksanaan.program dan anggaran; dan
7.2. instrumen pengumpulan dan pengolahan data pelaksanaan program

dan anggaran.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sistem aplikasi pelaporan.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar eperasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data pelaksanaan program dan anggaran;
10.2. kelengkapan data pelaksanaan program dan anggaran,
10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data pelaksanaan program dan

anggararn; dan
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16.
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10.4. keamanan data pelaksanaan program dan anggararn.

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;

11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedut; dan

11.8. memberikan masukan kepada pimpinan.

HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
2 R S Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan
tugas.
L2220 | oveineve e remt e ma e s | e et e s e e sra s s e enne | seasessaae s
(unit kerja Pengawas)
12.8. | e v

(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3.
13:4-
13.5.

Ruang tempat kerja
Sulhu udara
Penerangan

Suara

Jam kertja

UPAYA FISIK

: Bersilh.
: Sejuk.

- Terang.
: Tenang.

: Sesuai dengan peraturari,

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA :
Tidak ada risiko bahaya yang signifikarn.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

Pendidikan formal

Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

: Diploma Tiga.
: Pengolahan data.

: Pengatur, 11/ c.

' a. standar operasional prosedur

pengumpulan dan pengolah data;
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b. standar operasional prosedur

pelaksanaan program dan anggaran; dan

(@]

. teknik pengumpulan pengolahan data.
16.6. Kecakapan teknis » mampu mengolah data nilai budaya; dan

a
b. mampu mengindentifikasi data nilai

budaya.
16.7. Potensi » Kemampuan numerik:
16.8. Sikap kerja : a. teliti;
b. cekatan;

c. tekun; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

KODE JABATAN : F.073

NAMA JABATAN : Pengolah Data Periunjang dan
Pembinaan Karier

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas S e 9 el et e s 4% slimmmnl® Yo fs O siinztie

3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama $ 5w saen s san e s

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendockumentasian/penginputan, dan
pengolahan data di bidang kemahasiswaan sebagai bahan pembinaan dan

pengembangan karier mahasiswa.

URAIAN TUGAS
5.1. menyiapkan instrumen pelaksanaan pengumpulan data mahasiswa

dan alumni sesuai dengan jenis data;

5.2. mengumpulkan dan menginput data mahasiswa dan alumni dari
unit kerja dan sumber: lain;
5.8. mengolah dan memverifikasi data mahasiswa dan alumni sebagai

bahan informasi;
5.4 memutakhirkan dan menyajikan data mahasiswa dan alumni sesuai

ketentuan dan permintaan atasan;

5.5. menyiapkan bahan pembinaan kompetensi mahasiswa sebagai
bahan pembekalan calon alumni nntuk memasuki dunia kerja;
5.6. menyiapkan bahan fasilitasi pelaksanaan pembinaan karier

mahasiswa meliputi magang, pelatihan, job fair/carrier development
centre (cdc), kerja sama dengan dunia nsaha/industri, dan kegiatan
lainnya dalam rangka peningkatan koempetensi calon lulusan;

5.7. menyiapkan bahan pengembangan jejaring alumni dalam rangka
peningkatan pembinaan karier mahasiswa;

5.8. melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain vang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. instrumen pelaksanaan pengumpulan data mahasiswa dan alunini;
6.2. data mahasiswa dan alumni;
6.3. hasil pengolahan dan verifikasi data mahasiswa dan alunini;
6.4. data terbaru miahasiswa dan aluiini;
6.5. bahan pembinaan kompetensi mahasiswa;
6.6. bahan fasilitasi pelaksanaan pembinaan karier mahasiswa;
6.7. bahan pengembangan jejaring alumrii;
6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data mahasiswa dan alumni; dan
7.2. data lembaga dan mitra kerja yang berkaitan dengan pembinaan

karier mahasiswa.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja unit;
9.2. peraturan yang relevan; dan

9.3. standar operasional prosedur pembinaan karier mahasiswa.

10. TANGGUNG JAWAB
10. 1. keakuratan data mahasiswa dan alunni;
10.2. kelengkapan bahan pembinaan kempetensi mahasiswa;
10.3. kelengkapan bahan fasilitasi pelaksanaan pembinaan karier
mahasiswa; dan

10.4. kelengkapan bahan pengembangan jejaring ahammi.
11. WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data dan informasi yang diperlukan; dan

11.2. memberi masukan pada atasan.
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15,
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HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T2 L, | ot o ctiommunis oot e || medi rboite simmmurmes aimae Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrater)
12.2, | ..... e Permintaan/

(unit kerja Pengawas) | penvampaian

20 700 RS (PR, Permintaan/

(unit kerja Pengawas) | penyampaian

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhn : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang,

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.
UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal 1 Diplema Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan :  Pengolahan data.

16.3. Pengalaman kerja Do

16.4. Pangkat, Gelongan 1 Pengatur, IT/c.

16.5. Pengetahuan . a. teknik pengumpulan dan
pengolahan data; dan

b. standar operasional prosedur

terkait pengolahan data.
16.6. Kecakapan teknis ¢ Mampu mengolah data pembinaan
dan pengembangan karier
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mahasiswa.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik,
16.8. Sikap kerja ¢ a. teliti;

b. disiplin;
¢. cekatan; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  : F.074

NAMA JABATAN : Pengolah Data Program dan Anggaran
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 106 2 T2 016D P DT

3.2. Administrator P ———

3.3. JPT Pratama e e e e e e e e

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/pernginputan, dan

pengolahan data di bidang prograni dan anggaran.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
program dan anggaran di lingkungan ................. sesuai dengan
sasaran/responden;

5.2. mengumpulkan data program dan anggaran di lingkungan
..................... dari unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data program dan anggaran di lingkungan ...............
sesuai dengan format pengolahan data;

5:4. mengolah data program dan anggaran di lingkungan ...
sesuai dengan klasifikasinya sebagai bahan analisis;

5.5. merckapitulasi data program dan anggaran di lingkungan
..................... sesuai dengan jenis data sebagai bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengkonfirmasi data program dan anggaran di
lingknngar ... untuk keakuratan datag

5.7. menyajikan data program dan anggaran di lingkungan .........ocoi
sestiai dengan ketentuan dan perintah atasan;

5.8. menvimpan data program dan anggaran di lingkungan
..................... sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

3.9. memberikan layanan permintaan data program dan anggaran di
Hngkungan: ..o sesuai dengan ketentuan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pengunipulan data program dan anggaran;
6.2. data prograni dan anggaran;
6.3. input data program dan anggaran;
6.4. olahan data program dan arggaran;
6.5. rekapitulasi data program dan anggaran;
6.6. verifikasi data program dan anggaran;
6.7. sajian data program dan anggaran;
6.8. arsip ddta program dan anggaran,
6.9. layanan permintaan data program dan anggaran;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.1 1. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. -data program dan anggaran; dan
7.2. instrumen pengumpulan dan pengolahan data program dan

anggaran,

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sistem aplikasi pelaporan.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data program dan anggarar,
10.2. kelengkapan data program dan anggarari;
10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data program dan anggaran;
dan

10.4. keamanan data program dan anggarain.
11. WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;

11.2. menelak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan
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11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

13.

14,

16.

2017, No.1473

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
1 . T [ | FO
(unit kerja Pengawas)
LZB. | v mmmmmmma || swossansnan

(unit: kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3:
13.4.
13.5.

Ruang tempat kerja
Suhu udara
Penerangan

Suara

Jam kerja

UPAYA FISIK

: Bersih.
D Sejuk.
: Terang:
: Tenang,

: Sesuai dengan peraturan,

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA :
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16. 1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Penigalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan

Kecakapan teknis

: Diploma Tiga.
: Pengolahan data.

: Pengatur, I1/c.

: & standar operasienal prosedur

pengumpulan dan pergolah data;

b. standar operasional prosedur programi

dan anggaran; dan

c. teknik pengumpulan pengolahan data.

ra. mampu mengolah data nilai budaya; dan
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b. mampu mengindentifikasi data nilai

budaya.
16.7. Potensi : Kentampuan munerik.
16.8. Sikap kerja s a teliti;
b. cekatan;
c. tekun; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN :F.075

NAMA JABATAN : Pengolah Data Program dan Laporarn
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama D ¢ B o i e e e o e e e e s e e

IKHTTSAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan
pengolahan data program dan laporan.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
program dan laporan sesuai dengan prosedur;

5.2. mengumpulkan data program dan laporan dari unit kerja dan
sumber lain;

5.3. menginput data program dan laporan sesuai dengan format
pengolahan data;

5.4. mengolah data program dan laporan sesuai dengan Kklasifikasinya
sebagai bahan analisis;

5.5. merckapitulasi data program dan laporan sesuai dengan jenis data
sebagai bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data program dan laporan untuk
keakuratan data;

3.7. menyajikan data program dan laporan sesnai dengan ketentuan;

5.8. menyimpan data program dan laporan sesuai dengan prosedur;

5.9. melayani permintaan data program dan laporan sesuai dengan
ketentuan;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebahan bahan
pertanggungjawaban; dan

S5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasar.
HASIL KERJA

6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data program dan

laporan;

www.peraturan.go.id



2017, No.1473 _580-

6.2. kumpulan data program dan laporan;

6.8. laporan input data program dan laporar;

6.4. Klasifikasi data program dan laporan;

6.5. rekapitulasi data program dan laporan;

6.6. laporan verifikasi dan konfirmasi data program dan laporan;
6.7. sajian data program dan laporan;

6.8. file/dokumen data program dan laporan;

6.9. laporan layanan permintaan data program dan laporan;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengumpulan dan pengolahan data program dan laporan;
dan

7.2. data program dan lapeoran.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data program dan laporan;
10.2. kelengkapan data program dan laporany
10.3. ketepatan data pregram dan laporan; dan

10.4. keamanan data program dan laporan;

11. WEWENANG
11.1. meniinta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai prosedur;
11.2. menoclak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.8. memberikan masukan kepada pimpinan.
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No, Nania Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
LD T | e s o s s s s s o sms o || s Konsultasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2,
(nnit kerja Pengawas)

12685 | su s s s s ois st s st s s | weswwswaswwswass | sas sos 5 sae 58 957 58 56 56 52
(unit kerja Pengawas)

13: KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Ruang tempat kerja
Suhu ndara
Penerangan

Suara

Jam kerja

14, UPAYA FISIIK

15.

16.

: Bersil.

: Sejuk.

: Terang,
: Tenang.

@ Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.
16.6.

16.7.
16.8.

Pendidikan fermal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Gelongan
Pengetahuan
Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

: Diploma Tiga.
: Diklat sistem informasi manajemen.
: Pengatur, I /c:
: Teknik dan metode pengumpulan data.
: a. mampu mengolah data dan informasi;
dan
b. mampu mengelola web dan internet
untuk menyajikan data
: Kemampuan numerik.
s a. telit; dan
b. tekun.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.076
NAMA JABATAN : Penigolah Data Program, Anggaran, dan

N

Laporan
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas e e e e e e e e
3.2. Administrator 5. 1010630016306 690606 0 600 6.0 60 6
3.3. JPT Pratama e —

4.  IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan, dan

pengolahan data di bidang program, anggaran dan laporan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
prograim, anggaran dan laporan di lingkungan ..................... sesuai
dengan sasaran/responder;

5.2. mengumplilkan data program, anggaran dan laporan di lingkungan

rea e ree dari umit kerja dan sumber lain;
5.3. menginput data program, anggaran dan laporan di lingkungan
e e SEsUAT dengan format pengolahan data;

5.4. mengolah data program, anggaran dan laporan di lingkungan
..................... sesuai dengan klasifikasinya sebagai bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data program, anggaran dan laporan di lingkungan

v Sestal dengan jenis data sebagai bahian informasi

5.6. memverifikasi dan mengkenfirmasi data program, anggaran dan
laporan di lingkungan ..................... intuk keakuratan data;

S.7. menvajikan data program, anggaran dan laperan di lingkungan
..................... sesuai dengan ketentuan dan perintah atasan;

5.8. menyimpan data program, anggaran dan laporan di lingkungan

sesuai dengan prosedur agar mudalh

digunakan/ditemukan;

5.9. memberikan layanan permintaan data program, anggaran dan
laporan-di lingkungan . ......... .......... sesual dengan ketentuan;

5.10: melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
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pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. bahan/instrumen pengumpulan data program, anggaran dan
laporan;

6.2. data program, anggaran dan laporan;

6.3. input data prograni, anggaran dan laporan;

6.4. -olahan data program, anggaran dan laporan;

6.5. rekapitulasi data program, anggaran dan laporamn;

6.6. verifikasi data programi, anggaran dan laporar

6.7. sajian data program, anggaran dan laporan;

6.8. arsip data program, anggaran dan laproran;

6.9. layanan permintaan data program, anggaran dan laporan;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. data program, anggaran, dan laporan; dan
7.2. mstrumen pengumpulan dan pengolahan data programi, anggarai,

dan laporan.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sistem aplikasi pelaporan.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar eperasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

TANGGUNG JAWAB

10.1. keakuratan data program, anggaran, dan laporan;

10.2. kelengkapan data program, anggaran, dan laperan;

10.8. kecepatan dan ketepatan penyajian data program, anggaran, dan
laporan; dan

10.4. keamanan data pregram, anggaran; dan laporan.

2017, No

.1473
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

WEWENANG

-284-

11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;

11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.8. memberikan masukan kepada pimpinail.

HUBUNGAN KERJA
No Nania Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
2 N O [ - e e i Kensultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2.
(unit kerja Pengawas)

188 | sacsee ome son 5 ses a0 50s 550 5 || SeGeREREAREAEEES DG A5G B30 581 36 93 | §an aG AEG 5EG SAG a6 A6 S5 R 5E
(urmit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja

13.2. Suhu udara
13.8. Penerangan
13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Bersih.

1 Sejuk.

: Terang.

. Tenang.

. Sesuai dengan peraturarn.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan

16.5. Pengetahuan

: Diploma Tiga.

: Penigolahan data.

: Pengatur, II/c.

: a. standar operasional prosedur

pengumpulan dan pengolah data;

b. standar operasional prosedur programi,
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anggaran, dan laporan; dan
c. teknik pengumpulan pengolahan data.
16.6. Kecakapan teknis »a. mampu mengolah data program,
anggaran, dan laporan; dan
b. mampu mengindentifikasi data prograin,

anggaran, dan laporan.

16.7. Potensi » Kemampuan numerik:
16.8. Sikap kerja : a. teliti;
b. cekatan;

c. tekun; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.O77
NAMA JABATAN : Pengolah Data Registrasi
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas $ 5 v A e T T SRS s AT T
3.2. Administrator 3 e 8 et inmie v 3 siissmands e v 1 o
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan, dan
pengolahan data di bidang data registrasi.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan pelaksanaan pengumpulan data registrasi dan
statistik mahasiswa;

5.2. mengumpulkan data registrasi mahasiswa baru, ftransfer, alih
program dan lanjutan dari fakultas dan sumber lainnya sebagai
bahan analisis;

5.8. menginput data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih program
dan lanjutan sesuai format pengolahan data;

5.4. mengklasifikasikan data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih
program dan lanjutan sesuai dengan jenisnya untuk memudahkan
pengoelahan;

5.5. mengolah data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih program
dan lanjutan sebagai bahan analisis;

5.6. menyusun rekapitulasi data registrasi mahasiswa baru, transfer,
alilh program dan lanjutan sesuai dengan jenis data sebagai bahan
informasi;

5.7. melakukan keonfirmasi dan verifikasi data registrasi mahasiswa
baru, transfer, alih program dan lanjutan untuk mengetahui
kebenaran dan keakuratan data;

5.8. menyajikan data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih program
dan lanjuitan sebagai bahan informasi;

5.9. menyimpan data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih program

dan lanjutan agar mudah digunakan kembali;
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wi

-10. menyiapkan bahan kartu tanda mahasiswa, kartu rencana studi,
kartu hasil studi, dan pemberian nomor pokok mahasiswa;

5.11. menyiapkan konsep surat izin cuti akademik, pengunduran

diri/pindah, alilv program mahasiswa;

.12. menyiapkan konsep bahan penyusunan statistik mahasiswa;

(SIS

.13. menyiapkan konsep bahan evaluasi pelaksanakan registrasi;

[)]

-14. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan
5.15. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. bahan pelaksanaan pengumpulan data registrasi dan statistik
mahasiswa;

6.2. data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih program dan lanjutan
dari fakultas dan sumber lainnya;

6.3. Thasil input data registrasi mahasiswa baru, transfer; alih program
dan lanjutan;

6.4. hasil klasifikasi data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih
program dan lanjutan sesuai dengan jenisnya;

6.5. hasil olahan data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih program
dan lanjutan sebagai bahan analisis;

6.6. hasil rekapitulasi data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih
program dan lanjutan;

6.7. laporan konfirmasi dan verifikasi data registrasi mahasiswa bar,
transfer, alih program dan lanjutan;

6.8. sajian data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih program dan
lanjutan;

6.9. laporan penyimpanan data registrasi mahasiswa baru, transfer, alih
program dan lanjutan;

6.10. bahan kartu tanda mahasiswa, kartu rencana studi, kartui hasil

studi dan pemberian nomor pokok mahasiswa;

o

.11, konsep surat izin cuti akademik, pengunduran diri/pindah, alih
program mahasiswa;

.12. konsep bahan penyusunan statistik mahasiswa;

.13. konsep bahan evaluasi pelaksanakan registrasi;

.14, laperan pelaksanaan tugas; dan

o o o &

.15. laperan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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10.

11.

12.

13.

-288-

BAHAN KERJA

7.1. instumen pengumpulan dan pengolahan data; dan

7.2. data dan informasi registrasi mahasiswa.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2. peraturan vang berkaitan dengan pelaksanaan tugas; dan

9.8. standar operasional prosedur registrasi mahasiswa.

TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan pengolahan data;
10.2. kebenaran dan ketepatan penyajian data; dan
10.3. kebenaran dan ketepatan laporam.

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data dan informasi; dan

11.2. menolak permintaan data registrasi dan statistik mahasiswa yang

tidak sesuai prosedur.

HUBUNGAN KERJA

(unit kerja Pengawas)

No. | NamaJabatan Unit Kerja Dalam Hal
BT L] e st e st e s e i Konsultasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas:
Administrator)
12D | s i s s s s

12.3.

(anit kerja Pengawas)

.............................

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersili.
13.2. ‘Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang,

www.peraturan.go.id
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15.

16.
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13:4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan ketertuarn.

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan : Pengolahan data.
16.3. Pengalaman kerja 5 -
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, 11/c.
16.5. Pengetahuan : Teknik pengolahan data.
16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengolah data.
16.7. Potensi v a. verbal; dan
b. numerik.
16:8. Sikap kerja v a. teliti; dan
b, inovatif.

2017, No.1473
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN :F.078
2. NAMA JABATAN : Pengolah Data Sarana Pendidikan
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator
3.8. JPT Pratama 3 9 oot e fie 1Y s¥inhonl® Yirm¥ie e £ oinshonlt e
4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian, penginputan, dan

pengolahan data di bidang sarana pendidikan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan instrumen pengumpulan data sesuai dengan jenis data
yang diperlukan;

5.2. mengumpulkan dan memeriksa data sarana pendidikan dari unit
kerja dan sumber lain sebagai bahan analisis;

5.8. menginput data sarana pendidikan sebagai bahan pengelahan data;

5.4. mengklasifikasi data sarana pendidikan sesuai dengan jenisnya
untuk niemudahkan pengolahar;

5.5. mengolah data sarana pendidikan sesuai dengan jenis data sebagai
bahan analisis;

5.6. menyusun rekapitulasi data sesuai dengan jenisnya sebagai bahan
informasi;

5.7. melakukan verifikasi dan konfirmasi data sarana pendidikan;

5.8. menyiapkan bahan penyajian data sarana pendidikan;

5.9. mendokumentasian data sarana pendidikan agar muadah digunakan

kembali;

5.10. melaporkan hasil pengumpulan data kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas;dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang yang diberikan oleh

atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. iostrumen pengumpulan dan pengolahan data;
6.2. data sarana pendidikan;

6.3. file data sarana pendidikan;
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10.

11.

12.

6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.
6.10.
6.11.

291- 2017, No

klasifikasi data sarana pendidikan;

hasil pengolahan data sarana pendidikan;
rekapitulasi data sarana pendidikan;

data sarana pendidikan yang sudah terverifikasi;
bahan sajian data sarana pendidikan;

dokumen sarana pendidikan;

laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

laporan pelaksanaan tugas.

BAHAN KERJA

Data sarana pendidikan.

PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.
8.3.

alat tulis kantor;
alat perlengkapan kantor; dan

sistem jaringan informasi.

PEDOMAN KERJA

9. 1.
9.2.
9.38.

program kerja subbagian;
peraturan terkait sarana pendidikan;, dan

standar operasional prosedur pengolahan data sarana pendidikan.

TANGGUNG JAWARB

10.1.

10.2.
10.3.

kebenaran dan kelengkapan data sarana pendidikan;
kebenaran laporan sarana pendidikan; dan

keamanan dokumentasi data sarana pendidikan.

WEWENANG

11.1.

11.2.

11.3.

meminta petunjuk atasan;
meminta kelengkapan data; dan

mengajukan saran kepada atasan:

HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja ‘ Dalam Hal
12,1 | aeas e ve | w8 s e aems s - Konsultasi
(Pengawas) (Unit Kerja pelaksanaan tugas.

www.peraturan

.1473
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13.

4.

16.

-292-
Administrator)
T2.20 [ [ v e e Permintaan/
(Unit Kerja Pengawas) | penyampaian
575 TN . ascancs scennss vwe || h s e menws s s Permintaan/
(Unit Kerja Pengawas) | penyampaian
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu 1 Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara . Tenang.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: sesuai dengan peraturan.

Tidak memerlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi
16.8. Sikap kerja

Diploma Tiga.

Pengolahan data.

Pengatur; 11/c.

a. teknik pengumpulan dan

b.

pengolahan data; dan

standar operasional prosedur di

bidang pengolahan data.

Mampu mengolah data.
Kemampuan numerik.
a, teliti;

b. disiplin; dan

c. kerja sama;

www.peraturan.go.id



N

-293-

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.O79

NAMA JABATAN : Penigolah Surat Perintali Membayar
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 5 5 e A RIS SRS AW §

3.2. Administrator 5 ool Yo finaMe E o sl o fne

3.3. JPT Pratama E e v e saie e g

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan surat perintah membayar.

URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan data usul pelaksanaan anggaran di lingkungan unit
kerja;

5.2. mengklasifikasikan usul pelaksanaan anggaran sesuai dengan
jenisnya untuk memudahkan pengelolaan;

5.3. memasukkan (input) data usul pelaksanaan anggaran sesuai dengan
jenisnya untuk penerbitan surat perintah membayar (SPM);

5:4. mencetak dokumen dan register melalui aplikasi SPM untuk
disampaikan kepada pejabat penanda tangan SPM;

5.5, melakukan verifikasi dan validasi wusul surat permintaan
pembayaramn;

5.6. menyusun rekapitulasi data usul pelaksanaan anggaran sesuai
dengan substansi unit utama sebagai bahan informasi;

5.7. menyajikan data usul pelaksanaan anggaran;
menyimpan dokumen usul pelaksanaan anggaran dan SPM agar
mudah digunakan kembali;

5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

35.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA
6.1. data usul pelaksanaan anggaran di lingkungan unit kerja;

6.2. data usul pengelolaan pelaksanaan anggaran;

2017, No

.1473
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10.

11.

6.3.
6.4.
6.95.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.
6.10.

-294-

data usul pelaksanaan anggaran;

dokumien dan register aplikasi surat perintah membayat (SPM);
hasil verifikasi dan validasi usul surat permintaan pembayaran;
rekapitulasi data usul pelaksanaan anggaran;

sajian data usul pelaksanaan anggaran;

dokumen usul pelaksanaan anggaran dan SPM;

laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. SPM; dan

7.2. -daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA).
PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor;

8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. aplikasi SPM.

PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.
9.3.

peraturan Menteri Keuangan tentang pengelolaan keuangan;
DIPA; dan
bagan akun standar:

TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.

kebenaran dan kelengkapan data SPM; dan

kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

WEWENANG

11.1.
11.2.

11.3.

meminta kelengkapan berkas pendukung SFM;
menolak permintaan data SPM yang tidak sesuai dengan prosedur;
dan

memberikan mastikan tentang pelaksanan tugas kepada atasan.
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
P21 | sumwmmnmssmms || v S Kensultasi
(Perigawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.
|52.252 0 IO ONOONONI [OOSR
(unit kerja Pengawas)
| B2 T SN

13.

14.

16.

2017, No.1473

(unit kerja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja

13.2.
13.3.
13.4.
13.5.

Sulu udara
Penerangarn
Suara

Jam kerja

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.
16.4.
16.5.

16.6.
16.7.
16.8.

Pendidikan formal

Kursus/pelatihan

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan

Kecakapan tekiiis
Potensi
Sikap kerja

: Bersih.

: Sejuk.

. Terang.

: Teniang.

: Sesuai dengan peraturan,

: Diploma Tiga.

& diklat Standar Akuntansi Keuangan

(SAK);

b. diklat perbendaharaan; dan

c. diklat perpajakan.

: Di bidang pengelolaan keuangarn.

: Pengatur , I1/c.

: & peraturan tentang tata kelola

keuangan riegara;
b. DIPA; dan

c. bagan akun standar.

: Mampu memproses pericairan dana.

: Kentampuan munerik.

»a. teliti;
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b. tekun;
c. kerja sama; dan
d. teliti.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN » F.080

NAMA JABATAN : Pengolah Surat Permintaan Pembayaran
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator L et e

3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan di bidang data permintaan pembayaran:

URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan data usul pelaksanaan anggaran di lingkungan unit
kerja;

5.2. mengklasifikasi usul pelaksanaan anggaran sesuai dengan jenisnya
untuk memudahkan pengelolaan;

5.3. memasukkan (input) data usul pelaksanaan anggaran sesuai dengan
jenisnya untuk penerbitan surat permintaan pembayaran;

5:4. mencetak dokumen dan register melalui aplikasi surat permintaan
pembayaran untuk disampaikan kepada pejabat penanda tangan
surat permintaan pembayarari,

5.5. melakukan wverifikasi dan wvalidasi wusul surat permintaan
pembayararn;

5.6. menyusun rekapitulasi data usul permintaan pembayarail sesuai
dengan jenis mata anggaran;

5.7. menyajikan data usul permintaan penmbayaran;

5.8, menvimpan dokumen usul pelaksanaan anggaran dan surat
permintaan pembayaran agar mudah digunakan kembali;

5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.10: melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA

6.1. data usul pelaksanaan anggaran;

6.2. data usul pelaksanaan anggaran;

6.3. data usul pelaksanaan anggaran;

6.4. dokumen dan register melalui aplikasi surat permintaan
pem bayaran;

6.5. hasil verifikasi dan validasi usul surat permintaan pembayaramn;

6.6. rekapitulasi data usul permirtaan penibayaran;

6.7. sdjian data usul permintaan pembayaran;

6.8. dokumen usul pelaksanaan anggaran dan surat permintaan
pembayarar;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data kontrak/perjanjian;
7.2. daftar pembayaran honoraritim beserta Surat Keputusan (SK);
7.3. surat tugas perjalanan dinas;
7.4. SPTB penggunaan dana UP/GUP/TUP;
7.5. surat setoran pajak (SSP);
7.6. aplikasi SAKPA.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan tentang pengelolaan keuangan;
9.2. DIPA; dan
9.3. bagan akun standar.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan kelengkapan data permintaan pembayarar;
10.2. kecepatan dan ketepatan penyajian data wusul permintaan
pembayaran; dan

10.3. keamanan data.

www.peraturan.go.id



-299. 2017, No.1473

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan berkas kontrak;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberi masukan kepada atasan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12,00 | eieies Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (unit kerja tugas.

Administrator)

122, | 5o a | e e R Penyampaian/ permintaan
(unit kerja
Pengawas)

o e Penyampaian/permintaan
(unit ketja | i,
Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.8. Penerangan . Terang.

13:4. Suara : Tenang:

13.5. Jam Kerja : ‘Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA :
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.

16.2. Kursus/pelatihan ra. diklat SAK;
h. diklat perbendaharaan; dan
c. diklat perpajakan.

16.3. Pengalaman kerja =

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, [1/c.
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16.5. Pengetahuan ra. peraturan Kementerian Keuangan
tentang tata kelola keuangan negara;
b. DIPA universitas; dan

c. bagan akun standar.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu memproses pencairan dana.
16.7. Potensi : Kemampuan munerik.
16.8. Sikap kerja ra. telitiy

b. inovatif;

¢. tekun; dan

kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.081
NAMA JABATAN : Penyusun Data dan Informasi
UNIT KERJA ATASAN

3. L.
3.2,
3.3

Pengawas R RS SRR
Administrator  reeeese e e
JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelaahan data objek kerja di bidang data dan informasi.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun kensep program kerja unit;

5.2. menyusun program Kerja Penyusun Data dan Informasi;

5.3 menyusun instrunien pengumpulan dan pengolahan data dan
informasi sesuai dengan kebutuhan dan jenis data;

5.4. menganalisis data dan informasi sebagai bahan penyusunan laporan;

5.5. menyusun konsep materi informasi untuk dipublikasikan melalui
media internal dan eksternal,

5.6. mengkaji karakteristik, spesifikasi, dan hal-hal yang terkait dengan
publikasi sesuai prosedur dalam rangka penyusunan bahan
publikasi;

5.7. menibuat desain tampilan dan ilustrasi dokumen publikasi;

5.8. mengelola dokumen publikasi dan informasi;

5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertangggungjawaban, dan

5. 10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasar.

HASIL KERJA

6.1. konsep program kerja unit;

6.2. program kerja Penyusun Data dan Informasi;

6.3. instrumen pengumpulan dan pengolahan data dan informasi;

6.4. laporan analisis data dan informasi;

6.5. konsep materi informasi publikasi;

2017, No

.1473
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10.

1L

12.

6.6. kajian karakteristik dan spesifikasi publikasi;
6.7. desain tampilan dan ilustrasi dokumen publikasi;
6.8. dokumen publikasi dan informasi;

6.9. Ilaporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
Data dan dokumen kegiatan.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA
9.1. program Kkerja subbagian;

9.2. peraturan terkait informasi publik; dan

9.3. standar operasional prosedur terkait penyusunan data dan informasi.

TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan kelengkapan data dan informasi;

10.2. kebenaran dan keakuratan data dan informasi; dan

10.3. kebenaran dan kelengkapan laporan.

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data dan informasi kepada pihak terkait: sesuai

dengan penugasan atasan;

11.2. menclak permintaan data dan informasi yang tidak sesuai dengan

prosedur;

11.3. meniberikan masukan kepada pimpinan.

HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kertja Dalam Hal
1 | —— Konsultasi dan laperan
(Fengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
122, | coevivonmcissinnens | vemreseessassesennsenes Permiritaan/ penyampaian
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16.
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I ’ | (unit kerja Pengawas) | .icooocviieiivimiioe..

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja . Bersth.

13.2. Suhu ! Sejuk.

13.3. Penerangan . Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja ! Sesuai dengan peraturan.
UPAYA FISTK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal ! Sarjana/Sarjana Terapan.
16.2. Kursus/pelatihan ¢ Pelatihan kehumasan.
16.3, Pengalaman kerja . Pengolahan data.
16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, 111/a.
16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur tentang
penyusunan data dan informasi,
16.6. Kecakapan teknis ! a. mampi menyusun data dan informasi;
dan
b. mampu menyusun laporan data dan
informasi.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik dan verbal.
16.8. Sikap kerja ©oa, teliti;
b. cekatan;
¢: tekun; dan

d. kerja sama.

www.peraturan.go.id



2017, No.1473 _304-

URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.082
NAMA JABATAN : Penyusun Dokumentasi dan Publikasi
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas
3.2. Administrator L e e e e s
3.3. JPT Pratama L oo SRR e S

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan
penelahaan data objek kerja di hidang dekumentasi dan publikasi untuk

penyebaran informasi.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan konsep kegiatan publikasi melalui poster/banner,
buku, buletin, buklet, media elektronik, media cetak, sosialisasi,
pameran, dan audiovisual;

5.2. mengumplilkan, mengklasifikasi, dan mengolah data untuk
kepentingan dokumentasi dan publikasi ;

5.3. menyajikan data untuk penataan atau display informasi melalui
pameéran, dan publikasi lainnya;

54. menvosun bahan materi katalog; buletin, leaflet, poster, dan buku
sebagai bahan publikasi;

5.5. melaksanakan pengelolaan website,

5.6. menvusun bahan sesialisasi dan diseminasi;

5.7. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

3.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikai oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. konsep rencana kegiatan publikasi;
6.2. data untuk kegiatan dokumentasi dan publikasi;
6.3. data untuk pénataan atau display informiasi melalui pameran, dan
publikasi lainnya;

6.4. bahan materi;
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6.95. website;
6.6. hahan sosialisasi dan diseminasis
6.7. laporan hasil kegiatan dokumentasi dan publikasi; dan

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. data dan dokumery;
7.2. jaringan internet; dan

7.3. data dan informasi yang akurat dan relevan.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor;

8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. peralatan kerja di lapangan.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja unit

9.2. peraturan perundang-undangan keterbukaan informasi publik; dan
9.3. standar eperasional prosedur terkait dokumentasi dan publikasi.

TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran  dan  ketepatan dalam  penyusunan  rencana
pendokumentasian dan publikasi;

10.2. kelancaran dalam mengelola jaringan website;

10.3. kebenaran dan keakuratan informasi dan publikasi;

10.4. kebenaran dan kelengkapan data dalam penyajian dan
penataan/display informasi dalam kegiatan pameran dan publikasi
lainnya; dan

10.5. kebenaran dan kelengkapan laporan.

WEWENANG

11.1. meminta data dan informasi yang akurat kepada unit kerja yang
relevan;

11.2. meminta petunjuk atasan terkait publikasi; dan

11.8. menolak permintaan data dokumentasi dan publikasi yang tidak

sesuai dengan prosedur.
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama Unit Kerja Dalam Hal
Jabatan
2 O Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (unit kerja tugas.
Administrator)
12.2. Penyampaian/permintaan
(unit kerja Pengawas) | .......
12.30 | coveieeeeicieines | e e Penyampaian/permintaan
(unit kerja Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruangan tempat kerja '@ Bersilu
13.2, Suhu Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara Tenang.
13.5. Jam kerja Sesuai dengan peraturan.
14. UPAYA FISIK

15.

16.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal
16.2. Pelatihan/kursus
16.3. Pengalaman kerja

16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi

: Diploma Tiga.

Pelatihan penvusunan publikasi.

Di bidang pengoelahan data dokumentasi

dan publikasi.

Pengatur, 11 /c.

a.
b.

a.

pengelolaan jaringan website; dan
tekriis penyajian data publikasi.
niampu menyusun tata letak

pameran; dan

. mampu membuat film dokumenter,

banner, leaflet, poster dan buku.

. kemampuan verbal; dan
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b. kemampuan numerik.

16.8. sikap kerja ©oa. telit;
b. ramah; dan

c. inovatif.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.O83
NAMA JABATAN : Penyusun Informasi dan Publikasi
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator L e e e e e e e e s e e e e
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumipulan, pengklasifikasian, dan

penelahaan data objek kerja di bidang informasi dan publikasi.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun kensep program unit kerja;

5.2. menyusun program Kerja Penyusun Informasi dan Publikasi;

5.3, menyusun instrumen pengumpulan dan pengolahan data informasi
dan publikasi;

5.4. menganalisis bahan informasi sebagai bahan penyusunan publikasi;

5.5, menyusun konsep materi informasi dan publikasi untuk dimuat dan
disiarkan melalui media internal dan eksternal;

5.6. membuat desain tampilan dan ilustrasi dokumen publikasi;

5.7. mengelola dokumen publikasi dan informasi;

5.8. menyusun laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

3.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan baik
tertulis maupun lisan.

HASIL KERJA

6.1. konsep program unit kerja;

6.2. program kerja Penyusun Informasi dan FPublikasi;

6.8. instrumen pengumpulan dan pengolahan data informasi dan
publikasi;

6.4. laporan analisis data dan informasi;

6.5. konsep materi informasi dan publikasi yang siap untuk dimuat;

6.6. desain tampilan dan ilustrasi dokumen publikasi;
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6.7. dokumen publikasi dan informasi;
6.8. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.9. dokumen pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. program kerja; dan
7.2. dokumen/data kegiatan institusi.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan

8.2, alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program unit kerja;
9.2. peraturan perundang-undangan yang terkait dengan keterbukaan
informasi ke publik; dan

9.3. standar operasional prosedur di bidang informasi dan publikasi.

10. TANGGUNG JAWAB
10. 1. kebenaran dan kelengkapan bahan inforniasi dan publikasi;
10.2. kebenaran dan keakuratan informasi dan publikasi; dan

10.3: kebenaran dan kelengkapan laporan.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan bhahan informasi dan publikasi;
11.2. menolak permintaan data dan informasi yang tdak sesuai dengan
prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. | Nama Jabatan ‘ Unit Kerja " Dalam Hal
T2 L. || woe e o v s wenwe || s o AR oS Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan
Admjnistrator) tugas.
12D | wess swwa v ssw siwwas sewws Penyampaian/
(unit kerja Pengawas) permirntaan ...
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12.3.

(unit kerja Pengawas)

Penyampaian/

permintaan ...

13. KEADAAN TEMPAT KEERJA

13.1.
1.3.2.
13.8.
13.4.°
13:5.

Ruang tempat kerja
Suhu

Penerangan

Suara

Jam kerja

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
164. Pangkat, Golongan
16.5. Penggtahuan

16.6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

: Bersih.
: Sejuk.
: Terang,.
: Tenang.

: Sesnai dengan peraturan.

: Sarjana.

» Koniputer.

: Pengolahan data.

: Penata Muda; [I/a:

publikasi; dan
b: teknik penulisan artikel.

fa. kemam puan numerik; dan

b: kemampuan verbal.

: a, telit;

b. eekatan,;
c. terampil;
d. tekun; dan

e. kerja sama.

i a. desain penyajian bahan informasi dan

: Mampu nmienyustin informasi dan publikasi.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.084

NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan
UNIT KERJA ATASAN

3. L.
3.2,
3.3

Pengawas R —
Administrator s
JPT Pratama . rion e a0 i 0 60

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelahaan data laperan keuangan sesuai prosedur.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun pregram kerja penyusun laporan kenangan;

5.2. menelaah laporan keuangan tahun anggaran sebelumnya;

5.8. mengolah data laporan pelaksanaan anggaran (Arsip Data
Koemputer/ADK);

5.4. melaksanakan rekonsiliasi data laporan keuangan dengan pengelola
Barang Milik Negara (BMN);

5.5. menyusun konsep daya serap pelaksanaan anggarar;

5.6. menyusun konsep laporan keuangan;,

5.7. melaksanakan rekonsiliasi data laporan keuangan dengan Kantor
Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN);

5.8. meclaksanakan koordinasi pelaporan keuangan ke KPPN dan umnit
instansi atasary

5.9. mengelola aplikasi sistem infermasi akuntansi keuangan di unit
kerja;

3. 10, menyusurn laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan
pertanggungjawaban kepada atasan; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. program kerja penyusun laporan keuangan;

6.2. kajian laporan keuangan tahun anggaran sebelumnyas

6.3. data laporan pelaksanaan anggaran;
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6.4. hasil rekonsiliasi laporan keuangan dengan pengelola Barang Milik
Negara (BMN);

6.5. konsep daya serap pelaksanaan anggaran;

6.6. konsep laporan keuangarn;

6.7. hasil rekonsiliasi data laporan keuangan dengan Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara;

6.8. hasil koordinasi laporan keuangan;

6.9, pengelolaan aplikasi sistern informasi akuntansi keuangan;

6.10. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data kegiatan dan daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA); dan

7.2. dokumen keuangan.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. aldt perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan terkait pengelolaan keuangan dan anggaran negara; dan

9.3. standar operasional prosedur penyusunan laporan keuangari.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan dan ketepatan bahan penyusunan data keuangan;
10.2. kebenaran dan ketepatan pengelolaan keuangan; dan

10.3. kebenaran dan keakuratan laperan pengelolaan keuangan.

11. WEWENANG
11.1. meminta bukti-bukti pengeluaran keuangan kepada pihak terkait;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.
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12. HUBUNGAN KERJA
No, Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
7 R | ROV | PO ————— Kensultasi
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.
| 12350 S IS S S O R
(unit kerja Pengawas)
12.3.
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

14.

16.

2017, No.1473

13.1. Ruang tempat kerja

13.2. Suhu udara
13.3. Penerangain
13.4.
13.5. Jam kerja

Suara

UPAYA FISIK

: Bersih.
: Sejuk.
. Terang.

: Teniang.

: Sesuai dengan peraturan,

Tidalk diperlukan upaya fisik yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidalk ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikam formal

16.2. Kursus / pelatihan

16.3. Pengalaman kerja

16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

. Sarjana/Sarjana Terapan.

& diklat keuangan; dan

b. diklat Sistem Akuntansi Instansi;

: Pengolahan data di bidang keuangan.

: Penata Muda, I/ a.

: Peraturan tentang keuangan.

: Manipu menyusun laporan keunangan.

& kemampuan numerik; dan

b. kemarm puan verbal,
s a. teliti;

b. cekatan;

c. tekun; dan

d. kerja sama.
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-314-
URATAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : 7085
NAMA JABATAN : Penyusun Program dan Anggaran
UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas .
3.2. Administrator e e e e e e e e
3.8. JPT Pratama o 10010 110

. IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelahaan data objek kerja di bidang program dan anggarari.

URAIAN TUGAS

S5.1:

5.2

2.8.

3.4.

5.5:

S.6.

ST

5.8.
2.9.

5:13-

menyusun program kerja Penyusun Program dan Anggaran;
menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian;
menganalisis data dan informasi pelaksanaan program dan anggaran
tahun sebelummnya sebagai bahan penyusunan;

mengidentifikasi masalah program dan anggaran di unit kerjanya
sesuai dengan hasil analisis;

menyusun keonsep rencana kerja dan anggaran tahunan berdasarkan
pagu indikatif;

menganalisis usul program, kegiatan, dan anggaran (KAK dan RAB)
dari Bagian sebagai bahan penyusunan program, kegiatan, dan
anggaran di unit kerjanya;

menyusun kensep program, kegiatan, dan anggaran di anit kerjanya,
menyusun konsep usul revisi program, kegiatan dan anggaran;
menyusun konsep rancangan konsep bahan masukan Rancangan

Bahan Nota Keuangan (RBNK);

. menyusun konsep Rencana Pembangunan Jangka Menengah (RPJM)

dan Rencana Strategis (Renstra) berdasarkan perintah atasan;

. melaksanakan proses penelaahan program, kegiatan, dan anggaran

(RKA-KL) dengan Tim Penelaal;

2. melaporkan  hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan
mielaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. program kerja Penyusun Program dan Anggara;
6.2. konsep program kerja subbagian;
6.3. laporan analisis data;
6.4. idemntifikasi masalah program dan anggaran di unit kerjanya;
6.5. konsep rencana kerja dan anggaran tahunan;
6.6. laporan analisis usul program, kegiatan, dan anggaran di unit
kerjanya;
6.7. konsep program, kegidatan, dan anggaran di unit kerjanya;
6.8. konsep usul revisi program, kegiatan dan anggaran;
6.9. konsep bahan masukan RBNK;
6.10. konsep RPJM dan Renstra;
6.11. laporan penelaahan program; kegiatan, dan anggaran (RKA-KL);
6.12, laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.13. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. rencana Kegiatan dan anggaran (RKA) unit kerja terkait; dan
7.2. rencana kegiatan dan anggaran (RKA) pagu anggaran (Pagu

Sementara) unit kerja,

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. aplikasi Kenangan (RKA-KI., RENJA-KL).

9. PEDOMAN KERJA
9.1. REA-KL, RENJA-KL;
9.2. program kerja subbagian;
9.3. peraturan perundang-undangan tentang pengelolaan keuangan; dan

9.4. standar operasional presedur di bidang program dan anggaran.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. ketepatan dan kebenaran konsep program dan anggaran; dan

10.2. kesesuaian penyusunan program dan anggaran.

No.1473
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11. WEWENANG
11.1. meminta data dan nformasi pelaksanaan program dan anggaran;
dan

11.2. memberikan usul ke pimpinan berdasarkan hasil telaaharn.

12. HUBUNGAN KERJA

NO. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

T2.00 | et | e s e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.

1220 | seiineneenenesneenenne | seeresrinsensansoasanmisenranse | eeesreeseseuasoesensaas

(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersil.

13.2. Suhu udara : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang:

18.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturari,

14. UPAYA FISIK

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sarjana/Satjana Terapan.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat perencanaan prograimi.
16.3. Pengalaman : Pengolahan data bidang penyusunan

program dan anggaran.
16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, IIT/a.
16.5. Pengetahuan ' a. peraturan tentang penyusunan programi
dan anggaran; dan
b. standar operasional prosedur

penyusunan program dan anggarar.
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16.6. Kecakapan teknis as mampu menganalisis program darn
anggaran;
b. mampu menyusun konsep rencana kerja
dan anggaran tahunan; dan
Cc. manpu menyusurl Konsep rencana
pembangunan jangka menengah dan

rencana strategis.

16.7. Potenisi : a. kemampuan numerik; dan
b. kemampuan verbal.

16.8. Sikap kerja : & cekatan;
b. kerja sama; dan

. teliti.

G
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.O86
2. NAMA JABATAN : Penyusun Program Minat, Bakat, dan
Penalaran Mahasiswa

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas N & s S 67 e eAPS SRR £
3.2. Administrator b et it Yore Simmibs a8 sl Vs o
3.3. JPT Pratama 21 viteten vl € i sooiocn smreln 2000

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan
penelahaan data objek kerja di bidang minat, bakat, dan penalaran

mahasiswa.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun program kerja penyusun program minat, bakat, dan
penalaran mahasiswa;

5.2. menyusun kensep program kerja subbagian;

5.3. menyusun rencana dan program kerja kegiatan minat, bakat, dan
penalaran mahasiswa;

5.4. menganalisis hahan-bahan penyusunan rencana kerja, program dan
kegiatan minat, bakat, dan penalaran mahasiswa;

5.5. menganalisis data dan informasi pelaksanaan program kegiatan minat,
hakat, dan penalaran mahasiswa tahun sebelumnya sebagai bahan
penyusunan program tahun berikutnya;

5.6. mengidentifikasi masalah program minat, bakat, dan penalaran
mahasiswa;

5.7. menyusun konsep satuan biaya pelaksanaan kegiatan minat, bakat,
dan penalaran mahasiswag

5.8. menganalisis usul program, kegiatan, dan anggaran minat, bakat, dan
penalaran mahasiswa dari fakultas sebagai bahan penylsunan
program dan anggaran di tingkat universitas;

5.9. menyusun standar operasional prosedur terkait minat, bakat, dan
pénalaran mahasiswa;

3.10. menyusun bahan capaian target dan evaluasi dari pelaksanaan

program minat, bakat, dan penalaran mahasiswa;
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5.11. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.12. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1. program Kerja penyusun program minat, bakat, dan penalaran
mahasiswa;

6.2. konsep program kerja subbagian;

6.3. rencana dan program kerja bidang minat, bakat, dan penalaran
mahasiswa;

6.4. hasil analisis program kegiatan mniinat, bakat, dan penalaran
mahasiswa tahun sebelumnya;

6.5. identifikasi masalah minat, bakat, dan penalaran mahasiswa;

6.6. konsep satuan biaya pelaksanaan kegiatan minat, bakat, dan
penalaran mahasiswa;

6.7. hasil analisis usul program, kegiatan, dan anggaran kegiatan minat,
bakat, dan penalaran mahasiswa dari fakultas;

6.8. standar operasional prosedur minat, bakat, dan penalaran
mahasiswa;

6.9. bahan capaian target dan evaluasi pelaksanaan kégiatan minat,
bakat, dan penalaran mahasiswa;

6.10. laperan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. rencana strategis perguruan tinggi,
7.2. program kerja pergurnan tinggi bidang kemahasiswaan;
7.-3. rencana dan program Kkerja bidang kemahasiswaan di tingkat
fakultas;
7.4. dokumen sumber DIPA dan POK bidang kemahasiswaan; dan
7.5. data dan informasi perencanaan bidang minat, bakat, dan penalaran

mahasiswa.
8. PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.
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9. PEDOMAN KERJA

-320-

9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar operasional prosedur penyusun program minat, bakat, dan

penalaran mahasiswa.

10. TANGGUNGJAWAB

10.1. tersedianya konsep rencana program minat, bakat, dan penalaran

mahasiswa;

10.2. terselenggaranya program dan Kegiatan minat, bakat, dan penalaran

mahasiswa sesuai rencana; dan

10.3. kecepatan dan ketepatan penyusunat program dan laporan hasil

pelaksanaan kegiatan minat, bakat, dan penalaran mahasiswa.

11. WEWENANG

11.1. meminta data dan bahan penyusunan program minat, bakat, dan

penalaran mahasiswa;

11.2. meminta data dan balan rencana kegiatan minat, bakat, dan

penalaran mahasiswa; dan

11.3. memberikan masukan kepada atasan.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
L2203, | vossnsssammsmsmsis cresiemnen. | Konisultasi pelaksanaan
(Pengawas) (unit kerja tugas.
Administrator)
R0 S SRR T a————— Penyampaian/permintaan
(unit kerja | oo
Pengawas)
D208 | cosiwgs swmas namis grwanings samas 5 | & o3 s saamowics gy Penyampaian/permintaan
(unit kerja | .eieveeree e e
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersil.
13.2. Suhu udara : Sejuk
18.3. Penerangan : Terang
13.4. Suara . Tenang,
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14. UPAYA FISIK
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: Sesuai dengan peraturarn.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

16.

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan
16.3. Pengalaman kerja
164. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

: Sarjana/Sarjana Terapan.
: Diklat Penyusunan Program dan laporan;
: Pengolahan data.
: Penata Muda, [IT/a.
:a. teknik penyusunan program;
b. teknik penyusunan laporan; dan
c. standar oprasienal prosedur penyusunan
program kemahasiswaan.
! a. mampu menyusun program kegiatan
dan laporan; dan
b. mampu mengidentifikasi permasalahian
di bidang program minat, bakat dan
penalaran mahasiswa.
& kemampuan numerik; dan
b. kemampuan verbal.
a. teliti;

b. cekatan;

o

. kerja sama; dan

d. tekun.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : PF.087
NAMA JABATAN : Penyusun Program Pembinaan Organisasi

N

Kemahasiswaan
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas e e e e e e e e e e e e
3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan; pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelahaan data program pembinaan organisasi kemahasiswaarn.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun program kerja penyusun program pembinaan organisasi
kemahasiswaan,;

5.2. menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian;
menganalisis data program pembinaan organisasi kemahasiswaan
tahun sebelumnya;

5.4, menganalisis data usul program  pembinaan  organisasi
kemahasiswaan yang disampaikan jurusan/programi studi dan
organisasi kemahasiswaan,;

5.5. menyusun konsep program pembinaan organisasi kemahasiswaan
sesuai dengan visi, misi, dan sasaran yang telah ditetapkan;

5.6. menyusun konsep petunjuk teknis pelaksanaan pembinaan
organisasi kemahasiswaan;

5.7. melakukan pendampingan kegiatan pembinaan organisasi
kemahasiswaan;

5.8. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

3.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
6. HASIL KERJA

6.1. program kerja penyusun program pembinaan  organisasi

kemahasiswaar;
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6.2. Dbahan penyusunan program kerja subbagian;

6.3. analisis data program pemibinaan organisasi kemahasiswaan;

6.4. analisis data usul program pembinaan organisasi kemahasiswaan;

6.5. konsep program pembinaan organisasi kemahasiswaan;

6.6. konsep petunjuk teknis pelaksanaan pembinaan organisasi
kemahasiswaan;

6.7. laporan pelaksanaan pendampingan pembinaan organisasi
kemahasiswaan;

6.8. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. data pembinaan organisasi kemahasiswaan tahun sebelumnya; dan

7.2. data usul program pembinaan orgarnisasi kemahasiswaan.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantar.

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. pedoman pelaksanaan pembinaan organisasi kemahasiswaan.

TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran hasil analisis; dan

10.2. ketepatan konsep program pembinaan organisasi kemahasiswaan,

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;
11.2. memberikan masukan kepada pimpinan; dan

11.3. menolak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur.
HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1572 B ) O , Komnstiltasi

2017, No

.1473
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(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12 | swuss vsw e ros swuws s N — Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | .ieiiiienn
12085 | ssa ssa vs v s ses Permintaan/
(anit kerja penyampaian
Pengawas) | . s s
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja  : Bersil.
18.2. Suhu : Sejuk.
18.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang,
18.5. Jam ketja : Sesuai dengan peraturari.
14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.
15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan,
16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sarjana.
16.2. Kursus/pelatihan : Pembinaan organisasi kemahasiswaan.
16.3. Pengalaman kerja : Pengolahan data di bidang kemahasiswaan:
16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, I11/a.
16.5. Pengetahuan ! a. pedoman pembinaan organisasi

kemahasiswaan; dan
b. standar opérasional prosedur
penyusunarn program pembinaan
organisasi kemahasiswaan.
16.6. Kecakapan teknis L d., mampu menyusun program; dan

b. mampu menganalisis data.

16.7. Potensi : Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja ©a. teliti;
b. displin;
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c. cekatan; dan

d. kerja sama.

www.peraturan.go.id



2017, No.1473 _306-

URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN :F.088
NAMA JABATAN : Penyusun Prograti Pengembangan

N

Mahasiswa
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas e e e e e e e
3.2. Administrator 5. 0631063016300 69006006 0 6310 6.0 001 60
3.3. JPT Pratama A

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan; pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelahaan data program pengembangan kemahasiswaai.

5. URAIAN TUGAS

5.1. meényusun program kerja Penyusun Program Feéngembangan
Mahasiswa;

5.2. menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian;
menganalisis data program pengémbangan kemahasiswaan tahuin
sebelumnya;

5:4. menganalisis data usul program pengembangan kemahasiswaan
yang disampaikan jurusan/program studi dan organisasi
kemahasiswaan;

5.5. menyusun konsep program pengembangan kemahasiswaan sesuai
dengan visi, misi, dan sasaran yang telah ditetapkan;

3.6. menyosun konsep petunjuk teknis pelaksanaan pengembangan
kemahasiswaarn;

5.7. meényiapkan Xkonsep pendampingan kegiatan pengembangan
kemahasiswaan;

5.8. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

3.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
6. HASIL KERJA

6.1. program Kkerja Penyusun Program Pengembangan Mahasiswa,

6.2. Dbahan penyusunan program kerja subbagian;
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6.3. analisis data program pengembangan kemahasiswaarn;
6.4. analisis data usul program pengembangan kemahasiswaan;
6.5. konsep program pengembangan kemahasiswaan;
6.6. konsep petunjuk teknis pelaksanaan pengembangan

kemahasiswaan,;
6.7. konsep pendampingan pengembangan kemahasiswaan;
6.8. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1, data pengembangan kemahasiswaan tahun sebelumnya; dan

7.2. data usul program pengembangan kemahasiswaan.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2. pedoman pelaksanaan pengembangan kemahasiswaan; dan

9.3. standar operasional prosedur bidang program pengembangan

mahasiswa.

TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran hasil analisis; dan

10.2. ketepatan konsep program pengembangan kemahasiswaar.

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait;
11.2. memberikan masukan kepada pimpinan; dan

11.3. menolak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur.
HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1 T R (PP Konsultasi

No

.1473
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(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12425 | s s savwonss wvas o S Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | i

1253 | = 55a s s0a swassa ssress s Permintaan /
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | e ’

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja  : Bersil.

18.2. Suhu udara : Sejuk.

18.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara : Tenang,

18.5. Jam ketja : Sesuai dengan peraturari.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan,

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal . Sarjana/Sarjana Terapan.
16.2. Kursus/pelatihan ! Pengembangan kemahasiswaan.
16.3. Pengalaman kerja : Pengolahan data di bidang kemahasiswaan:

16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, I11/a.
16.5. Pengetahuan ! a. pedoman pengembangan
kemahasiswaan; dan
b. standar operasional prosedur
pefiyusunai pregram pembinaan
organisasi kemahasiswaan:
16.6. Kecakapan teknis L d., mampu menyusun program; dan

b. mampu menganalisis data.

16.7. Potensi : Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja ©a. teliti; dan
b. inovatif.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.089
NAMA JABATAN : Penyusun  Program, Anggaran, dan
Laporan

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas L renemeen e e
3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama 5 v R R—
IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumplilan, pengklasifikasian, dan

penelahaan data objek ketja di bidang program, anggarai, dan laporaii.

URAIAN TUGAS

5.1.

5.2.

34

5.5.
3.6.

3.7,

5.8.
3.9.
S5.10.
5.11.

menganalisis bahan-bahan penyusunan rencana kerja, program dan
anggaran sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan;

menyusun konsep rencana strategis, RPJM, dan RKT di lingkungan
unit kerja;

menganalisis data dan informasi pelaksanaan program dan
anggaran tahun sebelumnya sebagai bahan penylisunan;
mengidentifikasi masalah program dan anggaran sesuai dengan
hasil analisis;

menyusun konsep satuan biaya pelaksanaan kegiatan;

menganalisis usul program, kegiatan, dan anggaran dari unit kerja
sebagai bahan penyusunan program dan anggaran di lingkungan
unit kerja;

menyusnn kensep rencana program, kKegiatan, dan anggaran unit
kerja;

menyusun konsep Petunjuk Operasional Kegiatan (POK);

menyusnun usul revisi program, kegiatan, dan anggaran;

menyusun konsep capaian program, anggaran, dan laporan;
menyusun konsep Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintall (LAKIP) di nnit kerja;
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10.

5.12. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.13. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. hasil analisis bahan-bahan penyusunan rencana kerja, program dan
anggarai;

6.2. konsep rencana strategis, RPJM, dan RKT di lingkungan unit kerja;

6.3. hasil analisis data dan informasi pelaksanaan program dan
anggaran tahun sebelumnya;

6.4. idemntifikasi masalah program dan anggaran;

6.5. Kkonsep satuan biaya pelaksanaan kegiatan;

6.6. Thasil analisis usul program, kegiatan, dan anggaran;

6.7. konsep rencana program, kegiatan, dan anggarari;

6.8. konsep POK;

6.9. wusul revisi program, kegiatan, dan anggaran;

6.10. konsep capaian program, anggaran, dan laporan;

6.11. konsep LAKIP;

6.12. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.13. laporan pelaksanazn tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. dokumen sumber DIPA, DIFA-L, revisi DIPA, dan POK; dan

7.2. data dan informasi perencanaan.

PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program unit kerja;

9.2. peraturan tentang pengelolaan keuangan negara; dan

9.3. standar operasional prosedur di bidang penyusunan prograim,

anggaran; dan laporan.

TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan perencanaan program dan kegiatan umnit;
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10.2. kecepatan dan ketepatan penyusunan program dan anggaran unit;

darn

10.3. kebenaran dan kelengkapan penyusunan laporan unit.

WEWENANG

11.1. meminta data dan bahan penyusunan program dan anggaran;

11.2. meminta data dan bahan rencana kegiatan unit; dan

11.3. memberikan masukan kepada atasan.

HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Ketja Dalam Hal
T2.10 | e e | e i i e Konsultasi pelaksanaan
(Pengawas) (unit kerja tugas.
Administrator)
12.2. Penyampaian/permintaan
(anit ketja | e
Pengawas)
205 T PO [P Fenyampaian/permintaan
(aoit keffar 0000 | e e e i o
Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
18.1. Ruang tempat kerja Bersih.
13.2. Suhu Sejuk.
13.3. Penerangan Terang.
13.4. Suara Tenang.

18.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAMHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan

Sesuai dengan peraturan.

¢ ‘Sarjana/Sarjana Terapan.

a. diklat perencanaan; dan
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b. diklat penyusunan program dan laporan.

16.8. Pengalaman ketja : Pengolahan  dan  pengelolaan  data
keuangan.
16.4. Pangkat, Golongan . Penata Muda, IIl /a.
16.5. Pengetahuan ;oa. teknik - penyusunan — program  dan
anggaran;

b. teknik penyusunan laporan; dan
c. standar operasional prosedur
penyusunan program dan anggaran.
16.6. Kecakapan teknis ©oas mampl menyusun program, anggarart,
dan laporan; dan

b. Mampu mengidentifikasi permasalahan

di bidang perencanaan dan
penganggarain.
16.7. Potensi ¢ Kemampuan nunierik.
16.8. Sikap kerja 1 a. teliti;
b. cekatan;

c. kerja sama; dan

d. tekun.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.090

2. NAMA JABATAN : Penyusun Raricangan Peraturan Perundang-

undangan dan Pertimbangan Hukum

3. UNIT KERJA ATASAN

3.1.
3.2.
3.3.

Pengawas L e et e e e e s e e e e
Administrator
JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelaahan data rancangan peraturan, serta menyiapkan bahan kebijakan

bidang hukum.

5. URAIAN TUGAS

2.1,

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

3.6.

5.J7.

menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian;

menelaah dan mengkaji peraturan dan bahan kebijakan hukumg
menyusun konsep rancangan peraturan rektor dan surat keputusan
rektor sesudi dengan telaahan dan hasil kajian serta kebijakan
pimpinan;

menyusun bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan peraturan
rektor dan surat keputusan rektor;

menyusun bahan penyempurnaan peraturan rektor dan surat
keptitusan rektor;

melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.9.

bahan penyusunan program kerja stibbagian;

kajian peraturan dan kebijakan hukum;

konsep rancangan peraturan rektor dan surat keputusan rektor;
bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan peraturan perundang-
nndangan;

hahan penyempurnaan peraturan rektor dan surat keputusan rektor;

No

.1473

www.peraturan.go.id



2017, No.1473 _334-

6.6. laperan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.7. laporan hasil tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. dokumen tentang permasalahan hukum yang terjadi;
7.2. materi peraturan perundang-undangan yang berlaku; dan

7.3. dokumen kebijakan/SK yang pernali dikeluarkan.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan karitor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program unit kerja; dan

9.2. himpunan peraturan perundang-undangan.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan ketepatan bahan rancangan peraturan rektor dan
konsep kebijakan hukum;
10.2. kebenaran dan ketepatan bahan telaahan Kkajian peraturan
peraturan; dan

10.3. kebenaran dan ketepatan pelaksanaan tugas.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data untuk peraturan rektor dan surat
keputusan rektor; dan

11.2. meminta kelengkapan peraturan rektor dan surat keputusan rektor.

12. HUBUNGAN KERJA

NO. NAMA JABATAN UNIT KERJA DALAM HAL
12.1. R venrenreneeneeneenees | JKODISUILCASE
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2.
(unit kerja Pengawas)
12080 | e e v | cri v e e e g s
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14.

16.
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’ (unit kerja Pengawas)

13.1. Ruang tempat ketja
13.2. Suhu udara

13.3. Penerangan

18.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Bersih.
:Sejuk.

. Terang.
: Tenang,

' ‘Sesuai denganperaturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja

16.4. Pangkat/Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6: Kecakapan teknis

16.7. Potensi
16.8. Sikap kerja

! ‘Sarjana di bidang hukum.

: Diklat penyusunan rancangan peraturan.
: Pengolahan data.

: Penata Muda, III/a.

: a. teknis penyusunan peraturan

perundang-undangan dan pertimbangan
hukam; dan

b. standar eperasional prosedur
penylsunan rancangan peraturan

perundang-undangan.

D g mampu menyusun rancangan peraturar

rektor dan rancangan surat keputusan
rektor;

b. mampu menyusun bahan kebijakan
hukuini; dan

c. mampu melakukan kajian peraturan

perundang-undangari.

: Kemiampuian verbal.

¢ a. teliti;

b. cekatan;

¢. inovatif;
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d. tekun; dan

e. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : 091

NAMA JABATAN : Petugas Keamanan

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas R —
3.2. Administrator e e e e e e e e e e e e e e e e e
3.3. JPT Pratama 111 160 0 ] 1615 0 01515015 €30 6301601650165 0 €3 0 6616016 010
IKHTTSAR JABATAN

Melakukan penjagaan, pengawasan, tindakan, pengawalan berdasarkan
prosedur dalam rangka ketertiban dan keamanan di lingkungan kerja.
URAIAN TUGAS

5.1. melakukan piket penjagaan sesuai dengan jadwal piket yang telah

ditentukan di lingkungan Xkantor dalam rangka ketertiban dan
keamanan lingkungan kantor;

5.2. melakukan patroli keamanan lingkungan kantor sesuai dengan
prosedur;

5.3, mengawasi keberadaan sarana dan prasarana kantor;

5.4. mengidentifikasi keluar masuk tamu, pegawai, kendaraan, dan
barang di lingkungan kantor;

5.5. mengatur lalu lintas kendaraan dan barang yang keluar masuk di
lingkungan kantor;

5.6. melakukan tindakan cepat terkait keamanan apabila terjadi peristiwa
di lnar kendali sesuai prosedur;

5.7. melakukan pengawalan terhadap pengambilan wang dan material
berdasarkan ketentuan dan prosedur yang berlaku agar terjamin
keamananmnya,

5.8. mencatat setiap peristiwa yang terjadi di lingkungan kantor untuk
bahan laporarmn;

5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan.
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6. HASIL KERJA

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.9.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.
6.10.

daftar hadir piket penjagaan;

laporan patroli keamanan,;

laporan keheradaan sarana dan prasarana kantor;,

daftar tamu, pegawai, kendaraan, dan barang;

data kendaraan dan barang;

laporan pelaksanaan tindakan;

laporan pengawalan terhadap pengambilan barang dan uang;
catatan peristiwa;

laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

7.1
7.2,
7.3
7.4.

jadwal piket;
denah lingkungan kantor;
pegawai/tamu; dan

kendaraan.

8. PERALATAN KERJA

8.1
8.2.
8:3:

peralatan keamanan;
alat tulis kantor; dan

alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

Standar eperasional prosedur pengamanan kantor:

10. TANGGUNG JAWAB
Ketertiban dan keamanan lingkungan kantor:

11. WEWENANG

11.1.
11.2.
11.3.

meminta informasi data kunjungan tamu;

menolak tamu yang tidak berkepentingan,

melakukan pemeriksaan barang/kendaraan yang keluar masuk di
lingkungan kantor:
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12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
TR | comomomeommmomn || wess R——— SR— Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
195,

(unit kerja Pengawas)

12584 | i s cure s s e s s <

(unit kerja Pengawas)

13: KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhn . Sejuk dan panas.

13.3. Penerangan : Terang,

13.4. Suara : Tenang dan berisik,

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14, UPAYA FISIIK

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.

15. RISIKO BAHAYA

Risiko mengalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal . Sekolall Dasar.

16.2. Diklat/kursus : Pelatihan kesamaptaar.

16.3. Pengalaman ' -

16.4. Pangkat, Golongan v Juru Muda, 1/a.

16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur pengamanai.
16.6. Kecakapan teknis ! Mampu melakukan tindakan pengamanan.
16.7. Potensi He

16.8. Sikap kerja ;4. cermat;

b. berdaya tahan terhadap tekanan;
c. inisiatif; dan

d. tanggap.
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N

6.

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.092
NAMA JABATAN
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

: Pramu Kaiitor

3.2. Administrator
3.8. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN

Melaksanakan urusan kebersihan, keindahan dan layanan makan dan

minum sesuai dengan ketentuan dan prosedur:

URAIAN TUGAS

5.1. mengusulkan kebutuhan perlengkapan kebersihan yang diperlukan;

5.2. membersihkan ruangan dan peralatannya;

5.8, memelihara dan merawat tanaman yang ada di dalam ruangan dan

laar ruangan;

5.4. merapikan tumpukan barang-barang dan buku-buku yang ada di

ruangan;

membersihkan parit yang ada di sekitar ged ung;

menyiapkan ruangan/gedung/lapangan untuk kegiatan-kKegiatan

kedinasan dan kemahasiswaan,;

5.7. membuka/menutup pintu ruangan/gedung sesuai ketentuan;

5.8. menjaga peralatan/meubel dan barang-barang yang ada di

linglkungan gedung;

5.9. menyajikan makanan dan minuman uantuk

pinipinan/lembaga dan pegawai,

para tamu

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasarn.

HASIL KERJA

6.1. dokumen usulan kebutuhan perlengkapan kebersihan;

6.2. daftar periksa kebersihan ruangan dan peralatannya;

6.3. daftar periksa perawatan tanaman;
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6.4. daftar periksa kerapian barang dan buku;

6.5. daftar periksa kebersihan parit;

6.6. daftar periksa kesiapan ruangan;

6.7. tertutup dan terbukanya pintu ruangan;

6.8. terjaganya peralatan/meubel dan barang-barang;
6.9. tersedianya makan dan minum,;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. pelaksanaan tugas kedinasan lain,

7. BAHAN KERJA
7.1. data informasi yang relevan; dan

7.2. makanan dan minumarn.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor;
8.3. alat kebersihan; dan
8.4. kunci ruangan.

9. PEDOMAN KERJA

Disposisi/arahan pimpinan.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebersihan lingkungan kantor;
10.2. keamanan peralatan kerja; dan

10.3. ketepatan waktu nienyiapkan makanan dan minumarn.

11. WEWENANG

Menolak permintaan layanan yang tidak sesuai prosedur,

12. HUBUNGAN KERJA

No Naina Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1201, | eereeveenereimmvenvore | oeveenerneemrensernns . Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12,20 | v inimienines | e e e Permintaan/
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(unit kerja penyanipaian
Pengawas)
L208e | swuss covas son swawa swus | w5 oo e mas swwe swasa i Permintaan/
(unit kerja penyanmpaian
Pengawas) | ..
13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersilh.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan . Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.

15. RISIKO BAHAYA

Risiko mengalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sekolah Dasar.
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan pengelolaan sarana kantor.
16.3. Pengalaman kerja L=
16.4. Pangkat/CGolongan : Juru Muda, [/a.
16.5. Pengetaliuan o
16.6. Kecakapan teknis L=

16.7. Patensi : Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja s a. teliti;
b. cekatan;

c. tekun; dan

d. inovatif,
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN 1 F.093

NAMA JABATAN : Pramu Sarana Pendidikan
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas N rere sveea T st Foaes sEee

3.2. Administrator 5 ¢ ehaits s orns Five e P sinsie

3.8, JPT Pratama o toxtoron vmeota o Exco1cn smiae

IKHTISAR JABATAN
Melakukan penyiapan peralatan dan melaksanakan kegiatan terkait
dengan sarana pendidikan.

URAIAN TUGAS

5.1. mengusulkan kebutuhan peralatan yang diperlukan;

5.2. membersihkan rangan dan peralatannya;

5.3, menyiapkan peralatan yang diperlukan agar pelaksanaan tugas
berjalan lancar;

5.4. membersihkan peralatan yang digunakan agar tetap bersih dan
siap digunakan kembali;

5.5. menyimpan dan merawat peralatan yang digunakan agar tidak
cepat rusak;

5.6. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.7. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.

HASIL KERJA

6.1. daftar kebutuhan peralatan;

6.2. -daftar periksa kebersihan ruangan dan peralatannya;

6.3. daftar periksa kesiapan peralatan yang diperlukan;

6.4. daftar periksa daftar peralatan yang dibersihkan;

6.5. daftar periksa daftar peralatan yang disimpan;

6.6. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.7. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahikan

atasarn.
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10.

11.

e
o

BAHAN KERJA

7.1. petunjuk atasan;

-344-

7.2. jadwal akademik; dan

7.3. sarana pendidikan;

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2, alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja unit;

9.2. pedoman penggunaan sarana pendidikan; dan

9.3. petunjuk teknis tentang perawatan sarana pendidikan:

TANGGUNG JAWAB

10.1. kelancaran dan ketepatan pelaksanaan tugas; dan

10.2. kebenaran dan kelengkapan data informasi.

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data dan informasi; dan

11.2. meminta saran alternatif pada atasan.

2. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
LT | s s sie ancomasanne || ca socass oive cncoms avenac s Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

|57 2. S R R SRR [T e——— Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas)

0 F R (O Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Penigawas) | .
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13.

14.

16.

KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu

13.3. Penerangan

13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

_345. 2017, No.1473

: Bersih.
' Sejuk.

. Terang.
: Tenarig,

' Sesual dengan peraturan.

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.

RISIKO BAHAYA

Risiko mengalami kecelakaan kerja.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

Sekolah Menengah Pertamia.
Diklat pengelolaan sarana
pendidikan.

Juru, I/e:

Kemampuan verbal.

a. teliti;

. cekatan;

. tekun; dan

o e o

. tanggap.
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N

al

URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.094
NAMA JABATAN
UNIT KERJA ATASAN

: Pramu Tamman
3.1. Pengawas
3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama

OKHTTSAR JABATAN

Melakukan penyiapan peralatan dan menjaga taman.

URAIAN TUGAS

5.1. melaksanakan perawatan taman

penyiraman,

pemangkasan, pembiakan, dan lainnya untuk keindahan taman;

5.2. melakukan peremajaan tanaman;

5.3. menjaga kebersihan dan keindahan tanian di lingkungan kanipus;

5.4. menyimpan dan merapikan kembali peralatan pertamanan;

5.5. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban; dan

5.6. melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai perintah atasan.

HASIL KERJA

6.1. taman yang terawat;

6.2. peremajaan tanaman,

6.3. kebersilian dan keindahan taman;

6.4. kerapian peralatan tamam;

6.5. laporan pelaksanaan tiigas sébagai pertanggungjawaban; dan

6.6. laporan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

Tanaman.

PERALATAN KERJA
8.1. alat pertamanan; dan
8.2. alat kebersihan.
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14,

15.

16.
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PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja unit; dan

9.2. standar operasional prosedur pertamanan.

TANGGUNG JAWAB
10.1. kebersihan dan keindahan taman; dan

10.2. pengamanan alat pertamanan.

WEWENANG
Mengajukan perlengkapan dan peralatan kerja.

2017, No.1473

HUBUNGAN KERJA
No | NamaJabatan Unit Kerja Dalam Hal
8 P [P Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

e
(unit kerja Pengawas)

12.3.
(unit ketja Pengawas)

KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja @ Bersih dan kotor,

13.2. Suhu : Sejuk dan panas.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4, Suara : Tenang dan berisik,

13.5. Jam kerja ! Sesuai dengan peraturan.

UPAYA FISIK

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan taman yang diampu.

RISTIKO BAHAYA

Risiko mengalami kecelakaan kerja.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolalh Menernigah Pertama.
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16.2.
16.3.
16.4.
16.5.
16.6.

16.7.
16.8.

Kursus/pelatihan
Pengalaman ketja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan
Kecakapan tekriis

Potensi

Sikap kerja

-348-

: Pelatihan pengelolaan pertamanan.

sJury, [/e.
: Penggunaan peralatan pertamanan.

: Memiliki kemampuan dalam pengelolaan

taman.

: Kemampuan verbal.

: Cekatan.
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URAIAN JABATAN

. NOMOR KODE JABATAN : 7095

N

NAMA JABATAN : Sekretaris Pimipinan
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas e —
3.2. Administrator .
3.38. JPT Pratama . eninen om0 i 0 60 62010

TIKHTTSAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan bahan dan pengaturan

jadwal pimpinan.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan memeriksa surat masuk dan surat keluar untuk
mengetahui kebenaran dan kelengkapannya;

5.2. mencatat surat masuk kedalam buku agenda untuk memudahkan
pencarian apabila diperlukan;

5.8. memberi lembar disposisi dan menyvampaikan kepada pimpinan
untuk memberikan arahan lebih lanjut;

5.4. menerima dan memeriksa konsep surat dari unit pengolah untuk
mengetahti kebenaran dan kelengkapannya;

5.5. menyampaikan konsep surat dan dokumen lain kepada pimpinan
untuk disahkan lehih lanjut;

5.6. menyampaikan surat yang telah ditandatangani pada unit pengolal;
membunat konsep surat dan dokumen lainnya sesuai arahan
pimpinan;

5.8. mencatat dan menyimpan arsip surat dan dokumen lainnya sesuai
arahan pimpinarn;

5.9. mencatat kegiatan-kegiatan pimpinan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

S5.10. mencatat jadwal pemakaian ruang sidang pimpinan untuk
kelancaran pelaksanaan tugas;

5.11. menerimia telepon dan faksimile untuk disampaikan kepada
pimpinan, dan menelpon, faksimile pihak lain sesuai permintaan

pimpinan;
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S5.12. menerima dan melayani tamu pimpinan sesuai keperluannya;
5.13. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

(23]

-14. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan.

6. HASIL KERJA
6:.1. surat masuk dan surat keluar ke pimpinan;
6.2. agenda surat masuk dan surat kelnar ke pimpinan;
6.3. penyampaian surat dan lembar disposisi;
6.4. penerimaan konsep surat dari unit pengolaly;
6.5. identifikasi surat pimpinan;
6.6. disposisi surat pinipinan;
6.7. konsep surat;
6.8. arsip dan dokumen;
6.9. jadwal kegiatan pinipinan;
6.10. jadwal pemakaian kegiatan ruang sidang;

.11, layanan telepon dan faksimile;

6

6.12. layanan tamu pimpinan;

6.13. laperan pelaksanaan tugas; dan
(63

5.14. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. surat dan dokumen ke pimpinan;
7.2. petunjuk pimpinan; dan
7.3. telepon/faksimile masuk.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor.,

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja suibbagian; dan

9.2. pedoman tata persuratan dan kearsipan serta ketatalaksanaan.
10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan jadwal kegiatan pimpinan;

10.2. kebenaran dan kelengkapan laporan;
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10.3. kebenaran dan ketepatan penyampaian informasi pimpinan; dan

10.4. kelancaran pelaksanaan tugas pinipinan.

11. WEWENANG

11.1. menolak tamu pimpinan yang tidak sesuai prosedur;,

11.2. meminta penjelasan konsep surat pada unit pengolah;

11.3. menelak konsep surat/dokumen lain yang tidak sesuai dengan

kebenaran dan kelengkapannya; dan

11.4. memberikan masukan/saran kepada atasan.

12, HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
5 8 N (SR Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.
(unit kerja Penigawas)
V2uB: | & ranson cas cam sam sas s v 50 || veswesasnosassadnesasaasien || 6 s s s sers s s s
(unit kerja Penigawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja

13.2. Suhu udara
13.3. Penerangan
13.4. Suara

13.5. Jam kerja

14. UPAYA FISIK

: Bersih.
: Sejuk:
: Terang.

. Tenang.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal

16.2. Kursus/ pelatihan

16.3. Pengalaman

16.4. Pangkat, Golongan

: Diploma Tiga.

: Pengatur, II/c.

: Sesuai dengan peraturan.

: Diklat administrasi perkantorari.

.1473
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16.5. Pengetahuan : Peraturan tentang tata naskah dinas dan
kearsipan.
16.6. Kecakapan teknis : Mampu menyusun konsep surat dinas.
16.7. Potensi : Kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja :a. telit;

b. cekatan; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.096

NAMA JABATAN : Teknisi Kemputer

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator S
3.3, JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pemasangan, perbaikan, dan

pengecekan serta pemeliharaan komputer.

URAIAN TUGAS

5.1. merencanakan kebutuhan kemputer untuk kegiatan pendidikan;

5.2. menghitung jumlah kebuttithan komptuter untuk setiap kegiatan di
laboratoriuin  komiputer untuk mengetahui kebutuhan secara
keseluruhan;

5.3. mempersiapkan peralatan komputer dalam kondisi siap pakai setiap
saat;

5.4. membersihkan dan merapikan peralatan kemputer setiap selesai
pelaksanaan praktikuni atau setelah pemanfaatan komputer;

5.5. melakukan pengujian komputer setiap saat untuk pengembangan
teknis;

5.6. melakukan pemeliharaan dan perawatan kompiiter secara berkala;
mencatat kondisi komputer setiap saat untuk bahan osulan
perbaikan ataupun penggantian peralatan;

5.8. melakukan perbaikan peralatan komputer,

5.9. melakukan pengistalan perangkat Innak;

5.10. membuat laporan kepada atasan sebagai pertanggungjawaban
pelaksanaan tugas; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA
6.1. daftar kebutuhan komputer;
6.2. daftar kendisi peralatan kemputer;

2017, No
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6.3. peralatan kemputer;

6.4. daftar kebutuhan bahan atau peralatan pemnteliharaan dan
perbaikan komputer;

6.5. laporan hasil pengujian komputer;

6.6. daftar hasil perbaikan peralatan komputer;

6.7. catatan kondisi kompuiter;

6.8. peralatan kemputer;

6.9. catatan perangkat lunak;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

Komputer.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. peralatan pemeliharaan dan perbaikan komputer.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja unit kerja; dan

9.2. standar eperasional prosedur pengelelaan perangkat kemputer.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan keakuratan data kendisi komputer;
10.2. keakuratan pelaksanaan péemeliharaan dan perbaikan perangkat
komputer; dan

10.3. kebenaran dan keakuratan laporan.

11. WEWENANG
11.1. meminta data kebutuhan bahan dan peralatan pendukung pada
unit kerja terkait; dan

11.2. memberikan masukan kepada pimpinan.
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12. HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
LD L. | ot om cbnsmonit dmeie e | sit e ;e vt ermee vt e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
N [, Permintaan/
(unit kerja penvampaian
Pengawas)
12.3. Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | ..
13: KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih,
13.2. suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan . Terang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Risiko mengalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

Pendidikan formal
Kursus/ pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Gelongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Sekolah Menengali Atas/sederajat:

Komputer dan jaringan.

Di bidang kemputer dan jaringan.

Pengatur Muda, IT/a.

a. teknik

pemeliharaan

komputer; dan

b. standar

operasional

perangkat

prosedur

pengelolaan perangkat komputer.

Mampu

pada komputer.

memperbaiki kerusakan Kkecil
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16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja . a. telit;
b. tekun,

c. tanggap; dan

d. inisiatifl.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : F.097

NAMA JABATAN . Teknisi Laboratoritim
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator e e e e e e s e
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pemasangan, perbaikan, dan

pengecekan serta pemeliharaan laboraterium.

URAIAN TUGAS

5.1. merencanakan kebhutuhan alat dan bahan kerja yang dibutubkan
untuk untuk nienjamin ketersediaan alat dan bahan kerja;

5.2. mencatat jumlah pemakaian bahan kerja yang dibutuhkan untuk
setiap kegiatan yang dilakukan di laboratorium/studio seni untuk
mengetahui jumlah keseluruhan pemakaian bahan kerja sebagai
dasar penghitungan kembali;

5.3. melakukan dasar penghitungan kembali bahan kerja yang masuk
dan keluar laboratorium/studio seni secara berkala untuk
memeonitor persediaan bahan kerja di gudang bahan kerja;

5.4. menyiapkan bahan kerja berdasarkan prosedur operasional untuk
kelancaran pelaksanaan tugas;

5.9, melakukan pemeliharaan rutin alat-alat laboratorinm;

5.6. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.7. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. data rencana kebutuhan alat dan bahan ketja;

6.2. data jumlah pemakaian bahan kerja;

6.3. data penghitungan kembali bahan kerja yang masuk dan keluar
laboratorium;

6.4. Dbahan kerja laboratorim;
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6.5. alat-alat laberatorium yang siap digunakan;
6.6. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.7. pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. rencana dan program kerja; dan
7.2. Dbahan-bahan kerja di laboratorium.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat perlengkapan kantor;
8.2. alat tulis kantor;
8.3. peralatan laboratorium; dan
8.4. peralatan penunjang teknis.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. standar operasional prosedur pengelolaan laboratorium; dan

9.2. prosedur pemakaian bahan dan alat.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran perawatan sarana prasarana laboratoriuni;
10.2. kebenaran dan ketepatan laporan perawatan laboratoriuni; dan

10.3. kebenaran dan ketepatan penggunaan alat laboratorium,

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan bahan laboratorium kepada pihak terkait
sesuai dengan penugasarn atasan;
11.2. menolak permintaan data laporan hasil laboratorium yang tidak
sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan niasukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1 | Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
TR, [ore e et smenitoe e || o e mvn st e 60 Permintaan/
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14.

15.

16.
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(unit kerja penyampaian
Pengawas) 00 | cceieveeieeonnes
8 o - Permintaan/

(umit kerja penyampaian
Pengawas) | ;i

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu » Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang,.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

» Sesuai dengan peraturan.

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan laboratorium /bengkel yang diampu.

RISIKO BAHAYA

Risiko mengalami kecelakaan kerja.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan tormal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja

16.4, Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

Sekolah Menengah Atas/sederajat.
Kalibrasi peralatan laboratorium/
bengkel.

. Pengelolaan laboratorinm.

Pengatur Muda, I1/a.

a. metode dan teknik pemeliharaan; dan

b. standar operasional prosedur
penggunaan laboratorium.

Mampu melakukan perawatan alat

laboratorium.

Kemampuan koordinasi mata, kaki, dan

tangary.

a. tanggap;

b. antisipatif;

c. teliti; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.098
NAMA JABATAN : Teknisi Panggung Ajang Gelar
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas
3.2. Administrator b« it o e P dsate
3.3. JFT Pratama .t extein varazia o s s xrecn s

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan pengelolaan panggung ajang gelar yang meliputi pemasangan,
perbaikan, dan pengecekan serta pemeliharaan peralatan, properti
panggung, tata cahaya, tata suara, dan tata letak desain panggung untuk

pertunjukan/ pagelaran/ latihan mahasiswa.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun usul kebutuhan alat dan bahan panggung ajang gelar;

5.2. memelihara properti panggung, tata cahaya, instrumen tata cahaya,
tata sudra, instrumen tata suara, dan tata letak desain panggung
untuk kebutuhan pertunjukan/pagelaran/latihan mahasiswa;

5.3. melayani permintaan peminjaman properti panggung ajang gelar
untik kebutithan pertunjitkan/pagelaran/latihan mahasiswa sesuai
prosedur;

5.4. mengatur penggunaan propert panggung ajang gelar untuk
kebutuhan pertunjukan/ pagelaran/latihan mahasiswa;

9.5, menginventarisasi properti panggung ajang gelar untuk kebutuhan
pertunjukan/pagelaran/latihan mahasiswa;

5.6. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.7. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA :
6.1. wusul kebutuhan alat dan bahan panggung ajang gelar;
6.2. laporan pemeliharaan properti panggung ajang gelar;
6.3. layanan permintaan peminjaman properti ajang gelar;

6.4. data pengguna properti ajang gelar;
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6.5. daftar inventaris properti ajang gelar;
6.6. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.7. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data inventaris; dan

7.2. properti panggung.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2, alat perlengkapan kantor; dan

8.3. properti ajang gelar.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program unit kerja; dan
9.2. standar operasional prosedur terkait teknisi panggung ajang gelar:

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data properti ajang gelar;
10.2. kelengkapan propert ajang gelar;
10.3. kecepatan dan ketepatan dalam penyediaan properti ajang gelar; dan

10.4. keamanan properti ajang gelar-

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
penugasarn atasar,
11.2. menclak permintaan peminjaman properti yang tidak sesuai dengan
prosedur; dan

11.3. meniberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

Neo Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T3 s [oomomammmmmar | oo o s oooe e e s s oo 5 Konsultasi dan laporan
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
2 N O RO
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(unit kerja
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja ¢ Bersih.
13.2. Suhu ' Sejuk.
13.3. Penerangan : Sesuai kebutuhan.
13.4. Suara ¢ Sesuai kebutuhan.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK

Diperlukan upaya fisik sesuai dengan pekerjaan yang diampu.

15. RISIKO BAHAYA
Risiko mengalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.

16.2. Kursus/ pelatihan : Pelatihan teknis pagelaran.

16.3. Pengalaman kerja Po=

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, Il/a.

16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur terkait
ajang gelar.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu menyiapkan properti panggung:

16.7. Potéensi : Kemanipuan menggunakan properti ajang
gelar.

16.8. Sikap kerja 1 a teliti;

b. cekatan; dan

¢. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

. NOMOR KODE JABATAN 1 F.099
. NAMA JABATAN : Teknisi Sarana dan Prasarana Kantor
. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 5 Swrs s 87 s Teaes TR 0
3.2. Administrator L~ sl Yo e e ol B
3.3, JPT Pratama f s s o e e e

. IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan yang meliputi pemasangan, perbaikan, dan pengecekan

serta pemeliharaan sarana dan prasarana kantor.

. URAIAN TUGAS

5:1. menerima dan memeriksa sarana dan prasarana dari pejabat
pengadaan sesuai dengan prosediir dan ketentuarn;

5.2. menipelajari karakteristik, spesifikasi sarana dan prasarana sesuai
dengan prosedur untuk mengetahui cara dan teknik pemeliharaan;

5.8. melaksanakan pemeliharaan sarana dan prasarana sésuai prosedur
untuk menghindari kerusakan;

5.4. memilah dan mencatat sarana dan prasarana yang mengalami
kerusakan untuk dilaporkan kepada pejabat berwenang dan terkait;

5.5. mengevaluasi kebeérhasilan dan kegagalan pelaksanaan pemeéliharaan
sarana dan prasarana sesuai yang diharapkan;

5.6. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.7. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

.~ HASIL KERJA :

6.1. hasil pemeriksaan sarana dan prasarana;

6.2. sarana dan prasarana kantor berfungsi secara optimal;
6.3. laporan pengawasain pelaksanaan pekerjaan pemeliharaan;
6.4. catatan sarana dan prasarana yang mengalami kerusaka;
6.5. hasil evaluasi pemeliharaan sarana dan prasarana;

6.6. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.7. laperan pelaksanaan tugas kedinasan lain:
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7. BAHAN KERJA:

7.1. data gedung dan halaman kantor;
7.2. data mekanikal dan elektrikal;
7.3. data kendaraan dinas; dan

7.4.

8. PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. alat teknisi.

9. PEDOMAN KERJA
9.1.
9.2.

program kerja subbagian; dan

10. TANGGUNG JAWAB

denah lokasi gedung kantor dan ruangan kerja.

standar operasional prosedur perbaikan sarana prasarana kantor,

10.1. pelaksanaan pemeliharaan dan perbaikan yang dilakukan swakelola;

dan

10.2. pengawasan pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan pihak ketiga.

11. WEWENANG

11.1. memeriksa objek kerusakan; pemeliharaan, dan operasional kantor;

11.2. meniberikan saran pelaksanaan pemeliharaan, perbaikan peralatan

kantor; dan
11.3.

prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

menolak melakukan perbaikan peralatan kanter yang tidak sesuai

NO NAMA JABATAN UNIT KERJA DALAM HAL
12010 i | e Konsultasi
(Pengawas) (umit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

L O (A
{unit kerja Penigawas)

12.3
(unit kerja Pengawas)
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13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Sesuai kebutuhan.
13.2. Suhu ' Sesuai kebutuhan.
13.3. Penerangan : Terang:
13.4. Suara : Sesuai kebutuhain.
13.5. Jam kerja ' ‘Sesual dengan perdaturan.

14. KEADAAN FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Risiko mengalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/ pelatihan : Diklat teknis sarana dan prasarana.

16.3. Pengalaman kerja L -

16.4. Pangkat, Golongan ' Pengatur Muda, I1/a.
16.5: Pengetahuan : Teknis operasional peralatan kantor:
16.6. Kecapan teknis : Mampu mengidentifikasi kerusakan pada

sarana dan prasarana kantor.

16.7. Potensi »a. kemampuan keterampilan jari;
b. kemampuan koordinasi motorik; dan
c. kemampuan ketelitian.

16.8. Sikap kerja a. teliti;

b. tanggap; dan

c. inovatif.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : F.100
. NAMA JABATAN : Teknisi Sarana dan Prasarana Pendidikan
3. UNIT KERJA ATASAN

(]

3.1. Pengawas
3.2. Administrator e e e e e e s e
3.3, JPT Pratama

4. IKHTTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi pemasangan, perbaikan, dan

pengecekan serta pemeliharaan sarana dan prasarana pendidikan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun pregram kerja teknisi sarana dan prasarana pendidikan
sebagai pelaksanaan tugds;

5.2. melakukan pencatatan dan pendokumentasian atas inventarisasi
sarana dan prasarana pendidikan;

5.3. melakukan inventarisasi kondisi peralatan sarana dan prasaran
pendidikan;

5.4. menyusun laporan inventarisasi keondisi peralatan sarana dan
prasarana pendidikan (kondisi peralatan baik atau rusak);

5.5. membuat usulan perbaikan dan perawatan peralatan sarana dan
prasarana pendidikan;

5.6. membuat ustilan pengadaan/penggantian peralatan sarana dan
prasarana pendidikan sesuai dengan kebutuhan;

5.7. melakukan perawatan dan perbaikan peralatan sarana dan
prasarana pendidikan;

5.8. melakukan pencatatan dan pendokumentasian atas peminjaman
peralatan sarana dan prasrana pendidikan;

5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawabarn; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

www.peraturan.go.id



-367-

6. HASIL KERJA

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.
6.10.

program Kketja teknisi sarana dan prasarana pendidikan;

data sarana dan prasarana pendidikan;

data Inventarisasi sarana dan prasarana pendidikan;

hasil pemeriksaan sarana dan prasarana pendidikan;

usulan perbaikan dan perawdtan peralatan sarana dan prasarana
pendidikan;

usulan pengadaan/penggarnitiani peralatan sarana dan prasarana
pendidikan;

jadwal dan laperan perawatan dan perbaikan peralatan sarana dan
prasarana pendidikan;

laporan data peminjaman peralatan sarana dan prasarana
pendidikan;

laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

7.a.
2
7.3.
7.4.

daftar barang ruangan;

data mekanikal dan elektrikal gedung;
data kendaraan dinas; damn

denah gedung dan ruangan.

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.
8.3.

alat tulis kantor;
alat perlengkapan sarana pendidikan; dan

alat penunjang kegiatan pemelilharaan sarana prasarana.

9. PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.

program kerja unit; dan
standar operasional prosedur pengelolaan sarana dan prasarana

pendidikan.

10. TANGGUNG JAWAB

10:1.

10.2.

pelaksanaan pemeliharaan dan perbaikan yang dilakukan
swakelola; dan

pengawasan pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan pihak ketiga.

2017, No

.1473
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11. WEWENANG
11.1. memeriksa objek kerusakan, pemeliharaan dan aperasional
pendidikan;
11.2. memberikan saran pelaksanaan pemeliharaan, perbaikan peralatan
pendidikan; dan
11.3. menolak melakukan perbaikan peralatan kantor yang tidak sesuai

prosedur:

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
170 (P S [ Konsultasi
(Pengawas) (unit ketja pelaksanaan tugas.
Adniinistrator)
DD | rans oo v vss gena swas | soows saress sss swpuss yavens Permintaan/
(unit kerja Perigawas) penyampaian
120G T PR Permintaan;/
(unit kerja Penngawas) penyampaian

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Cuaca : Sesuai kebutuhan.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan,

14, UPAYA FISIK :
Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Risiko mengalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat teknis perbaikan sarana dan
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prasarana.

16.3. Pengalaman kerja .-

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, II/a.

16.5. Pengetahuan : Teknik operasional peralatan
pendidikari.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengidentifikasi kerusakan

sarana dan prasarana pendidikan.
16.7. Potensi . a. kemampuan verbal; dan

b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja 1 a. teliti

b. tanggap; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN ¢ F.101
NAMA JABATAN : Teknisi Sarana Pendidikan Seni
3. UNIT KERJA ATASAN

N

3.1. Pengawas DRRGR—— S—— S—— S
3.2. Administrator L et et e
3.2. JPT Pratama R S PRUSR——

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan vang meliputi penyusunan kebutuhan, pemasangan,

pengecekan, pemeliharaan, dan perbaikan sarana pendidikan seni.

5.  URAIAN TUGAS

5.1. menyusun usul kebutuhan sarana pendidikan seni yang
dibutuhkan sesuai dengan prosedur untuk menjamin ketersediaan
alat dan bahan sarana pendidikan seni;

5.2. melakukan pemasangan sarana pendidikan seni sesuai kebutuhan
untuk kelancaran pendidikan;

5.3. menyiapkan bahan material/kalibrasi berdasarkan prosedur
operasional untuk kelancaran pelaksanaan analisis;

5.4. melakukan penghitungan kembali sarana pendidikan seni yang
masuk dan keluar studio dan laboratorium seni secara berkala
sesuai prosedur untuk memonitor persediaan bahan dan alat
sarana pendidikan seni;

5.5, melakukan pemeliharaan terhadap bahan dan peralatan sarana
pendidikan seni sesuai dengan presedur operasional untuk
kelancaran pekerjaan;

3.6. melakukan perbaikan terhadap bahan dan peralatan sarana
pendidikan seni sesuai dengan prosedur operasional untuk
kelancaran pekerjaan;

3.7. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.8. melaksanakan tuigas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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11.
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HASIL KERJA

6.1. usul kebutuhan sarana pendidikan seri;

6.2. terpasangnya sarana pendidikan seni;

6.3. Dbahan material/kalibrasi;

6.4. daftar hasil penghitungan kembali sarana pendidikan seni;
6.5. data hasil pemeliharaan sarana pendidikan seni;

6.6. daftar perbaikan sarana pendidikan seni;

6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. rencanadan program kerja unit kerja; dan
7.2. bahan dan alat pendidikan seni.

PERALATAN KERJA

8.1. alat perlengkapan kantor;
8.2. alat tulis kantor;

8.3. sarana pendidikan seni; dan
8.4. peralatan penunjang teknis.

PEDOMAN KERJA

Standar operasional prosedur terkait sarana pendidikan seni.

TANGGUNG JAWAB

10. 1. kebenaran dan keakuratan sarana pendidikan seni yang digunakan;

10.2. kebenaran dan keakuratan sarana pendidikan seni vang
dikumpulkai;

10:3. kebenaran pemeliharaan sarana pendidikan seni; dan

10.4. kebenaran dan ketepatan penggunaan sarana pendidikan seni,

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan sarana pendidikan seni kepada pihak terkait
sesual dengan penugasan atasan;

11.2. menolak permintaan data laporan hasil penggunaan sarana
pendidikan seni yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.
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13.

14.

16.

-372-
HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
8 2 T e S —————— Konsultasi
(Penigawas) (unit kerja Administrator) | pelaksanaan tugas.

1220 | e i e smwaerne || s verea s e st st

(unit kerja Pengawas)
T2.30 | coiieieiii e | e e e e e o

(unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu

13.3. Penerangat

13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

. Bersih.
: Sesuai kebutuhan,
: Terang.

: Sesuai kebutuhan.

. Besuai dengan peraturan.

Diperlukan upaya fisik sesual dengan pekerjaan yang diampu.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

16.7. Potensi

Sekolah Menengah Atas/sederajat.

Pelatihan teknisi sarana pendidikan

seni,

Pengatur Muda, II /a.

Standar operasional prosedur terkait

sarana pendidikan seni.

Mampu menyiapkan sarana

pendidikan seni.

Kemampuan menggunakan sarana

pendidikan seni.
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16.8. Sikap kerja o a. teliti;
b. cekatari;
c. tekumn;
d. kerja sama; damn

e. tanggap.
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