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LAMFPIRAN PERATURAN MENTERI FERHUBUNGAN
NOMOR : PM 95 TAHUN 2013
TANGGAL : 19 DESEMBER 2013

FETA JABATAN DAN URAIAN JENIS KEGIATAN ORGANISASI
DI LINGEUNGAN SEKRETARIAT KOMITE NASIONAL EESELAMATAN TRANSPORTASI

Unit Organisasi Sekretariat Komite Nasional Keselamatan Transportasi

Unit organisasi di lingkungan Sekretariat Komite Nasional Keselamatan Transportasi berjumlah 2 (dua) unit organisasi, sebagai
berilut:

1. Kepala Bagian Tata Usaha; dan
2 8 Kepala Bagian Pelayanan Investigasi dan Kerjasama.

Peta Jabatan
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C. Uraian Jenis Kegiatan

Uraian jenis kegiatan pada Sekretariat Komite Nasional Keselamatan Transportasi

1.

Kepala Selcretanat

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL

KERJA
1. | Mengendalikan penyiapan bahan perumusan dan pembinaan rencana, program kerja dan Laporan
anggaran, pemantauan dan evaluasi serta pelaporan di lingkungan KNKT.
2. | Mengendalikan penyiapan bahan perumusan dan pembinaan pengelolaan wurusan Laporan
keuangan, perbendaharaan, akuntansi, verifikasi dan penatausahaan barang milik negara
(BMN) di ingllungan KNKT.
3. | Mengendalikan penylapan bahan perumusan dan pembinaan pelaksanaan urusan Laporan
kepegawaian dan pengelolaan SDM, hukum, organisasi, tata laksana, rumah tangga dan
keprotokolan di linglungan KNKT.
4. | Mengendalikan penyiapan bahan perumusan dan pembinaan pemberian dukungan Laporan
pelaksanaan pelayanan investigasi kecelakaan transportasi kecelakaan transportasi di
lingkungan KNKT.
5. | Mengendalikan penyiapan bahan perumusan dan pembinaan pemberian dukungan Laporan
pelaksanaan kerjasama investigasi kecelalkaan transportasi dan kerjasama lainnya di
lingkungan KNKT.
6. | Mengendalikan penyiapan bahan dan pembinaan pengelolaan data dan informasi serta Laporan
kehumasan di lingkungan KNKT.
7. | Mengendalikan pelaksanaan monitoring, evaluasi dan pelaporan di linglungan KNKT. Laporan
SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS EEGIATAN KERJA
8. | Menghadiri rapat-rapat dinas. Laporan
9. | Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diserahkan dan diperintahkan oleh pimpinan. Laporan

Kepala Bagian Tata Usaha

NO.

URAIAN JENIS EEGIATAN

SATUAN HASIL

dan pemeliharaan gedung.

KER.JA

1. | Mengkoordinasikan penyiapan bahan penyusunan rencana, program kerja dan anggaran Laporan
serta evaluasi dan pelaporan di Linglungan KNKT.

2. | Mengkoordinasikan pengelolaan urusan keuangan, perbendaharaan dan perlengkapan di Laporan
linglungan KNKT.

3. | Mengkoordinasikan perlengkapan dan pengelolaan administrasi barang milik negara di Laporan
lingkungan KNKT.

4. | Mengkoordinasikan pelaksanaan administrasi kepegawaian dan pengelolaan sumber Laporan
daya manusia di ingkungan KNET.

5. | Mengkoordinasikan pelaksanaan organisasi, tata laksana dan rumah tangga di Laporan

6. | Mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan administrasi persuratan dan kearsipan Laporan

7. | Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas keprotokolan, perencanaan pengadaan barang fiap
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SATUAN HASIL

NO. URAIAN JENIS KEGIATAN KER.JA
8. |Melaksanakan momnitoring, pengendalian dan evaluasi pengelolaan kegiatan umum, Laporan
kepegawaian, perencanaan, keuangan, dan kerumahtanggaan.
9. | Mengkoordinasilkan penyampaian rekapitulasi besaran tunjangan kinerja pegawai di Laporan
lingkungan KENKT.
10. | Menghadiri rapat-rapat dinas. Laporan
11. | Melak=anakan tugas dinas lain yang diberikan oleh pimpinan. Laporan

3. Kepala Bagian Pelayanan Investigasi dan Kerjasama

SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA

1. | Mengkoordinasikan penyiapan urusan sarana dan prasarana pelaksanaan investigasi Laporan
kecelakaan perkeretaapian, pelayaran, penerbangan dan lalu lintas dan anglutan jalan.

2. | Mengkoordinasikan penyiapan bahan perencanaan kebutuhan dan peningkatan Laporan
ketrampilan dan keahlian SDM Investigator melalui pendidikan dan pelatihan formal,
struktural dan teknis.

3. | Mengkoordinasikan pelaksanaan in house fraining, workshop, sosialisasi dan penyuluhan Laporan
baik di dalam maupun luar negeri.

4. | Mengkoordinasikan penyiapan bahan pelaksanaan monitoring rekomendasi hasil Laporan
investigasi kecelakaan perkeretaapian, pelayaran, penerbangan dan lalu lintas serta
angkutan jalan terhadap pihal terkait.

SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA

5. | Mengkoordinasikan penyiapan penyelenggaraan pertemuan nasional dan international Laporan
terkait investigasi dan penelitian kecelakaan transportasi.

6. | Memonitor penyusunan dan pembuatan bulu laporan hasil investigasi dan penelitian Laporan
kecelakaan transportasi.

7. | Mengkoordinasikan penyiapan urusan pelaksanaan koordinasi, kerjasama dan nota Laporan
kesepahaman, pertemuan nasional dan internasional organisasi investigasi, instansi
pemernntah lainnya dan badan usaha serta negara asing/international yang terkait
pelaksanaan investigasi dan penelitian kecelalaan transportasi.

8 | Mengkoordinasikan penyiapan urusan pengelolaan pendokumentasian data dan Laporan
informasi hasil investigasi kecelakaan transportasi, data base kecelakaan transportasi
perkeretaapian, pelayaran, penerbangan dan lalu lintas dan anglutan jalan.

9. | Menghkoordinasikan penyiapan urusan telaahan bidang transportasi, pelayanan Laporan
informasi, pemberian tanggapan, keberatan atau penoclakan atas permohonan informasi
dan bahan/maten publikasi hasil investigasi kecelakaan transportasi.

10. | Mengkoordinasikan penyiapan bahan/materi publikasi, press release dan wawancara Laporan
melalui media massa dan elektronilkc tentang layanan informasi hasil investigasi dan

11. | Mengevaluasi pelaksanaan layanan informasi hasil investigasi dan penelitian kecelalkaan Laporan
transportasi.

12. | Menghadiri rapat-rapat dinas. Laporan

13. | Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diserahkan dan diperintahkan oleh pimpinan. Laporan
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4. Kasubbag Perencanaan

SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA

1. | Menghimpun dan menelaah usulan rencana kerja, program dan angparan seluruh bagian Dolumen
pada satuan kerja KNKT.

2. | Menyusun Rencana Strategis KNKT. Laporan
3. | Membentuk dan mengkoordinir tim penyusun Renstra KNKT. Laporan
4. | Menyusun Rencana Kerja KNKT. Laporan
5. | Menyusun Rencana Kinerja Tahunan KNKT. Laporan
6. | Menyusun Rencana Kerja dan Anggaran (RKA-KL) KNKT. Laporan
7. | Mengumpulkan, menelaah dan menyusun Term of Reference (TOFR) dan Rincian Anggaran Dokumen
Biaya (RAB).
8. | Menyusun Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) KNKT. Laporan
9. | Menyusun Laporan Akuntabilitas Kinerja Pemerintah (LAKTP) KNKT. Laporan
10. | Menyusun Penetapan Kinerja (PK) ENKT. Dokumen
11. | Menyusun dan membahas usulan revisi kegiatan dan anggaran (DIPA). Dolkumen
12. | Menyusun Laporan Tahunan KNKT (Laptah). Laporan
13. | Mengkoordinir pengumpulan bahan evaluasi pelaksanaan program KNKT. Laporan
14. | Memonitor dan Menyusun hasil evaluasi pelaksanaan program Bahan Perencanaan Laporan
ENKET.
NO URAIAN JENIS KEGIATAN SAWK‘;I;JTSE
15. | Menyelenggarakan rapat koordinasi dalam rangka pemecahan masalah-masalah Laporan
perencanaan program internal KNET.
16. | Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diserahkan dan diperintahkan oleh pimpinan. Laporan

5. Kasubbag Keuangan dan Perlengkapan

NO URAIAN JENIS KEGIATAN SAW}EAI;;JTSE
1. | Menyusun dan melaporkan rencana angparan keuangan KNKT. Rencana Kerja
2. | Melakukan penyiapan bahan pengelolaan urusan keuangan dan perlenglkapan. Laporan
3. | Melakukan penyiapan bahan pengelolaan urusan gaji pegawai KNKT. Laporan
4. | Melakukan penyiapan bahan pengelolaan urusan perbendaharaan. Laporan
5. | Melakukan penyiapan bahan pengelolaan urusan akuntansi. Laporan
6. | Melalukan penyiapan bahan pengelolaan urusan verifikasi dan pengelolaan barang mililc Laporan
negara.

7. | Menyusun laporan pertanggungjawaban atas pengelolaan keuangan di linglup KINKT Laporan
[Laporan Realisasi Anggaran, Laporan Keuangan, Neraca dan CaLK).

8. | Meyusun program pembinaan di bidang keuangan di lingloup KNKT. Laporan
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6.

7.

SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA

9. | Mengajukan dan menyusun kebutuhan pembayaran tunjangan linerja pegawai. Laporan
10. | Menghadiri rapat-rapat dinas. Laporan
11. | Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diserahkan dan diperintahkan cleh pimpinan_ Laporan

Kasubbag Kepegawaian dan Umum

SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA
1. | Menyusun perencanaan program dan kegiatan (TOR dan RAB) kepegawaian dan | Rencana Kerja
pengelolaan SDM, hulum, organisasi, tatalaksana, rumah tangga dan keprotokolan.
2. |Melakukan penyiapan pelaksanaan  pengelolaan administrasi perka.ntora.n yang Laporan
mencalup urusan surat menyurat, tata kearsipan dan penggandaan naskah dinas
3. | Melalukan penyiapan pelalksanaan urusan pengelolaan administrasi kepegawaian di Laporan
linglungan KNKT.
4. | Menyiapkan pelaksanaan urusan keprotokolan. Laporan
5. | Melalukan penyiapan pelaksanaan urusan hulum. Laporan
6. | Melalkukan penyiapan pelaksanaan urusan rumah tangega (penpelolaan sarana dan Laporan
prasarana kantor/ruangan di inglungan KNKT).
7. | Melalkukan penyiapan pelaksanaan urusan organisasi dan ketatalak=anaan. Laporan
SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS EEGIATAN KERJA
8. | Melaksanakan monitoring, pengendalian dan evaluasi pengelolaan kegiatan umum, Laporan
lkepegawaian, keprotokolan dan kerumahtanggaan.
9. | Mengkaiji dan menyusun konsep sistem dan prosedur kerja KNKT yang efelctif dan efisien Dokumen
(mengidentifiltasi kebutuhan SOP berdasarkan tugas dan fungsi).
10. | Menghadiri rapat-rapat dinas. Laporan
11. | Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diserahkan dan diperintahkan cleh pimpinan. Laporan

Kasubbag Pelayanan Investigasi

NO

URAIAN JENIS EEGIATAN

SATUAN HASIL
KER.JA

Menyusun perencanaan program dan kegiatan sub bagian investigasi.

Rencana Kerja

serta kebutuhan angparan penunjang untuk pelaksanaan investigasi dan penelitian
kecelakaan transportasi.

2. | Melaksanakan penyiapan urusan sarana dan prasarana anaan investigasi Berkas
kecelakaan perkeretaapian, pelayaran, penerbangan dan lalu lintas dan anglutan jalan.

3. |Menyiapkan perencanaan dan mengevaluasi kebutuhan dan daftar personel selalm Berkas
investigator dan penunjang investigator dar transportasi perkeretaapian, penerbangan,
pelayaran dan lalu lintas dan angkutan jalan.

4. | Memonitor kesiapan akan kebutuhan peralatan dan atribut investipasi dan penelitian Laporan
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SATUAN HASIL

NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA

5. | Menyiapkan personel selalu investigator dan penunjang investigator, akomodasi, pada Laporan
pelaksanaan investigasi kecelakaan transportasi serta sarana dan prasarana Wawancara.

6. | Menyiapkan prasarana penyusunan dan pembuatan draft dan final report/laporan Laporan
berkala dan laporan hasil investigasi dan penelitan.

7. | Membantu menyiapkan penginman draft dan final report/laporan berkala dan laporan Berkas
hasil investigasi dan penelitian dari kecelakaan transportasi kepada instansi terkait.

8. | Mengkoordinasikan penyusunan dan pembuatan bulu laporan hasil investipasi dan Laporan
penelitian kecelakaan transportasi.

9. |Membantu menyiapkan usulan Persomal Profective Equipment (PPE) investigasi dan Berkas
penelitian dari kecelakaan transportasi 4 moda.

10. | Menghadiri rapat-rapat dinas. Laporan

11. | Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diserahkan dan diperintahkan oleh pimpinan. Laporan

Kasubbag Kerjasama

NO

URAIAN JENIS KEGIATAN

SATUAN HASIL
KER.JA

Menyiapkan perencanaan kebutuhan anggaran, anggaran perjalanan dinas dalam dan
luar negeri serta anggaran penunjang untuk pelalksanaan loordinasi, kerjasama dan
pengelolaan, pengadaan fasilitas dan peralatan data dan informasi data hasil investigasi
dan penelitian kecelaltaan transportasi.

Berkas

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA
2. | Menyiapkan pelaksanaan koordinasi dan kerjasama investigasi dan penelitian kecelakaan Berkas
denpgan instansi pemerintah lainnya dan badan usaha serta negara asing/international
yang terkait pelaksanaan investigasi dan penelitian kecelakaan transportasi.
3. | Mengelola penyelesaian penyiapan bahan rencana kegiatan, rencana anggaran dan kerja Berkas
sama.
4. | Menyiapkan bahan/naskah/nota kesepahaman kerjasama investigasi dan penelitian Berkas
kecelakaan transportasi dengan negara asing/internasional.
5. | Memantau, mencermati, dan memeriksa pelaksanaan dan hasil penyiapan bahan Berkas
rencana kegiatan, rencana anggaran dan kerja sama_
6. | Mengoreksi surat dan draft penyiapan bahan rencana kegiatan, rencana anggaran dan Berkas
kerjasama.
7. | Menyiapkan pertemuan nasional dan internasional erganisasi investigasi dan penelitian Laporan
transportasi.
8. | Menghadin rapat-rapat dinas. Laporan
9. | Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diserahkan dan dipenintahkan oleh pimpinan. Laporan
10. | Menyiapkan perencanaan kebutuhan anggaran, anggaran perjalanan dinas dalam dan Berkas
luar negeri serta anggaran penunjang untuk pelaksanaan koordinasi, kerjasama dan
pengelolaan, pengadaan fasilitas dan peralatan data dan informasi data hasil investigasi
dan penelitan kecelakaan transportasi.
11. | Menyiapkan pelalksanaan koordinasi dan kerjasama investigasi dan penelitian kecelakaan Berkas
denpgan instansi pemerintah lainnya dan badan usaha serta negara asing/international
yang terkait pelaksanaan investigasi dan penelitian kecelakaan transportasi.
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9. Kasubbag Data, Informasi dan Humas

SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA
1. | Merencanakan kegiatan yang berkaitan dengan pengumpulan dan analisis data,
pelaporan yang terkait dengan pelaksanaan investigasi dan penelitian kecelakaan Berkas
transportasi serta kehumasan.
2. | Melaksanakan penyelesaian pengumpulan dan analisis data, pelaporan investipasi dan Berkas
penelitian kecelakaan transportasi serta kehumasan.
3. | Melakukan analisis data serta laporan investigasi dan penelitian kecelakaan transportasi. Laporan
4. | Melaksanakan tugas kehumasan. Berkas
5. | Menyiapkan pengelolaan data dan informasi hasil investigasi dan penelitian kecelakaan Data
transportasi. A
6. | Memonitor penyimpanan dan pendokumentasian seluruh informasi hasil investigasi dan
penelitian kecelaltaan transportasi secara fisik dari informasi yang wajib disedialkan, Laporan
wajib tersedia dan diumumkan secara berkala dan terbuka.
7. | Menyiapkan tangpapan dan penolakan yang diajukan oleh pemohon informasi hasil
investipasi dan penelitian kecelakaan transportasi sesuai prosedur penyelesaian Berkas
keberatan.
8. |Menyiapkan sarana dan prasarana layanan informasi hasil investizasi dan penelitian
serta pengumuman laporan tentang layanan informasi hasil investigasi kecelakaan Berkas
transportasi serta menyampaikan salinan laporan.
SATUAN HASIL
NO URAIAN JENIS KEGIATAN KERJA
9. | Menyiapkan bahan/materi publikasi, press release dan wawancara melalui media massa
dan elektronik tentang layanan informasi hasil investigasi dan penelittan kecelakaan Berkas
transportasi.
10. | Mengevaluasi pelaksanaan layanan informasi hasil investigasi dan penelitian kecelakaan Laporan
transportasi.
11. | Mengkoordinasikan pelaksanaan pemeliharaan dan pengelolaan website KNKT. Laporan
12. | Menghadin rapat-rapat dinas. Laporan
13. | Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diserahkan dan diperintahkan oleh pimpinan._ Laporan
MENTERI PERHUBUNGAN,

E. E. MANGINDAAN



http://www.djpp.kemenkumham.go.id

