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PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
TINGGI
REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 69 TAHUN 2017
TENTANG
URAIAN JABATAN DI POLITEKNIK NEGERI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa untuk menindaklanjuti hasil analisis
jabatan dan penataan pegawai di lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi, perlu menetapkan uraian jabatan di
Politeknik Negeri;
b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan
Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi tentang Uraian Jabatan di
Politeknik Negeri;
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Mengingat

. 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);

. 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);
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MEMUTUSKAN:
Menetapkan: PERATURAN MENTERI RISET, TEKNOLOGI, DAN
PENDIDIKAN TINGGI TENTANG URAIAN JABATAN
DI-POLITEKNIK NEGERI.

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

a. nomor kode jabatan;

o

nama jabatan;

unit kerja atasan;

o o

ikhtisar jabatan;
uraian tugas;
hasil kerja;

bahan kerja;

> @ 0

. peralatan kerja;

ey
.

pedoman kerja;

tanggung jawab;

—.

k. wewenang;

[—
.

hubungan kerja;

m. keadaan tempat kerja;

n. upaya fisik;
o. risiko bahaya; dan
p. syarat jabatan.

(2) Uraian jabatan sebagaimana dimaksud pada ayat
(1) digunakan untuk:
a. penataan kelembagaan;
b. penataan pegawai;

c. ketatalaksanaan; dan
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(3)

(4)

(1)

(2)

d. pedoman pelaksanaan kinerja pegawai
sebagai dasar penilaian sasaran kerja pegawai
di Politeknik Negeri.

Uraian jabatan ditetapkan berdasarkan hasil

analisis jabatan di Politeknik Negeri.

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.

Pasal 4

Perubahan dan/atau penambahan uraian jabatan

pada unit kerja di Politeknik Negeri dilakukan

sesuai dengan hasil analisis jabatan.

Pasal 5

Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan.
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan
pengundangan Peraturan Menteri ini dengan
penempatannya dalam Berita Negara Republik

Indonesia.

Ditetapkan di Jakarta

pada tanggal 30 Oktober 2017

MENTERI RISET, TEKNOLOG]I,

DAN PENDIDIKAN TINGGI

REPUBLIK INDONESIA,

ttd

MOHAMAD NASIR

Diundangkan di Jakarta
pada tanggal 3 November 2017

DIREKTUR JENDERAL

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

ttd

WIDODO EKATJAHJANA
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LAMPIRAN

PERATURAN MENTERT RISET, TEKNOLOGT,
DAN PENDIDIKAN TINGGI

REPUBLIK INDONESIA

NOMOR 69 TAHUN 2017

TENTANG URAIAN JABATAN DI POLITEKNIK
NEGERI

DAFTAR NOMOR KODE JABATAN DALAM URAIAN JABATAN
DI POLITEKNIK NEGERI

NOMOR
KODE NAMA JABATAN
JABATAN
G.001 Analis Barang Milik Negara
G.002 Analis Ketatalaksanaan
G.003 Analis Pelaksanaan Program dan Anggaran
G.004 Analis Perencanaan dan Pengembangan Pegawai
G.005 Bendahara Penerimaan
G.006 Bendahara Pengeluaran
G.007 Bendahara Pengeluaran Pembantt
G.008 Operator Komputer
G.009 Operator Komputer Grafis
G.010 Operator Mesin Cetak
G.o11 Operator Mesin Produksi
G.012 Operator Traktor
G.013 Pemroses Mutasi Kepegawaian
G.014 Penata Arsip
G.015 Penata Dokumen Keuangan
G.016 Penata Usaha Pimpinan
G.017 Pengadministrasi Akademik (Biro)
G.018 Pengadministrasi Akademik (Jurusan)
G.019 Pengadministrasi Barang Milik Negara
G.020 Pengadministrasi Belanja Pegawai
G.021 Pengadministrasi Gudang

G.o22 Pengadministrasi Kemahasiswaan dan Alummni
G.023 Pengadministrasi Kendaraan Dinas
G.024 Pengadministrasi Kerja Sama
G.025 Pengadministrasi Kerumahtanggaan
Pengadministrasi Penelitian dan Pengabdian kepada
G.026 o
Masyarakat

Pengadministrasi Pengembangan Pembelajaran dam
Penjaminan Mutu Pendidikan

G.028 Pengadministrasi Perpustakaan

G.029 Pengadministrasi Persuratan

G.027

www.peraturan.go.id
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NOMOR
KODE NAMA JABATAN
JABATAN
G.030 Pengadministrasi Poliklinik
G.031 Pengadministrasi Sarana Pendidikan
G.032 Pengadministrasi Umum
G.0338 Pengelola Laman
G.034 Pengelola Poliklinik
G.035 Pengelola Sistem dan Jaringan
G.036 Pengelola Sistem Informasi Perguruan Tinggi
G.037 Pengolali Bahan Informasi dan Publikasi
G.038 Pengolah Bahan Pustaka
G.039 Pengelah Data Akademik (Biro)
G.040 Pengolah Data Akademik (Jurusan)
G.041 Pengolah Data Barang Milik Negara
G.042 Pengolah Data Bimbingan dan Konseling
G.043 Pengolah Data Evaluasi dan Penjaminan Mutu Pendidikan
G.044 Pengolah Data Kemahasiswaan dan Alumrii
G.045 Pengolah Data Kepegawaian
G.046 Pengolah Data Kerja Sama
G.047 Pengolah Data Ketatalaksanaan
G.048 Pengolall Data Kenangan
G.049 Pengolah Data Kewirausahaan
R Pengolah Data Penclitian dan Pengabdian kepada
G050 s
Masyarakat
G051 Pengolah D.aiza Pengembangan Pembelajaran dan Penjaminan
Mutu Pendidikan
G.052 Pengolah Data Program dan Anggaran
G.0563 Pengolah Data Uji Kompetensi
G.054 Pengolah Surat Perintah Membayar
G.055 Pengolah Surat Perniintaan Pembayaran
G.056 Penyusun Dokumentasi dan Publikasi
G.057 Penyusun Informasi dan Publikasi
G.058 Penyusun Laporan Keuangan
G.059 Penyusun Program Pengembangan Mahasiswa
G.060 Penyusun Program, Anggaran, dan Laporan
G.061 Petugas Kesehatan
G.062 Pramu Kantor
G.063 Pramu Sarana dan Prasarana Pendidikan
G.064 Pramu Wisma
G.065 Teknisi Kom puter
G.066 Teknisi Laboratorium
G.067 Teknisi Sarana dan Prasarana Kantor
G.068 Teknisi Sarana dan Prasarana Pendidikan

www.peraturan.go.id
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN :G.001

NAMA JABATAN : Analis Barang Milik Negara
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1.  Pengawas

3.2. Administrator & i SRR S Sas SR S

3.3, JPT Pratama Y Vel s erms nmtic Pm e sin cthems Mt Vi

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

pengelolaan barang milik negara.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program kerja subbagian;

5.2. menyusun program kerja analis barang milik negara pada subbagian
berdasarkan tugas pokok dan fungsi dengan mempertimbangkan
hasil evaluasi pelaksanaan pregram kerja sebelummya;

5.8, menyusun instriimen — pengumpulan, —mengklasifikasi @ dan
pengolahan data barang milik negara;

5.4. menganalisis penatausahaan barang milik negara;

5.5. mengidentifikasi niasalah dalam penatatisahaan barang milik negara;

5.6, merumuskan pemecahan permasalahan atas pengelolaan barang
milik negara;

5.7. menyusun rekomendasi-rekomiendasi peningkatan pengelolaan
barang milik negara;
memonitoring pelaksanaan pengelolaan barang milik negara;

5.9. menyusun konsep laporan atas pengelolaan barang miilik negara
termasuk rekomnsiliasi data SIMAK BMN;

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

5.11. menjalankan tugas kedinasan lain yang diperintallkan oleh

pimpinan.

6. HASIL KERJA

6:1. konsep program kerja subbagian;

www.peraturan.go.id
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2017, No

konsep program kerja analis barang milik negara;

konsep instrumen pengumpulan dan pengolahan data barang milik
negara;

laporan hasil analisis pengelolaan barang milik negara;

dokumen pengelolaan barang milik negara;

konsep petunjuk pelaksanaan barang milik negara;

bahan petunjuk pelaksanan barang milik negara;

bahan evaluasi pengelolaan barang milik negara;

laporan rekonsiliasi SIMAK BMN pengelolaan barang milik negara;
laporan pelaksanaan tugas; dan

laporan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

7.1.
7.2.

program kerja subbagian; dan

data dan informasi kebutuhan barang milik negara.

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.
8.3.

aplikasi SIMAK BMN;
alat tulis kantor; dan

alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2,

9.3.

program kerja subbagian;
standar operasional prosedur pengelolaan barang milik negara;
dan

peraturan terkait barang milik negara.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.

10.3.

kebenaran dan kelengkapan laporan barang milik negara;
kesesnaian saran dan pemecahan masalah barang milik negara;
dan

ketepatan bahan fasilitasi barang milik negara.

11. WEWENANG

11.1,
11.2.

meminta data dan informasi barang milik negara; dan

memberikan masukan kepada pimpinan.

.1534

www.peraturan.go.id
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T2 1s | s vnas s swuwe s R — Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengolah Data Permintaan data
Barang Milik Negara | (unit kerja dan dokumen.
Pengawas)
12.8. | Pengadministrasi = | ooovvevvrvicinnian. a, permintaan alat
Barang Milik Negara | (unit kerja tulis kantor; dan
Pengawas) b. permintaan data
yang telah
diarsipkan.
13. KEADAAN TEMPAT KERJA :
13:1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan - Terang.
134. 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.
16.2.

16.3.
16.4.
16.5.

Pendidikan formal

Kursus/ pelatihan

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan

barang milik negara.
: Pengolahan data.
: Penata Muda, l1/a.

: Sarjana / Sarjana Terapan.

: Diklat pengelolaan dan penatausahaan

: a. peraturan barang milik negara;

b. standar operasional prosedur

penatausahaan barang miilik negara; dan

e. peraturan bagan akun standar.

www.peraturan.go.id
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16.6. Kecakapan teknis ' a. menganalisis kebutuhan barang milik
negara;

b. menyusun instrumen; dan

@]

. mampit menyusun kesimpulan dan saran.

16.7. Potensi . kemampuan verbal;

- o

. kemampuan numerik; dan
c. berpikir analitis.

. disiplin;

. teliti;

16.8. Sikap kerja

-

. cermat; dan

o}

d. tanggung jawab.

www.peraturan.go.id
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN : G.O02

2. NAMA JABATAN : Analis Ketatalaksanaan

3. UNIT KERJA ATASAN

3.1.  Pengawas
B Administrator O ———

3.3, JPT Pratama ¥ ol s M ie Tm P sl el Wrs Hime i

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

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun konsep program kerja subbagian;

5.2. menyilapkan bahan penyusunan program kerja ketatalaksanaan
sesuai dengan peraturan perundang-undangan dan kebijakan
pimpinan;

5.3. menyusun konsep instrumen ketatalaksanaan untitk memudahkan
analisis;

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

3.9.  mengidentifikasi masalah ketatalaksanaan sesual hasil kajian;

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

ST menganalisis organisasi sebagai bahan kebijakan pimpinan untuk
penyempurnaan organisasi;

5.8. menyusun konsep peta proses bisnis di lingkungan Politeknik;

2.9 menyusun  konsep standar operasional prosedur di bidang
ketatalaksanaan sesuai dengan ketentuan;

5.10. menyusun konsep standar pelayanan publik di lingkungan
Politeknik;

5.11. menganalisis jabatan dalam rangka penyusunan informasi jabatan
sehagai bahan pembinaan Xkepegawaian, ketatalaksanaan, dan

pengawasari;

www.peraturan.go.id
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5.12. menganalisis beban kerja jabatan sebagai bahan penyusunan fermasi
pegawail dan penataan organisasi;

5.13. menyusun konsep standar kompetensi jabatan sesuai dengan peta
jabatan sebagai bahan penataan pegawai;

5.14. menyusun konsep rancangan peraturan di lingkurnigan Politeknik;

5.15. menyusun konsep telaahan pertimbangan hukum;

5.16. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan sebagai
pertanggung jawabari; dan

5.17. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh
pimpinan baik secara tertulis maupun lisan.

HASIL KERJA

6.1. konsep program Kerja subbagian;

6.2.  bahan program kerja ketatalaksanaan;

6.3. konsep instrumen ketatalaksanaan;

6.4. kajian pelaksanaan ketatalaksanaan;

6.5 identifikasi masalah ketatalaksanaan;

6.6. konsep saran pemecahan masalah di bidang ketatalaksanaarn;

6.7. laporan hasil analisis organisasi,

6.8. konsep peta proses bisnis;

6.9, konsep standar operasional prosedur;

6.10. konsep standar pelayanan publik;

6.11. hasil analis jabatan;

6.12. lhasil analisis beban kerja jabatan,

6.13. konsep standar kompetensi jabatan sesuai dengan peta jabatan;

6.14. konsep rancangan peratura;

6.15. konsep telaahan pertimbangan hukum;

6.16. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.17. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. data erganisasi; dan

7.2. data jabatan.

PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.

alat tulis kantor; dan
alat perlengkapan kantor.

2017, No

.1534
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9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan perundang-undangan di bidang organisasi dan tata
laksana; dan
9.3. peraturan tentang penyusunan standar pelayanan publik, peta

proses bisnis, dan standar operasional prosedur.
10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan ketepatan penyusunan konsep ketatalaksanaan; dan

10.2. kebenaran hasil analis.

11. WEWENANG
Meminta data dan informasi kepada pihak terkait.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
D21, | s cbamens oeiie et | smesis vimede v o iinamanme Konsultasi
(Pengawas) (Unit Kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengolah Data | coocevereeioconioanns Permintaan data.
Ketatalaksanaan (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 ¢ Sesudi dengan peraturan.

14, UPAYA FISIIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

www.peraturan.go.id
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16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal :  Sarjana / Sarjana Terapan.
16.2. Kursus/pelatihan ¢ a. analisis jabatan;

b. penyusunan standar operasional publik;
¢. analisis beban kerja;
d. organisasi dan manajemen; dan

e. penyusunan peraturan perundang-

undangan.

16.3. Pengalaman kerja : Pengolahan data ketatalaksanaan.

16.4. Pangkat, Golengan :  Penata Muda, I1[/a.

16:5. Pengetahuan :  a teknik penyusunan standar eperasional
publik;

h. teknik penyusunan peraturan
perundang-undangan,
¢. teknik analisis; dan
d. peraturan terkait ketatalaksanaan.
16:6. Kecakapan teknis : a mampu menganalisis organisasi;
b. mampu menyusun standar operasional
publik;
c. mampu menyusun uraian jabatan; dan
d. mampu menyusun rancangan peraturan.
16.7. Potensi : a. kemampuan verbal; dan
b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja : a. teliti;
h. displin; dan
¢. tanggung jawab.

www.peraturan.go.id
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.003
2. NAMA JABATAN : Analis Pelaksanaan Program dan
Anggaran

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 3 sa e DeEe PR T e TenPe SEVRE T s
3.2.  Administrator D it e e e e il i it S st s e
3.8,  JPT Pratama RO

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

pengelolaan program dan anggaran.

URAIAN TUGAS

'()1

5.1. menyusun konsep program kerja subbagian;

5.2. menyiapkan bahan program kerja dan pelaksanaan anggaran;

5.3, menyusun instrumen pengumpulan dan pengolahan data
pelaksanaan rencana, program, dan anggaran sesuai dengan
kebutuhan dan jenis data;

5.4. menganalisis data hasil pelaksanaan rencana, program, dan
anggaran untuk mengetahui inti permasalahan,;

9.9 mengidentifikasi masalah hasil pelaksanaan rencana, program, dan
anggaran sesuai dengan hasil analisis;

5.6. menyusun konsep saran pemecahan masalah hasil pelaksanaan
rencana, programi, dail anggarar;

5.7. menganalisis usulan program dan anggaran dari unit-unit;

5.8. menyiapkan bahan usulan revisi anggaran ke Kemenristekdikti dan
Kemenkeu,

5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

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

6.1. konsep program kerja subbagiar;

6.2. program kerja dan pelaksanaan anggaran;

www.peraturan.go.id
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6.3. instrumen pengumpulan dan pengolahan data pelaksanaan rencana,
prograim, dan anggarai;

6.4. data hasil pelaksanaan rencana, program, dan anggaran,

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

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

6.7. usulan Program dan anggaran dari unit-unit;

6.8, bahan usulan revisi dokumen DIPA dan RKA-KL;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. DIPA dan RKAKIL;

7.2. TOR / KAK dan RAB;

7.3. Rencana Kerja Tahunan (RKT);

7.4. data pelaksanaan tugas subbagian; dan

7.5. data dan informasi pelaksanaan rencana, prograni, dan anggaran.

FPERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2. alat perlengkapan kantor:

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2, standar operasional prosediir program dan anggaran; dan

9.3. peraturan tentang program dan anggarart.

10. TANGGUNG JAWARB

11.

10.1. kebenaran dan ketepatan hasil laporan analisis data pelaksanaan
rencana, program; dan anggaran; dan
10.2. ketepatan perumusan konsep saran pémecalian masalah

pelaksanaan rencana, program, dan anggaran;

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

2017, No

.1534
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11.2. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
5 O e (T . Konsultasi
(Pengawas) (Unit Kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Penyusun Program | .......... asenss v Permintaan data.
dan Anggaran (Unit Kerja Pengawas)
12.3. | Pengolah Data Permintaan data.
Program dan (Unit Kerja Pengawas)
Anggaran
12.4. | Pengelola Sistem S —— Permintaan data.
Informasi (Unit Kerja Pengawas)
Perguruan Tinggi
12.5. | Pengadministrasi | ..o a. permintaan alat
Umum (Unit Kerja Pengawas) tulis kantor; dan
b. permintaan data
yang telah
diarsipkan.
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 : Sarjana / Sarjana Terapan.

16.2. Kursus/Pelatihan : a. diklat perencanaan;
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b: diklat keuangan; dan
c. SAKIP, LAKIP, SIMONEV,

ePlanning, dll.

16.3. Pengalaman kerja 1 Pengolah data pelaksanaan program dan
arggaran.

16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, Il /a.

16.5. Pengetahuan 1 a. peraturan di bidang pregram dan

anggararn; dan
b. stanidar operasional prosedur
pelaksanaan program dan anggaran.
16.6. Kecakapan teknis :Mampu melaksanakan tugas analisis di
bidang pelaksanaan program dan anggaran.
16.7. Potensi ra. kemampuan numerik;
b. kemampuan verbal; dan
c. kemanipuan analitik.
16.8. Sikap kerja : a. teliti;
b. kerja sama;
c. disiplin; dan

d. cermat.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.004
2. NAMA JABATAN : Analis Perencanaan dan Pengembangan
Pegawai

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas D s ne Rees BeaPe FEVNS 8 e
3.2. Admniinistrator D hienlt s myeths e siin.elt Fms A
3.3, JPT Pratama % serevin tzosceioms smolmon smrels 2w

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

perencanaan dan pengembangan pegawai.

URAIAN TUGAS

'()1

menyusun konsep kerja subbagian;

5.2, menganalisis data perencanaan dan pengenibangan pegawai sebagai
bahan kebijakan pimpinan;

5.3. menyusun konsep réncana kebuttithan pegawai berdasarkan hasil
analisis beban kerja dan ketersediaan pegawali;

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

9.9 menyusuil konsep rencana peningkatan kompetensi pegawal
berdasarkan hasil analisis wuntik pembinaan profesionalisme
pegawai;

3.6. menyusun konsep formasi pegawai (bezzeting) berdasarkan hasil
analisis beban kerja dan ketersediaan pegawat;

5.7. menyusun konsep penataan pegawai berbasis konipetensi
berdasarkan hasil analisis kompetensi pegawai;

5.8. menyusun konsep instrumen evaluasi pelaksanaan pemhbinaan
profesionalisme pegawai sebagai alat untuk mengetalui keberhasilan
pembinaan;

5.9. membuat konsep surat keputusan pembinaan prefesionalisme,
penenmipatan, dan pendayagunaan pegawai,

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban; dan
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5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan elel atasa.

6. HASIL KERJA

6.1. konsep program kerja subbagiamn;

6.2.  laporan analisis data perencanaan dan pengembangan pegawai,

6.3. dokumen pemetaan pegawai berdasarkan tugas fungsi lembaga berisi
rencana kebutuhan pegawai dan pengembangan pegawai;

6.4. matriks kompetensi pegawai yang sudah dianalisis;

6.5. konsep rencana peningkatan kualifikasi dan kempetensi pegawai;

6.6.  konsep formasi pegawai/ bezetting (selain formulir A dan G);

6.7. laporan penataan pegawai berbasis kompetensi;

6.8. konsep instrumen evaluasi pelaksanaan penibinaan profesionalisme
pegawaij

6.9. konsep surat keputusan kegiatan peningkatan kompetensi, surat
keputusan rotasi, surat keputusan mutasi;

6.10. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1, data pegawai,
7.2. data kompetensi pegawai; dan
7.3. data jabatan.

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 perundang-undangan di bidang kepegawaian; dan

9.3. standar operasional presedur tentang kepegawaian.
10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan hasil analisis pengembangan pegawai; dan

10.2. kebenaran dan keakiiratan evaluasi pengembangan pegawai,
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11. WEWENANG

11.1.
11.2.
11.3.

-292-

meminta kelengkapan berkas pegawai;

memnminta informasi perkembangan proses karier pegawai; dan

meminta informasi kebutuhan kenagaan pada masing-masing unit

kerja.

12. HUBUNGAN KERJA

Ne- Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

12.1. Konsultasi
(Pengawas) (Unit Kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2. | Analis . Penyamaan

Kepegawaian (Unit Kerja Pengawas) | Persepsi
pelaksanaan tugas.

12.3. | Pengolah Data | ..... e e e Permintaan data.
Kepegawaian (Unit Kerja Pengawas)

12.4. | Pemroses Miitasi Ve renne e e Permintaan data.
Kepegawaian (Unit Kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1.Ruang Tempat Kerja

13.2. Suhu

13.3. Penerangan
134. Suara
13.5. Jam Kerja

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang sigrifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan

: Bersih.
:'Sejuk.
: Terang.

: Tenang.

:'Sesuai dengan peraturarn.

Sarjana/ Sarjana Terapan di bidang

manajemen / administrasi.

a. ad ministrasi kepegawaian;

www.peraturan.go.id




93 2017, No.1534

b. analisis beban kerja;
c. analisis jabatan;
d. standar kompetensi teknis; dan

e. standar kompetensi manajemen.

16:3. Pengalaman kerja : Pengolahan data kepegawaiarl,
16.4. Pangkat, Golongan ¢ Penata Muda, Il /a.
16.5. Pengetahuan 1 a. peraturan kepegawaian; dan

b. standar operasional prosedur
pengelolaan kepegawaian.
16.6. Kecakapan teknis :  a. mampu melakukan analisis; dan
b, mampu menyusun konsep
pengenibangan pegawai.
16.7. Potensi 1 a. kemampuan verbal; dan
b. kemampuan nuinerik.
16.8. Sikap kerja 1 a. teliti; dan
h. tanggung jawab.

www.peraturan.go.id



2017, No.1534

-24-
URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.O0S

NAMA JABATAN ! Bendahara Penerimaan

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas % womie vmiarn sman R e
3.2 Administrator N s e SR S RIS

3.3. JPT Pratama 3 1 Gme¥e e 11 2ot Eimm e s

4. IKHTISAR JABATAN
Menerima, menyimpan, menatausahakan, dan mempertanggungjawabkan

uang yang berada dalam pengelolaannya sesuai dengan prosedur.

5. URAIAN TUGAS

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

5.2. menyetorkan PNBP kepada kas negara;

5.8,  melakukan pembukuan PNBP sesuai dengan standar SAI,

5.4. menyusun laporan penerimaan kas dan arus kas PNBP;

3.5, menyiapkan bahan dan melaksanakan rekonsiliasi realisasi PNBP
dengan KPPN;

5.6. menyajikan informasi PNBP sesuai dengan substansinya;

5.7. menyimpan dokunien bukti penerimaan dan penyetoran PNBP;

S.8. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasar.

6. HASIL KERJA
6.1, laporan PNBP;
6.2. bukti penyetoran PNBP kepada kas negara;
6.3. pembukuan PNBP;
6.4. laporan penerimaan kas dan arus kas PNBP;
6.9. bahan rekonsiliasi realisasi PNBP;
6.6. penyajian informasi PNBP;
6.7. dokumen bukti penerimaan dan penyetoran PNBF;
6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

www.peraturan.go.id



2017, No.1534

-25-
7. BAHAN KERJA
7.1. transaksi PNBP;
7.2. target penerimaan negara bukan pajak;

7.3. data dan irformasi PNBP; dan
7.4. uang.

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

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program ketja subbagian;
9.2, peraturan tentang PNBP;
9.3. peraturan tentang perbendaharaan negara; dan

9.4. standar operasional prosedur pengelolaan PNBP.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran data penerimaan 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. menolak 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 | Politeknik Laporan
Anggaran pertanggungjawaban
penggunaan
anggarail.
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No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.2. | Pejabat Pemibuat | Politeknik Persetujuan
Komitmen pelaksanaan proses
penerimaan dan
penyetoran
anggaran.
12,8, | v Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.4. | Bendahara Penyediaan data.
Pengeluaran (unit kerja
Pengawas)
12.5. | Bendahara | s Permintaan data.
Pengeluaran (unit kerja
Pembantu Pengawas)
12.6. | Penyusun | oo Penyediaan data.
Laporan (unit kerja
Keuangarn Pengawas)
12.7 Pengolah Data | ccoeveeeeieeieeenns Penyediaan data.
Keuangan (unit kerja
Pengawas)
12.8, Pengolah SUurat | ...eeveevsens Penyediaan data.
Perintah (unit kerja
Membayar Pengawas)
12.9. | Pengolah Surat Penyediaan data.
Permintaan (unit kerja
Pembayaran Pengawas)
12.10. | Pengadministrasi Permintaan data.
Relanja Pegawai (anit kerja
Pengawas)

12.11. | Penata Dokumen | ... Penyediaan
Keuangan (unit kerja dokumen.
Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
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13.2. Suhu udara 1 Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara ¢ Tenang.
13.5. Jam kerja 1 Sesuai dengan peraturar:

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 : Diploma Tiga di bidang Akuntansi atau
Keuangarn.
16.2. Kursus/pelatihan :a. lulus pendidikan dan pelatihan

bendahara penerimaan; dan

b. lulus pendidikan dan pelatihan

perpajakan.
16.3. Pengalaman kerja : Di hidang keuangan.
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, Il /c.
16.5. Pengetahuan ¢ Peraturan Perundang-undangan terkait

dengan perhendaharaan dan
pengelolaan keuangan negara.
16.6. Kecakapan teknis »a. mampu melaksanakan pengolahan
data penerimaan PNBP;
b. mampu menyusun laporan peneriniaan
PNEP; dan
¢. mampu menyusun target penerimaan
PNBP.
16.7. Potensi . kemampuan numerik; dan
. kemampuan verbal
16.8. Sikap kerja . teliti;
cdisiplir
. cekatan;
. tekun; dan

. tanggung jawab.

= B o> N o S vl

(¢

www.peraturan.go.id



2017, No.1534

'()1

- 2 8 -

URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN o G.O06
NAMA JABATAN ¢ Bendahara Pengeluaran
UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
B Administrator S
3.3. JPT Pratama 2 e Mnsdie Ve sl serns metie 2
[KHTISAR JABATAN
Menerima, menyirpan, mem bayarkan, menatausahakan, dan

mempertanggungjawabkan uang untuk keperluan belanja negara dalam

rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) sesuai

dengan kewenangannya pada satuan ketja.

URAIAN TUGAS

5.1
3.2,

9.3.

sS4

3

5.7.
5.8.

3.9.

menyusun bahan pengajuan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP);
menyusun berkas spesimen pejabat perbendaharaan dan pengelola
keuangan dan menyampaikan kepada [Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPFPN) dan bank;

mengajukan rencana pencairan anggaran kepada Pejabat Penanda
Tangan Surat Perintah Membayar (PPSPM) sesuai dengan prosedur
dan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan prograni dan kegiatan,
memproses usul pencairan anggarain kepada KPPN Dberdasarkan
persetujuan PPSPM;

menerima dan menyimpan uang sesuai dengan juimlali pencairan;
menatansahakan dan membukukan penggunaan anggaran yang
berada dalam pengelolaannya;

mengelola rekening tempat penyimpanan uang persediaan;
melakukan verifikasi dan pengujian dokumen pengeluaran kenangan
yang diajukan oleh Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) sesuai dengan
ketentuan;

melakukan pembayaran sesuai dengan kegiatan yang dilakukan
berdasarkan perintah Pejabat Pembuat Komitmen (PPK);

melakukan pemotongan/pémungutan dan penyetoran pajak dari
pembayaran yang dilakukan sesuai dengan ketentuan;

membuat Surat Pemberitahuan Pajak Tahunan (SPPT);
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5.18.

S:14.
5.13.

S.16.

5.17.

-20_

menyusun laporan pajak sesuai dengan ketentuar;

menyusun Laperan Pertanggungjawaban (LPJ) keuangan dan daya
serap anggarar,

menyampaikan laporan pertanggungjawaban kepada Kepala KPPN;
menyimpan dan memelihara dokumen pengeluaran anggarar;
melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; damn

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 keuangan;

6.3. rencana pencairan anggaran;

6.4. usul pencairan anggaran kepada KPPN;

6.5. laporan penyimpanarn uang;

6.6. pembukuan penggunaan anggaran;

6.7. rekening penyimpanan uang persediaan;

6.8. laporan verifikasi dan pengujian dokunien pengeluaran keuangan;

6.9.  bukti pembayaran kegiatan;

6.10. Dbukti pemotongan/pemungutan dan pényetoran pajak;

6.11. Surat Pemberitahuan Pajak Tahunan (SPPT);

6.12. laporan pajak;

6.13. laporan Pertanggungjawaban (LPJ) keuangan dan daya serap
anggarar;

6.14. laporan pertanggungjawaban;

6.15. dokumen pengeluaran anggaran;

6.16. laperan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.17. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. Daftar I[sian Penggunaan Anggaran (DIPA);

7.2. Petunjuk Operasional Kerja (POK);

7.3.  Surat Perintah Pembayaran (SPP) beserta lampirannya;

7.4. Surat Perintahh Membayar (SPM);

7.5. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D);

7.6. Dblanko SSP;

7.7.  Dblanko cek;

2017, No
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7583
7.9.
7.10.

uang.

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.D.
8.3,

alat tulis kantor;
alat perlengkapan kanter; dan
brankas.

9. PEDOMAN KERJA

-30-

blanko kuitansi/invoice;

bukti-bukd tagihan; dan

9.1. peraturan perundang-undangan
beban APBN;
9.2.  program kerja subbagian; dan
9.8.
10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keamanan uang;
10.2. kebenaran pembayaran; dan

10.3. ketepatan dan kesesuaian penibayaran,

11. WEWENANG

11.1,

nienolak permintaan pembayaran yang

prosedur/ketentuan; dan

11.2.

12. HUBUNGAN KERJA

memberikan masukan kepada pimpinan.

tentang keuangan

negara,

perbendaharaan negara, dan mekanisme pencairan anggaran atas

standar-operasional prosedur pengelolaan keuangan.

tidak sesuai dengan

No. Nama Jabatar Unit Kerja Dalam THal
12.1. | Kuasa Pengguna | Politeknik Laporan
Anggaran pertanggungjawabar
penggunaan
12.2. | Pejabat Pembuat | Politeknik Persetujuan
Koniitmen pelaksanaan proses
pencairan anggaran.
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14.

15.

16.
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No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

S T A RN Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.4. | Pengadmitidstrasi | ... Permintaan data.
Belanja Pegawai | (unit kerja Pengawas)

12.5. | Penata DOKUMIETL | .ocvvereermenemmunnne Permintaan data dan
Keuangan (unit kerja Pengawas) dokumen.

12.6. | Pengolall SUrat | .....oovorermvrorees Permintaan data.
Perintah (anit kerja Pengawas)
Membayar

12.7. | Pengolah Surat | ..c.ccoceveeveenccnns Permintaan data.
Perintaly (anit kerja Pengawas)
Permintaan
Pembayaran

12.8. | Penyusun Penyediaan data.
Laporan (unit kerja Pengawas)
Keuangan

13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu udara

13.3. Penerangan

13.4. Suara

13.5. Jani kerja

UPAYA FISIK

: Bersih.
o Sejuk.
» Terang,.

: Tenang.

» Besuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan 1ipaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya vang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1, Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan

: Diploma Tiga di bidang Akuntansi atau

Keuangan.

: a. lulus pendidikan dan pelatihan

bendahara pengeluaran; dan
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16.3.
16.4.
16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Poterisi

Sikap kerja

-32-

b. lulus pendidikan dan pelatihan
perpajakart,

: Bendahara pengeluaran pembantu.

: Pengatur, I/c.

: Peraturan Perundang-undangan
tentang keuangan negara,
perbendaharaan negara dan
mekanisnie pencairan anggaran atas
beban APBN.

r a. mampu melaksanakan pengelolaan

anggaran; dan
D. mampu menyusur pertanggung
jawaban pelaksanaan anggaran.

:a. kemampuan numerik; dan
b. kemampuan verbal.

r a. teliti;

b. cekataiti;
¢. tekun;
d. kerja sama; dan

€. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.OO7
NAMA JABATAN ¢ Bendahara Pengehluaran Pembantu

UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 5 ton o o o o i e b nce o e SO
B Administrator s SRR RIS SRS FEIPS AR e

3.3, JPT Pratama o s Ve Ve el M e Pe i oo Ve

IKHTISAR JABATAN
Menerima, membayarkan, menatausahakan, dan mempertanggung-
jawabkan uang persediaan untuk keperluan belanja negara dalam rangka

pelaksanaan APBN sesuai dengan kewenangannya pada satuan kerja.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun usulan pengajuan Uang Persediaan (UP), Tambahan Uang
Persediaan (TUP), langsung (LS), dan gaji sesuai dengan prograni dan
kegiatan yang dilakukan dan arahan PPK;

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

5.8, melakukan pengujian dan pembayaran atas tagihan yang dananya
bersumber dari UP/TUP;

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

5.6. melakukan pencatatan buku di kas umum sesuai ketentiian vang
berlakuy;

5.7. menyusun Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) keuangan;

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

5.9, menyimpan dan memelihara dokumen pengeluaran anggaran;

5.10. 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), Tambaban Uang
Persediaan (TUP), langsung (LS), dan gaji;
6.2.  berkas penatausahaan UP/TUP dari bendahara pengeluaran;
6.8,  bukti pembayaran tagihan;
6.4.  bukti pemotongan/pemungutan dan penyetoran pajak;
6.5. laporan setoran pajak kepada bendahara pengeluaran;
6.6. catatan buku kas;
6.7. dokumen pengeluaran/pertanggungjawaban;
6.8. DRPP/UP;
6.9, dokumen pengeluaran anggaran;
6.10. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. petunjuk operasional kegiatan satuan kerja;
7.2.  blanko SS8P;
7.3.  blanko cek;
74.  blanko kuitansi; dan

7.5, uang.

8. PERALATAN KERJA
8.1, alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kanter; 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 prosediir 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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-35-

2017,

Meuinta kelengkapan data dan informasi penggunaan uang negara

kepada unit kerja terkait.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
| 12.1. | Kuasa Pengguna Penandatanganan
Anggaran dokumen keuangan
12.2. Pejabat Pemibuat Persetujuan
Komitmen pelaksanaan proses
pencairan anggaran
19:8: | oo mamemaman | 55 so s cas o sas e s (Unit | Kensultasi
(Pengawas) Kerja Administrator) Pelaksanaan Tugas
12.4. | Bendahara |« Penyediaan data
Pengehiaran (Unit Kerja Pengawas)
[ 12.5. | Bendahara Permintaan data
Penerimaan (Unit Kerja Pengawas)
12.6. | Penata Dokumen Permintaan data
Keuangan (Unit Kerja Pengawas) |dan dokumen
12.7. | Pengolah Surat | .oveieevverneeennens Penyediaan data
Perintah (Unit Kerja Pengawas)
Permintaan
Pembayaran
12.8. | Pengolah Surat |« Penyediaan data
Perintah (Unit Kerja Pengawas)
Membayar
12.9. | Pengadministrasi Permintaan data
Belanja Pegawai (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.

No.1534

www.peraturan.go.id



2017, No.1534 36

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 di bidang akuntansi /
kenangan.

16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan Perbendaharaan dan
Perpajakari.

16.3. Pengalaman kerja : Di bidang pengelolaan keuangan.

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, I /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 pengelolaan
anggaran; dan
b, mampu menyusurl pertanggung
jawaban pelaksanaan anggaran.
16.7. Potensi : a. kemampuan verbal; dan
b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja 4. teliti; dan

b. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.008
NAMA JABATAN : Operator Komputer

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 5 vmien v e e e
3.2. Administrator R SRR .
3.3. JPT Pratama e et sosmerms et SHheif s e

IKHTISAR JABATAN
Mengoperasikan, memeriksa kondisi serta merawat komputer secara rutin

sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan berjalan dengan lancar.

URAIAN TUGAS

5.1. mempelajari standar, pedoman dan prosedur kerja yang berkaitan
dengan tugas pengetikan sebagai dasar untuk melaksanakan tugas-
tugas yang telah diberikan;

5.2. mengumpulkan dan menyiapkan bahan, konsep-konsep suraf,
naskah, daftar, matrik yang akan diketik atas perintah atasang

5.8. menyiapkan sarana prasarana yvang diperlukan untuk melakukan
pengetikan meliputi nmiesin ketik, koniputer, kertas, korektor, pita,
tinta dan lainya untuk pelaksanaan tugasnya;

5.4. membaca dan menmpelajari konsep-konsep yang akan diketik untuk
kelancaran tugas pengetikar;

5.5. menanyakan kepada pembuat keonsep yang akan diketik untuk
menghidari kesalahandalam pengetikan;

2.6. melakukan pengetikan konsep-konsep surat, naskah, daftar, matrik
denganmenggunakan mesin ketik dan atau kom puter;

5.7. mengoreksi hasil pengetikan dan memperbaiki apabila masih ada
kesalahan ketik agar mendapatkan hasil ketikan yang baik dan rapi;

5:8. menyusun dan menyampaikan hasil-hasil ketikan kepada atasan;
menyimpan dengan rapi arsip hasil-hasil pengetikan pada tempat
vang telah disediakaiy;

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

5. 11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan cleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. daftar periksa komputer yang sudah diperiksa;
6.2. daftar periksa koniputer yang dirawat;
6.3. komputer yang siap digunakan;
6.4. daftar periksa komputer yang diperbaiki;
6.5. daftar periksa koniputer yang rusak;
6.6. daftar periksa jadwal pemeliharaan komputer;
6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan
6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan

atasan.

~

BAHAN KERJA
7.1. perangkat komputer; dan

7.2. perangkat pemeliharaan komputer.

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 operasieonal prosedur pemeliharaan komputer; dan

9.3. standar operasional prosedur operasional komputer.,

10. TANGGUNG JAWAB
10.1, ketelitian dan kebenaran dalam mengetik sesuai standar, pedoman
vang berlaku; dan
10:2. terawatnya komputer, printer dan sarana prasarana lainya yang

digunakan untuk mengetik;
11. WEWENANG

11.1. meminta arahan, petunjuk dari atasan; dan

11.2. memeriksa komputer yang layak nntuk dignnakan.
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HUBUNGAN KERJA
| No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
875 DO | ——— 5 s s s s s na Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas
Administrator)
12.2. | Pengadministrasi Permintaan data.
Persuratan (unit kerja Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
18.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang.
18.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturarn.
UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak ada resiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal . ‘Sekolah Menerngah Pertaria.

16.2. Kursus/pelatihan . Pelatihan mengoperasikan komputer,
16.3. Pengalaman kerja Lo

16.4. Pangkat, Golongan : Jura, I/e.

16.5. Pengetahuan : Mengoperasikan komputer.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengoperasikan komputer.
16.7. Potensi : a. kemam puan verbal; dan

b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja a. telitd;
b. tanggung jawab; dan

C. jujur.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.009
NAMA JABATAN . Operater Komputer Grafis

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 3 xomn o aenc o cxa e e vmaenc
3:2. Administrator R SRR .
3.3. JPT Pratama e e e Phe cimathe

4. IKHTISAR JABATAN
Melaksanakan kegiatan pengecekan, pemeriksaan kelengkapan dan

pengoperasian software grafis sesuai dengan konsep yang diberikan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. miembuat visualisasi grafis dengan media komputer/digital sesuai
perintah visualizerdan Kepala UPT ... ;

5.2. membuat print out dari hasil visualisasi grafis; mermbaca dan
mempelajari konsep-konsep yang akan diketik untuk kelancaran
tugas pengetikan;

5.8. mengkonsultasikan dan nieminta persetujuan hasil visualisasi grafis
kepada Kepala UPT ...couvcvvcrievinvinronns

5.4. melakukan perawatan peralatan komputer grafis;

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

5.6. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. tersedianya visualisasi grafis;
6.2, dokumen hardcopy hasil visualisasi grafis;

6.3. doknmen persetujuan hasil visualisasi grafis dari Kepala UPT

6.4, dokumen laporan perawatan komputer grafis;
6.3. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan
6.6. lapeoran pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan

atasan.
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7. BAHAN KERJA
7.1. Kkertas;
7.2. tinta; dan
7.3. eksternal hard disk.

8. PERALATAN KERJA
8.1. komputer;
8.2. primter;
8.3. scanner;
8.4. cutting stiker; dan
8.5. plotter.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. standar operasional prosedur pelaksanaan kerja; dan

9.2. program kerja UPT ...........

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. ketepatan hasil visualisasi grafis; dan

10.2: tepat waktu dalam pengerjaan visualisasi grafis.

11. WEWENANG
Melarang penggunaan kemputer selain untuk melakukan pekerjaan UPT

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
B O A P Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas,
Administrator)
12.2. | Pranata komputer v e e e e e s e Fermintaan data.
(unit kerja Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2, Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangarn : Terang.
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13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam ketja . Sesuai dengan aturan.

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 Menengah Kejuruan / sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat software grafis.

16.3. Pengalaman kerja -

16.4. Pangkat, Golorigan . Pengatur Muda, II/a.

16.5. Pengetahuan : Mengoperasikan komputer.

16.6. Kecakapan teknis

a5

. memahami dasar desain grafis; dan
. mampu membuat desain grafis.
16.7. Potensi . kemampuan verbal; dan
. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja teliti;

. cekatan; dan

. jujur.

o P T B oo

@]
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN :G.010
NAMA JABATAN 1 Operator Mesin Cetak
UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
3.2. Administrator Y 6 s S S S RN &
3.3.  JPT Pratama e e e S P st

[KHTISAR JABATAN
Melakukan pengecekan terhadap alat, perbaikan ringan atas kerusakan alat,

pengecekan tinta, dan melaksanakan pencetakan dan penjilidan.

URAIAN TUGAS

5.1. melakukan pengecekan terhadap kelayakan alat;

5.2. melakukan perbaikan atas kerusakan ringan pada mesin cetak;

5.8. melaporkan pada atas langsung apabila ada kerusakan berat pada
alat mesin cetak;

5:4. melakukan scan master bahan cetak;

5.5. melakukan pencetakan;

5.6. melakukan penyusuanan halaman pada mesin kolator;

5.7. melakukan penjilidan;

5.8. melaporkan  pelaksanaan  tugas  kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. laporan singkat kelayakan alat;

6.2, laporan singkat perbaikan ringar;

6.3, laporan kerusakan alat;

6.4.  bahan cetak siap untuk dicetak;

6.5, hasil pencetakan berupa lembaran-lémbaran sesuai master;

6.6.  hasil pencetakan tersusun sesuai nrutan nemor halaman;

6.7.  hasil pencetakan berupa buku;

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

2017, No

.1534
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7. BAHAN KERJA
7.1. kertas;
7.2. master bahan cetak; dan
7.3. tinta.

8. PERALATAN KERJA
8.1. mesin cetak; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. standar operasional prosedur mesin cetak;
9.2.  program kerja UPT ...........; dan

9.3. manual penggunaan mesin cetak.
10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran susunan halaman bahan cetak; dan

10.2. kebenaran dan kerapihan penjilidan.

11. WEWENANG

Mengkonfirniasi kebenaran tata letak dan jumlah halaman bahan cetak.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
182: 1 | secsmcamcmscsmeaseameas | sac ae 55 es sa s a s Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.,
Administrator)
12.2. | Kepala UPT UPT Konsultasi
pelaksanaan tugas.
12.3. | Pengad ministrasi Permintaan data.
Akademik (unit kerja
Pengawas)
12.4. | Penata DOKUMEN | coooveveeiieioneenaens Permintaan data.
(unit kerja
Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
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13.2. Suhu 1 Sejuk.
13.3. Penerangan . Terang.
13.4. Suara ¢ Tenang.
13.5. Jam kerja 1 Sesuai dengan peraturar

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 Kejuruan / sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Diklat eperasional mesin cetak.

16.3. Pengalaman kerja -

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

16.5. Pengetahuan : Teknik operasional mesin cetak.

16.6. Kecakapan teknis : Manipu mengoperasikan mesin cetak.
16.7. Potensi : Kemam puan numerik.

16.8. Sikap kerja :a. teliti;

b. kerja sama; dan

¢. inovatif.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G011
NAMA JABATAN 1 Operator Mesin Produksi

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
B Administrator R ———

3.3, JPT Pratama et ateateeeeee e e e

4. TKHTISAR JABATAN
Memeriksa kesiapan, merawat dan mengoperasikan mesin produksi sesuai

dengan standar operasional prosedur.

5. URAIAN TUGAS

5.1. memeriksa acuan/plat untuk produksi;

5.2. menyiapkan bahan dan alat bantu produksi;

5.3, mengoperasikan mesin produksi;

5.4. mencetak hasil produksi coba untuk mendapatkan contoh hasil
produksi;

5.5. mengkonsultasikan dan meminta persetujiian hasil produksi kepada
pimpinan;

5.6. membuat tiras sesuai dengan instruksi/permintaan;

5.7. membersihkan dan merawat alat bantu dan mesin produksi;

S.8. membantu kegiatan proses Dbelajar mengajar pada praktek
mahasiswa;

5.9, melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada atasan  sebagai
pertanggungjawabai; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. daftar periksa untuk acuan produksi;
6.2, daftar periksa kesiapan alat dan bahan produksi;
6.3, mesin produksi yang siap dioperasikat;
6.4. cetakan contoh hasil uji coba produksi;
6.5.  persetujitan hasil produksi;
tiras;

daftar periksa alat bantu dan mesin produksi;
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6.8. laporan hasil kegiatan mengajar;
6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1.  bahan dan alat bantu produksi; dan
7.2. peralatan mesin produksi.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan
8.2.  peralatan mesin produksi.

9. PEDOMAN KERJA
9.1.  program kerja subbagian;
9.2. pedomian perbaikan peralatan; dan

9.3. pedoman pengoperasian mesin produksi.

10. TANGGUNG JAWAB
10:1. ketepatan proses produksi;
10.2. kelancaran proses produksi; dan

10.3. kebenaran laporan.
11. WEWENANG
Melarang penggunaan peralatan mesin produksi yang sedang dalam

perhaikan.

12. HUBUNGAN KERJA

No | Nama Jabatan Unit Kerja [ Dalamni Hal
T2 Ls || sires e arcona s i vrae | e s v  sediceracs suee Konsultasi
(Pengawas) {unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Ketua Jurusan Kensultasi

pelaksanaan tugas.

12.3. | Kepala Jurusan Konsultasi

Laboratorium pelaksanaan tugas.
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16.
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.4. | Pranata Jurusan Pelaksanaan
Laboratorium pekerjaan.
Pendidikan
12.5. | Teknisi Jurusan Pelaksanaan
pekerjaan.
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 FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Kejurnan / sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan . Pelatihan mengoperasikan mesin.
16.3. Pengalaman kérja © Mengoperasikan niesin produiksi.
16.4. Pangkat, Golongan © Pengatur Muda, [1/a.
16.5. Pengetahuan : Operasional mesin.
16.6. Kecakapan teknis © Mampu miemperbaiki mesin.
16.7. Potensi ¢ a. kemampuan verbal; dan
b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja . a, jujur;

b. cekatan; dan

c. teliti.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G012
NAMA JABATAN : Operator Traktor
UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
3.2. Administrator
3.3, JPT Pratama e e e e e e e e e e

IKHTISAR JABATAN
Melaksanakan kegiatan pengecekan, pemeriksaan kelengkapan dan

pengoperasian mesin traktor untuk kegiatan praktik mahasiswa.

TRAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan traktor untuk kepentingan praktik;

5.2. memeriksa kelengkapan alat traktor untuk kepentingan praktik;

5.8. mengoperasikan traktor untuk kegiatan praktikum;

5.4. membuat jadwal dan prosedur pemieliharaan dan perawatan traktor;

5:5. melaksanakan pemeliharaan dan perawatan rutin traktor sesuai
prosedur dan jadwal yang telah ditetapkan;

5.6. membersihkan traktor seételah digunakan;

5.7. melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan.

HASIL KERJA

6.1. traktor siap digunakan praktik;

6.2.  kelengkapan alat traktor;

6.3, traktor untuk kegiatan praktikum;

6.4. jadwal dan prosedur perawatan dan pemeliharaan;

6.5. daftar periksa pemeliharaan dan perawatan traktor;

G.6. traktor yang sudah dibersihkan;

6.7. laperan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

2017, No
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7. BAHAN KERJA
7.1.
7.2. ol

solar; dan

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat traktor; dan
8.2. alat periengkapan lain.

9. PEDOMAN KERJA
9.1.
9.2,

pedoman pengelolaan lahan; dan

rencana kerja.

10. TANGGUNG JAWAB
Menjamin terlaksananya pelayanan praktek mabasiswa dan tersedianya
lahan praktek mahasiswa.

11. WEWENANG
11.1.
11.2.

memeriksa alat kerja; dan

meminta petunjuk atasan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
8 5 10 S e [P Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Ketna Jurusan Jurusan Konsultasi
pelaksanaan tugas.
12.3. | Kepala Jurusan Arahan teknik
Laboraterium pekerjaan:
12.4. | Teknisi Permintaan
(unit kerja Pengawas) | perbaikarn.

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13:1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu
13.3. Penerangan

: Lapang,
. Panas/dingin,

: Terang.
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134 Suara : Agak Berisik.
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 Pertama.

16.2. Kursus/pelatihan 1 Pelatihan mengoperasikan traktor.
16.3. Pengalaman kerja : Mengoperasikan traktor:

16:4. Pangkat, Golongan . Juru, 1/c.

16.5. Pengetahuan 1 a.mengoperasikan traktor; dan

b. teknik mengolah tanah.

16:6. Kecakapan teknis a. mampu mengoperasikan traktor; dan
b. mampu mengolah tanah dengan benar.
16.7. Potensi a. kemam puan verbal; dan
b. keniam puan numerik,
16.8. Sikap kerja a. teliti; dan
b. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN ¢ G013

NAMA JABATAN 1 Pemroses Mutasi Kepegawaian

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 5 ton o o o o i e b nce o e e
3.2. Administrator U e SRS SR S PR R S ST SRS
3.3. JPT Pratama o a8 sihs e fimefis Fe i s sherms Fneie Hhede cibssmers

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penyiapan, pengumpulan, pencatatan
dan pengolahan dokumen kepegawaian yang nieliputi pengangkatan, mutasi

dan pemensiunan pegawai.

5. URAIAN TUGAS

5.1. memproses usul pengangkatan pegawai di lingkungan Politeknik;

5.2. memproses kenaikan pangkat dan jabatan di lingkungan Politeknik;

5.3. menyusun konsep kenaikan gaji berkala pegawai di lingkungan
Politeknik;

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

5.5. memproses usul ijin belajar dan tugas belajar pegawai di lingkungan
Politeknik;

5.6, memproses usul cuti pegawai di lingkungan Politeknik;

5.7. memproses usul pembuatan Karpeg, Karis/Karsu,; Askes, Taspen
pegawai di lingkungan Politeknik;

3.8, menyiapkan bahan pertimbangan baperjakat dalam pengangkatan
jabatan di lingkungan Politeknik;

5.9. menyiapkan bahan pelantikan pejabat di lingkungan Politeknik;

2. 10. menynsun konsep surat kepegawaian sesuai dengan jenis kebutuhan
di lingkungan Politeknik;

5.11, memproses tistilan permohonan alilh tugas/pindahan tugas/pindah
antar unit kerja bagi pegawai di lingkungan Politeknik;

5.12. menyiapkan bahan wusul penetapan angka kredit di lingkungan
Politeknik;

S5.13. memproses usul pemberhentian dan pemensiunan pegawai di
lingkungan Politeknik;
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. memproses usul pemberian penghargaan Satyalencana Karyasatya

dan penghargaan lain kepada pegawai di lingkungan Politeknik;

. menata dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur agar tertib

administrasi;

. memproses pembuatan daftar penilaian prestasi kerja pegawai di

lingkungan Politeknik;

. melaperkan pelaksanaan tugas kepada pimpinan sebagai bahan

pertanggungjawaban; dan

melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimipinan.

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.

6.13.
6.16.
6.17,
6.18.

daftar usul pengangkatan pegawai;

dokumen usul kenaikan pangkat dan jabatan;

dokumen kenaikan gaji berkala pegawai;

dokumen usul ujian dinas, ujian kenaikan pangkat penyesuaian
ijazah, diklatpim; dan diklat teknis pegawai;

dokuriien usul ijin belajar dan tugas belajar pegawai;

surat cuti pegawai;

usul pembuatan Karpeg, Karis/Karsu, Askes, Taspen pegawai di
lingkungan Politeknik;

bahan pertimbangan baperjakat dalam pengangkatan jabatan;

hahan pelantikan pejabat;

surat-surat kepegawaian,

dokumen usul alili tugas/pindahan togas/pindah antar unit kerja
hagi pegawai;

bahan usul penetapan angka kredit;

dokumen usul pemberhentian dan pemensiunan pegawai;

dokumen usul pemberian penghargaan Satyalencana Karyasatya, dan
penghargaan lain kepada pegawai;

dokumen kepegawaian;

daftar Penilaian Prestasi Kerja Pegawais

laporan pelaksanaan tugas; dan

laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1
7.2,

data dan informasi kepegawaian; dan

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

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan tentang kepegawaian;
9.2. program kerja subbagian; dan

9.8. standar operasional prosedur pengelolaan kepegawaian.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan kesesuaian proses mutasi pegawai,
10:2. kesesuaian proses pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur;
10.3. kebenaran dan kelengkapan laporar; dan

10.4. keamanan dan kerahasiaan data kepegawaian.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan berkas mutasi pegawai kepada pihak terkait
sesuai dengan pentigasan atasan;
11.2. menolak permintaan data miutasi pegawai yang tidak sesuai dengan
prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. |  NamadJabatan Unit Kerja Dalam Hal
L2.Te |sus s || e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas:
Administrator)
12.2. | Analis Perencanaan | w.e.coeususes Penyampaian data.

dan Pengenibangan (unit kerja Pengawas)

Pegawai

12.8. | Pengolah Data Permintaan data.
Kepegawaian (unit kerja Pengawas)

12.4. | Pengadministrasi Permintaan data/
Tlnium (unit kerja Pengawas) | arsip.
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13. KEADAAN TEMPAT KERJA

14.

13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu

13.3. Penerangan

13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

-55-

: Bersih.
: Sejuk.
1 Terang.
: Tenang.

: Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya vang signifikan.

16.1.
16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

. SYARAT JABATAN

Pendidikan formal

Kursus/pelatihan

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan
Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.
ra. pelatihan komputer (MS Word, MS

Excel); dan
b. tata persuratan.

» Pengatur Muda, ll/a.

: Standar operasional prosedur

pengelolaan kepegawaian:

» Mampu memproses ustil mutasi

pegawai.

r a. kemampuan numerik; dan

b. kemanipuan verbal.

» a. teliti;

b. cekatan;
¢. tekun;
d. kerja sama; dan

€. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G014
NAMA JABATAN 1 Penata Arsip

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator R
3.3. JPT Pratama o aie s e finefis Ve sz

4. IKTISAR JABATAN

Menerima, mencatat, menata, dan melayani peminjaman dan memelihara

keutuhan arsip/dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

herlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

5. URAIAN TUGAS

5.1.

3.2,

5.8,

5.4

5.6.

9.7

3.8

5.9,

mencatat dan memberi nomor arsip/dokumen ke dalam buku
arsip/sistem aplikasi;

meneliti dan mengklasifikasikan arsip/dokumen berdasarkan jenis
dan sifatnya;

menggandakan arsip dalam bentuk digital agar arsip terpelihara dari
kerusakan,;

menata arsip/dokumen ke dalam lemari arsip berdasarkan jenis dan
sifatnya untuk menmpermudal dalam pencarian arsip;

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

melayani penminjaman arsip/dokumen sesuai dengan kebutuhan
nntuk kelancaran pelaksanaan kedinasan;

mengajukan usul penyusutan arsip/dokumen sesuai dengan aturan
dan prosedur untuk mengurangi arsip yang telah tidak terpakai;
melaporkan  pelaksanaan  kegiatan kepada atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1.
6.2.
6.3.

catatan dan label,
klasifikasi arsip/dckuimen (statis dan dinamis);

arsip/dokumen digital;
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6.4. arsip/dekumen yang tertata;

6.5. arsip/dokumen yang terawat;

6.6. layanan peminjaman arsip surat, naskah, dan dokunien;
6.7. daftar usul penyusutan arsip;

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada pimpinan; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnva.

7. BAHAN KERJA
7.1. surat, dan
7.2. dokumen.

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 perundang undangan tentang tata naskah dinas dan
kearsipan; dan

9.8. standar operasional prosedur penataan arsip.

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

10.3. keamanan dan kerahasiaan arsip/dekumnten.

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

prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
IECN N . JISUN DRSS e, Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

12.2. | Arsiparis S — Penyediaan

(unit kerja Penigawas) | dokumen.

12.3. | Pengadministrasi | ..... - ans s Permintaan

Persuratan (cnit kerja Pengawas) | dokumen.

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 risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal - Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan . a. pelatihan kearsipan; dan
b. pelatihan komputer.
16.3. Pengalaman kerja =

16.4. Pangkat, Golongan » Pengatur Muda, 1l /a.

16.5. Pengetahnan » Tata persuratan dan kearsipan.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu menata arsip/dokumen
dengan baik.

16.7. Potensi » a. kemampuan verbal; dan

b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja ;o a. teliti;
b.. jujur; dan

¢. kerja sama.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.O1S
NAMA JABATAN 1 Penata Dokumen Keuangan

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
B Administrator B s o SINPS PRYAES 7

3.3, JPT Pratama e sl aberms Fet Pl s oerms M te

4. TKHTISAR JABATAN
Menerina, mencatat, memproses, dan mengelola dokumen kenangan sesuai

dengan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan mencatat dokumen permintaan anggaran dari unit-
unit kerja untuk tertib administrasi;

5.2. menata dokumen permintaan anggaran sebagai bahan informasi;
mengarsip kwitansi dan data pendukung pengeluaran keuangan
lainnya;

5.4, mengumpulkan bahan pendukung penyusunan dokumen ketangarn,

85.58. mengetik dan mencetak surat-surat keuangan;

5.6. menata dan memelihara dokumen keuangan;

5.7. wmelayani peminjaman dokumen keuangan;

S.8. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasarn.

6. HASIL KERJA

6.1, dokumen pérmintaan anggaran,

6.2. dokumen permintaan anggaran vang sudah dicatat;
6.3. kwitansi dan bukti pembayaran lainnya;

6.4. balhan pendukung penyusunan dokumen keuangar;
6.9. surat-surat keuangan;

6.6. dokumen keunangan;

6.7. daftar peminjaman dokumen keuangan,

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.

program kerja subbagian; dan

dokumen keuangan.

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.

alat tulis kantor; dan
alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1.

peraturan di bidang keuangan; dan

9.2.  standar operasional prosedur penataan dokunen keuangan.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. membukukan dokumen permintaan anggaran;
10.2. membukukan dokumen pertanggungjawaban keuangan;
10.3. membukukan bahan pendukung penyusunan dokumen keuangan;
10.4. menata surat-surat keuangan;
10.5. memelihara dokunien keuangan;
10:6. kecepatan menemukan kembali dokumen; dan

10.7. keamanan dokumen keuangan.

11. WEWENANG
11.1. meminta dokunien ketiangan yang stidah dipertanggungjawab kamn;
11.2. meminta kembali dockumen kenangan yang dipinjam oleh pihak lain;
dan
11.3. menolak permohonan peminjaman dokumen keuangan yang tidak

sesual dengan prosednr.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
= %) ) [OO—— a R Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas:
Administrator)
12.2. | PERYUSUR | cvess ovens s o sasvses Penyediaan
Laporan (unit kerja dokumen.
Keuangan Pengawas)
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Ne Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

12.3. | Bendahara T — Penyediaan
Penerimaan (unit kerja dokumen.

Pengawas)

12.4. | Bendahara Penyediaan

Pengeluaran (amit kerja dokummen.
Pengawas)

12.5. | Pengolah Data | .....covvvieieinnnns Penyediaan

Keuangan (unit kerja dokumen.
Pengawas)

12.6. | Pengolah Surat | ...oocenveen Penyediaan
Perintah (anit kerja dokumern.
Membayar Pengawas)

12.7. | Pengadministrasi | ......coeooeiiivenns Penyediaan
Belanja Pegawai | (unit kerja dokumen.

Pengawas)
13. 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 1 Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK

Tidak diperlukan wupaya fisik yang signifikan.

135. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.
16.4.

Pendidikan formal

Kursus/ pelatihan

Pengalaman kerja

Pangkat, Golongan

1 Sekolah Menengah Atas / sederajat.

. a. pelatihan kearsipar; dan

b. pelatihan administrasi perkantoran.

: Pengatur Muda, II/a.
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16.3.
16.6.
16.7.

16.8.

Pengetahuan
Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

-62-

1 Kearsipan.
: Mampu menata dokumen keuangan.
¢ a. kemampuan verbal; dan
b. kemampuan numerik.
s a. teliti;
b. cermat; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN :G.016

NAMA JABATAN ! Penata Usaha Pimpinan

UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 5 wiemie vncance sm e s i piam e
B Administrator B st ssaws 5

3.3, JPT Pratama S et Ve 8 citin s erms Mnedic Viina sl sine

[KHTISAR JABATAN
Menatausahakan kegiatan pimpinan sesuai dengan ketentuan untuk

kelancaran pelaksanaan kegiatan pimpinan.

URAIAN TUGAS

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

5.2, menerima surat masuk dan lembar disposisi dari pengadministrasi
persuratan untuk diteruskan kepada pimpinan;

5.3. menyampaikan keonsep surat dan dekumen lain kepada pimpinan
untuk disahkan lebih lanjut;

5.4. menyampaikan surat yang telah ditandatangani pada unit pengolah;

5:5. membuat kensep surat dan dokumen lainnya sesuai arahan
pimpinan;

S.6. mencatat dan menyimpan arsip surat dan dekumen lainnya sesuai
arahan pimpinan;

5.7. mencatat jadwal kegiatan pimpinan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

5.8. mencatat jadwal pemakaian ruang sidang pimpinan untuk
kelancaran pelaksanaan tugas;

2.9 menerima  telepon dan faksimile wuntuk disampaikan kepada
pimpinan, dan menelpon, faksimile pihak lain sesuai permintaan
pimpinar;

3.10. menerima dan melayani tamu pimpinan;

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

S.12. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan.
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HASIL KERJA

6.1. catatan konsep surat dari unit pengolali;

6.2. surat masuk yang sudah dibubuhi lembar disposisi;
6.3. penyampaian kensep surat dan dokumen kepada pimpinan;
6.4. penyampaian surat yang sudah ditandatangani;

6.5.  konsep surat-dan dokumen;

6.6. catatan arsip dan dokumen;

6.7. jadwal kegiatan pitpinan;

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.

BAHAN KERJA

7.1. surat dan dekumen;

7.2. petunjuk pimpinan; dan

7.3. telepon/faksimile masuk.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2.  alat perlengkapan kantor:

PEDOMAN KERJA

9.1. rencana dan program kerja subbagian; dan
9.2, pedoman tata naskah dinas dan kearsipan.

10. TANGGUNG JAWAB

11.

10.1. kebenaran dan ketepatan jadwal kegiatan pimipinan;

10.2. kebenaran dan kelengkapan laporan;

10.3. kebenaran dan ketepatan penyampaian infermasi Pimpinan; dan
10.4. kelancaran pelaksanaan tugas pinipinan.

WEWENANG

11.1. meminta penjéelasan konsep surat pada unit pengolah;

11.2. menolak tamu pimpinan yang tidak sesuai prosedur; dan
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menolak konsep surat/dokumen lain yang tidak sesuai dengan

kebenaran dan kelengkapannya.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
2 0 e | Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengadministrasi | ...cc...co.e.. B Penerimaan surat
Persuratan (unit kerja masuk dan kensep
Pengawas) surat.
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
134. Suara : Ténang,
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.
16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

Pendidikan formal

Kursus/ pelatihan
Pengalaman
Pangkat, Golongan

Pengetaliuan

Kecakapan teknis

» Sekolall Menengah Atas/sederajat.

: Pelatihan administrasi perkantoran

dan persuratar.

: Pengatur Muda, 11 /a.
» Peraturan tentang tata naskah dinas

dan kearsipan.

ra. mampu menyusun jadwal kegiatan

pimpinan; dan

b. mampu membuat konsep surat
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dinas.
16.7. Potensi : a. kemampuan verbal; dan
b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja ra. teliti;
b. kerja sama;

¢. ramah; dan

2,

. tanggung jawal.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.017
NAMA JABATAN ! Pengadministrasi Akademik
(Bira)
UNIT KERJA ATASAN
3:1. Pengawas 2 Bes s SRV S PO FENS S
3.2.  Administrator o) e e s sarms Sinede vHeie lhnstberns Snads -
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang nieliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di bidang administrasi akademik.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima, mengagendakan dan mendistribusikan surat masuk, dan
surat keluar;

5.2. memproses daftar ulang mahasiswa baru dan mahasiswa lama (on
going) setiap awal semester berdasarkan ketentuang

5.83. mencetak ijazah, transkrip, dan Surat Keterangan Pendamping [jazah
(SKPI);

5.4. melayani permintaan surat menyurat;

5.5. mencetak buku induk mahasiswa;

3.6 membuat tagihan biaya pendidikan per semester pada sistem
berkoordinasi dengan bagian keuangan;

5.7. mengarsipkan suratatau berkas bidang akademik sesuai dengan pola
klasifikasi arsip;

5.8. melaksanakan ad ministrasi penyelenggaraan penerimaan mahasiswa
barti;

2.9 melaksanakan administrasi penyelenggaraan wisuda;

5.10. melaporkan  pelaksanaan tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

35.11. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. tanda terima surat;

6.2. daftar mahasiswa aktif;

.1534
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6.3. lijazah, transkrip, dan SKPT;

6.4. surat;

6.5.  buku induk mahasiswa;

6.6. data tagihan biava pendidikan;
6.7. dokumen surat mienyurat;

6.8, data mahasiswa baru;

6.9. data wisudawan/wati;

6.10. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.11. dokumen pelaksanaan tugas.

7. BAHAN KERJA
7.1. peraturan pendidikan, pedoman pendidikan, kalender akademik, dan
jadwal kuliah; dan
7.2. data mahasiswa akdif.

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 terkait akademik; dan
9.8. standar operasional prosedur tentang administrasi akademik.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1, kebenaran konsep kalender akademik;
10.2. kecepatan dan ketepatan layanan akademik;
10:3. ketepatan pendayagunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan
kantor; dan

10:4. kebenaran dan kelengkapan laperan pelaksanaan tugas.

11. WEWENANG

Meminta kelengkapan data dan informasi kepada nnit kerja yang terkait.
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12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

B R0 v e e e e e e e Konsuiltasi

(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)

122, Pengolah Data | ..cvevrvernnrmasens Memberikan  data |
Akademik (unit kerja Pengawas) | dan informasi.

| 12.3. | PengadminiStrasi | ........oeeoenennens Memberikan  data
Akademik (unit kerja Pengawas) | dan informasi.
(Jurusan)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu L Bejuk.

13.3. Penerangan 1 Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja ¢ Sesudi dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperhikan upaya fisik tertentu 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 ¢ Penatausahaan data akademik.
16.3. Pengalaman kerja D

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

16.5. Pengetahuan ¢ Komputer:

16.6. Kecakapan teknis : Administrasi perkantoran.

16.7. Potensi ¢ a. kemampuan verbal; dan

b. kemampuan numerik,
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16.8. Sikap kerja Ioa. jujur;
b. teliti;
c. tekurny
d. disiplin; dan

e. ramah.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN :G.018
NAMA JABATAN ! Pengadministrasi Akademik
(Jurusan)

UNIT KERJA ATASAN

3:1. Pengawas N mes s savEsE
3.2.  Administrator o e Vel hnsharms Sinede Vi de siissme
3.3. JPT Pratama

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

URAIAN TUGAS

5.1. menyampaikan kalender akademik, jadwal perkuliahan, jadwal ujian
dan bentuk informasi lainnya kepada dosen / mahasiswa yang terkait
dengan proses belajar mengajar;

5.2. menyiapkan kebutuhan pelaksanaan Ujian Tengah Semester (UTS)
dan Ujian Akhir Semester (UAS);

5.8, menyiapkan daftar hadir mahasiswa, daftar hadir dosen, formulir
aktivitas pengajaran dan formulir lainnya untuk kebutuhan proses
belajar mengajar dan niahasiswa;

S.4. menyiapkan bahan laperan akhir kegiatan semester, laporan
yudisium dan laporan ke PD-Dikti;

5.5. mencatat dan menyimpan dokumen akademik dan daftar mahasiswa
telah registrasi;

5.6. membantu kelancaran penyelenggaraan sidang tugas akhir/skripsi;

5.7.. melayani permintaan surat menyurat;

3.8, melaporkan  pelaksanaan  togas  kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9, melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.
HASIL KERJA

6.1, laporan distribuisi;
6.2. dokumen pelaksanaan ujian (UTS dan UAS);
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6.3. daftar hadir mahasiswa dan dosen, formulir aktivitas pengajaran dan
formulir lainnya;

6.4. dokumen bahan laporan akhir kegiatan semester, laporan yudisivim
dan laporan ke PD-Dikti;

6.3, dokumen akademik;

6.6. dokumen penyelenggaraan tugas akhir/skripsi;

6.7. dokumen surat menyurat;

6.8. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas dinas lainnya yang diberikan oleh atasan.

7. BAHAN KERJA

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

7.2. daftar mata kuliah, soal, dan nilai mahasiswa; dan

7.3. data mahasiswa aktif.

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2,

alat tulis kanter; dan
alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1.
G.2.
9.3.

program subbagian;
peraturan tentang pelaksanaan akademik di perguruan tinggi; dan

standar operasional prosedur administrasi akademik.

10. TANGGUNG JAWAB

10:.1.
10.2,
10.3.
10:4.
10.5.

10.6.

kebenaran konsep kalender akademik dan jadwal perkuliahan;
kebenaran dan kelengkapan data dosen pengajar, soal, dan nilai;
kerahasian soal ujian;

ketepatan layanan akademik;

ketepatan pendayagunaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan
kantor; dan

kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

11. WEWENANG
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memberikan dan meminta kelengkapan data dan informasi kepada

unit kerja yang terkait sesuai dengan ketentuan yang berlaku; dan

11.2. meminta saran dan pendapat atasan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T2 S S [ Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
' 12.2.] Pengolah Data | ..ccieeveriainriannnns Memberikan data
Akademik (unit kerja Pengawas) | dan informasi.

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu

13.3. Penerangan
13.4. Suara
13.5. Jam kerja

14. UPAYA FISIK

‘Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya vang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1,
16.2.
16.8.
16.4,
16.5.
16.6.
16.7.

16.8.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman
Pangkat, Golongan
Pengetahuan
Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

r Bersih.
» Sejuk.
: Terang.

: Tenang.

» Sesuai dengan peraturarl.

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

: Penatausahaan data akademik.

: Pengatur Muda, I1/a.

» Komputer.

¢ Administrasi perkantoran.

;a, kemampuian verbal; dan

b. kemampuan numerik.

T oA jujury
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b. teliti;
c. tekun;
d. disiplin; dan

e. ramal.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN :G.019
NAMA JABATAN ! Pengadministrasi Barang Milik Negara

UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
B Administrator O ——

3.3, JPT Pratama L aa e

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan

pendokumentasian di bidang administrasi barang niilik negara.

URAIAN TUGAS

5.1. melakukan pencatatan dan pendokumentasian inventarisasi barang
milik negara baik aset tidak bergerak maupun aset bergerak;

5.2. menyusun inventarisasi laporan barang miilik negara baik aset tidak
bergerak maupun aset bergerak;

5:3. melakukan pencatatan, pendistribusian dan pendokumentasian atas
mutasi barang milik negara;

5.4. melakukan pencatatan inventarisasi penarikan barang milik negara;

5:5. melakukan kedefikasi atas barang milik negara;

5.6. melakukan pencatatan dan pendokumentasian daftar penggunaan
barang milik negara/ penyajian dalam bentuk daftar barang ruangar;

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

3.8, melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan.

HASIL KERJA

6.1. data barang milik negara dalam buku induk barang milik negara;

6.2, data Inventarisasi laporan Dbarang milik negara baik aset tidak
bergerak maupun aset bergerak;

6.3. data distribusi barang milik negara ke unit terkait;
data pencatatan inventarisasi penarikan barang niilik negara;
kodefikasi atas barang milik negara;

laporan permintaan dan peminjaman barang milik negara;
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6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas; damn
6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain;
7. BAHAN KERJA
7.1.  barang milik negara; dan
7.2. dokumen barang milik negara.
8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2.  alat periengkapan kantor; dan
8.3. alat-alat ukur.
9. PEDOMAN KERJA
9.1. program ketja subbagian;
9.2. peraturan sistem informasi manajenien dan akuntansi (SIMAK)
barang milik negara; dan
9.3. standar operasional prosedur penatausahaan barang milik negara.

-76-

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan ketepatan data barang milik negara; dan
10.2. kelancaran dan ketepatan pendistribusian barang milik negara.
11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan dokumen barang milik negara;
11.2. menelak permintaan dan peminjaman barang yang tidak sesuai
prosedur; dan
11.3. memberikan masukan kepada pimpinai.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
BT O U r N R Konstiltasi
(Pengawas) (tnit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Analis Barang  |ceceecrernerenonens Penyampaian  data
Milik Negara (unit kerja dan dokumen.
Pengawas)
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No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.3. | Pengolah Data Penyampaian  data
Barang Milik (unit kerja dan dekumen.
Negara Pengawas)
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 ketja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak memerlukan npaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal 1 Sekolalr Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan ;. Penatausahaan barang milik negara.

16.3. Pengalaman kerja L=
16.4. Pangkat, Golongan 1 Pengatur Muda, I1/a.
16.5. Pengetahuan : a. peraturan di bidang pengelolaan
barang milik negara; dan
b. standar operasional prosedur

pengelolaan barang milik negara.

16.6. Kecakaparn teknis ;. Mampu mengarsipkan dokumen
barang milik negara.

16.7. Poterisi : Kemampuan numerik,

16.8. Sikap kerja : a. teliti;

b. cekatan; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.020
NAMA JABATAN 1 Pengadministrasi Belanja Pegawai

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
B Administrator T

3.3, JPT Pratama e arar e eae e

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

pendokumentasian di bidang belanja pegawai.

5. URAIAN TUGAS

5.1. mienyiapkan data pegawai;

5.2. memasukan (input) data pegawai ke dalam aplikasi pembayaran gaji
(Program GPP);

5.8, menyiapkan permintaan pembayaran gaji kepada Pejabat Penanda
Tangan Surat Perintah Membayar (PPSPM);

5.4. menyiapkan permintaan pembayaran lembur pegawai,

5.5. menyiapkan permintaan pembayaran uang makan pegawai;

5.6. menyiapkan permintaan pembayaran kenaikan gaji/ rapel pegawai;

5.7. menyiapkan permintaan pembayaran tunjangan profesi;

S.8. menyiapkan permintaan pembayaran tunjangan Kinerja pegawaij

5.9. menyiapkan pembayaran belanja pegawai sesuai dengan ketentuan;

5.10. mengadministrasikan arsip dan dokunien pembayaran gaji, lembur,
nang makan, rapel gaji pegawai, dan tanjangan lainnya;

5.11. menyiapkan surat keterangan penghentian pembayaran belanja
pegawai sesuai ketentiian;

3.12. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

5:13. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
3.1. data pegawai;
3.2, data pegawai di dalam aplikasi;
3.3. pengajuan permintaan pembayaran gaji kepada PPSPM;

3.4. pengajuan permintaan pembayaran lembur pegawai;

www.peraturan.go.id



~

0. 2017,

3:5: pengajuan permintaan pembayaran wang makan pegawai;

3.6. pengajuan permintaan pembayaran kenaikan gaji/rapel pegawai;

3.7. pengajuan permintaan pembayaran tunjangan profesi;

3:8. pengajuan permintaan pembayaran tunjangan kinerja pegawai;

3.9. laporan pembayaran gaji pegawai;

3.10. arsip dan dokunien pembayaran gaji, lembur, nang makan, dan rapel
gaji pegawai, dan tunjangan lainnya;

3.11. konsep surat keterangan;

3.12. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

3.13. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

11.1. aplikasi pembayaran gaji pegawai;

11.2. daftar gaji pegawai;

11.8. daftar kehadiran kerja dan lemibur; dan

11.4. dokumen kepegawaian (SK, KP4, SPMT,; SPMJ, Sertifikat Profesi).

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

PEDOMAN KERJA

9.1,  program kerja subbagian;

9.2. peraturan perundang-undangan tentang pengelolaan keunangan
negara;

9.3.  peraturan perundang-tindangan tentang gaji pokok dan tarif, dan

9.4, standar operasional prosedur tata kelola kenangan.

10. TANGGUNG JAWARB

11.

10.1. kebenaran dan kesesuaian pembayaran gaji, lembur, nang makan,
rapel gaji pegawai, dan tunjangan lainnya;
10.2. mengarsipkan dokunien belanja pegawai; dan

10.3. ketepatan pembayaran.

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data pegawai; dan

11.2. meminta kelengkapan belanja pegawai (Rekening, NPWP, dll);

No.1534
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
I3 R e O — Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Bendahara Penyediaan data.
Pengeluaran (anit kerja
Pengawas)

12.3. | Penyusun Penyediaan data.
Laporan (unit kerja
Keuangarn Pengawas)

12.4. | Pengolah Data |« Penyediaan data
Keuangan (unit kerja dan dokumen.
Pengawas)

[ 12.5. | Pengalah SuUrat | «:u oe s sws s e s Penyediaan data
Perintah (unit kerja dan dokumen.
Membayar Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu udara o Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang:
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturai.

14. UPAYA FISIIK
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 ¢ a. administrasi kenangan; dan
b. dasar perpajakan.
16.3. Pengalaman kerja 5~
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16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

81 2017, No.1534

! Pengatur Muda, T/a:

:a. peraturan kementerian keuangan
tentang tata cara pembayaran dalam
rangka pelaksanaan APBN; dan

b, standar operasional prosedur tata cara
pencairan keuangan.

ra. mampu menggunakan aplikasi

keunangan; dan

. mampu Memproses pencairan gaji.

kemampuan numerik; dan

. kemampuan verbal.

. teliti; dan

TP TP T

. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN
1. NOMOR KODE JABATAN 1 G.021
NAMA JABATAN ! Pengadministrasi Gudang

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

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

pendokumentasian di bidang administrasi gudang.

5. URAIAN TUGAS

5.1. melakukan pencatatan dan pendokumentasian inventarisasi barang
bhaik barang dalam gudang persediaan maupun barang dalam gudang
barang rusak;

5.2. menyusun inventarisasi laporan barang dalam gudang persediaan
maupun barang dalam gudang barang rusak;

5.3. melakukan pencatatan dan pendokumentasian peneriniaan layanan
perniintaan barang dalam gudang persediaan;

5.4. melakukan pencatatan dan pendekumentasian penarikan barang
rusak;

3.5, melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.6. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan.

6. HASIL KERJA
6.1. catatan barang habis pakai;
6.2. daftar klasifikasi barang habis pakai;
6.3. laporan layanan permintaan barang habis pakai;
6.4. laporan persediaan barang habis pakai;
6.5. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan
6.6. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh

pimpinan.
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7.1. formulir;
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7.2. barang niilik negara; dan

7.3. dokumen barang milik negara.

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 SIMAK BMN; dan

2017, No.1534

9.3. standar operasional prosedur pengelolaan barang milik negara.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kelengkapan dan keakuratan laporan barang habis pakai yang

tersedia pada gudang;

10.2. kelancaran dan ketepatan pendistribusian barang habis pakai; dan
10:3. keamanan dan ketersediaan barang hahis pakai.

11. WEWENANG

11.1. memenuhi/menolak permintaan dan peminjaman BMN;

11.2. memberikan mastkan terkait BMN kepada Pimpinan; dan

11.3. meminta barang persediaan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. et o vt e e e Konsuiltasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan
Administrator) tugas.
12.2. | Analis Barang Perniintaan  data
Milik Negara (unit kerja dan informasi.
Pengawas)
12.3. | Pengolah Data Permintaan data
Barang Milik (unit kerja dan informasi.
Negara Fengawas)
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14.

15.

16.
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No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.4. | Pengadministrasi Perniintaan  data

Barang Milik (unit kerja dan informasi.
Negara 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 ketja

UPAYA FISIK
Mengangkat beban berat.

RISIKO BAHAYA

© Sesuai dengan peraturarts.

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 Atas/ sederajat.

> a. komputer; dan

b. administrasi gudang,.

» Pengatur Muda, I /a.

: Peraturan dan mekanisme

penatausahaan barang milik negara.

:Mampu membuat kodefikasi barang

milik negara.

: a. kemampuan verbal; dan

b. kemampuan nmumerik.

va. teliti;

b. cermat; dan

¢. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.022
NAMA JABATAN ! Pengadministrasi Kemahasiswaan dan
Alumini

UNIT KERJA ATASAN

3:1. Pengawas N mws s savEsE s SN SR SRS POl FRTNET e
3.2.  Administrator ) ot a4 cifs e Sines Ve slinsmerms Mnedls Phede s erms e
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan

pendokumentasian di bidang administrasi kemahasiswaan dan alammni.

URAIAN TUGAS

5.1. mengoelah berkas ad ministrasi beasiswa reguler dan bidikmisi;

5.2. mengentry data beasiswa ke sisteni sebagai laporan;

5.8, melayani adniinistrasi kegiatan kemahasiswaan, kesejahteraan
mahasiswa dan heasiswa reguler dan bidikmisi;

5.4. mengarsip dan niemelihara data alumni;

5.5. mengarsip dan mendistribusikan Kartu Tanda Mahasiswa (KTM)
kepada mahasiswa;

5.6. menerima dan menyampaikan informasi terkait = bidang
kemahasiswaan dan alumni;

5.7. menerima, memverifikasi dan mengajukan dokumen alumni yang
akan dilegalisir ke Pimpinan,

S.8. memberikan pelayanan pengambilan legalisirdokumen alomini;

5.9. mendata dan merekap dekumen alumni yang telah dilegalisir;

5.10. melaksanakan administrasi penyelenggaraan penerimaan mahasiswa
bai;

5.11. melaksanakan administrasi penyelenggaraan wisuday

5.12. melayvani permintaan surat menyurat terkait kemahasiswaan,

5.13. mencatat dan mengarsip dokumen bidang kemahasiswaan dan
alummni;

5.14. menyusun kebutuhan dan penyediaan alat tilis kantor sesuai

dengan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan tugas;
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5.15. melaporkan  pelaksanaan tugas  kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.16. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. data beasiswa;
6.2. data sistem (print out);
6.3. dokumen kegiatan kemahasiswaan, kesejahteraan mahasiswa dan
beasiswa;
6.4. dokumen alumni;
6.5. KTM dan tanda terima pendistribusian KTM;
6.6. informasi terkait bidang kemahasiswaan dan alumni;
6.7. dokumen alumni;
6.8. dokumen alumni yang telah dilegalisasi;
6.9. rekap dokumen alumni yang telah dilegalisir;
6.10. berkas mahasiswa bharu,
6.11. data wisudawan/wati;
6.12. surat terkait kemahasiswaan,
6.13. data arsip;
.14. daftar kebutuhan bahan/alat tulis kantor;

15. laporan pelaksanaan tugas; dan

o o o

:16. dokumen pelaksanaan tugas.

7. BAHAN KERJA
7.1. data kegiatan alumni; dan
7.2. data kegiatan kemahasiswaarn.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.
9. PEDOMAN KERJA

g.1. program kerja unit/subbagian; dan

9.2. pedoman pelaksanaan kegiatan kemahasiswaan.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kelancaran layanan administrasi bidang kemahasiswaan;
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10.3.

10.4.
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kebenaran data mahasiswa dan kegiatan kemahasiswaan;

kebenaran dan ketepatan pendayagunaan alat tulis kantor dan alat

perlengkapan kantor; dan

kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

11. WEWENANG

11.1.
11.2.

11.3.

meminta kelengkapan bahan dan alat kerja;

menolak proses administrasi kemahasiswaan dan alumni yang tidak

sesuai prosedur; dan

meninta masukan dan saran dari atasan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja ‘ Dalam Hal
5 0 R Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan
Administrator) tugas.
12/2:| Pemyusufnl = |awesesesmamasss Penyampaian data.

Program
Pengembangan

Mahasiswa

12.3.| Pengolah Data

Kemahasiwaan

dan Alumni

....................... Penyampaian data,

(unit kerja Pengawas)

12.4.| Pengolah Data

Akademik

Penyampaian

(unit kerja Pengawas) | data.

12.5.| Pengolah Data

Kerja Sama

Penyampaian

(unit kerja Pengawas) | data.

12.6.| Pengadministrasi

Akadeniik

....................... Pertukaran data

(unit kerja Pengawas) | dan informasi.

12.7.| Pengadministrasi

Kerja Sama

Pertukaran data

(unit kerja Pengawas) | dan informasi,

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1.
13.2.
13.3.
13.4.

Ruang tempat kerja
Suhu
Penerangan

Suara

: Bersih.
: Sejuk.
: Terang,.

: Tenang.
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13.9.

Jam kerja

14, UPAYA FISIK

-88-

1 Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

135. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.
16.4.
16.9.
16.6.
16.7.

16.8.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan

Pengalaman
Pangkat, Golongan
Pengetahuan
Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

: Sekolah Menengali Atas/sederajat.

: Penatausahaan data kemahasiswaan dan

alumni
: Pengatur Muda, I1/a.
¢ Komputer.
: Administrasi perkantoran.
: a. kemampuan verbal; dan
b. kemampuan numerik.
ra. jujur;
b, teliti;
c. tekun;
d. disiplin; dan

€. ramah
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN $G.0238
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Kendaraan Dinas

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 5 o mie vncaince sm v v i a4 e €GBT
3.2. Administrator N s s S N SIS R ST T
3.3, JPT Pratama ) it e 4 i herms Aimmiie P S sl fm e Vet <

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan

pendokumentasian di bidang penggunaan kendaraan dinas.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun program Kkerja pengadministrasian kendaraan dinas
sebagai pelaksanaan tugas;

5.2. melakukan pencatatan dan pendokumentasian inventarisasi
kendaraan dinas;

5.3. melakukan pencatatan dan pendokumentasian atas pemeliharaan
kendaraan dinas baik ringan, sedang dan berat termasuk
kelengkapan surat-surat kendaraan,

5.4. melakukan pencatatan dan pendekumentasian penerimaan
layanan/jadwal penggunaan kendaraan dinas dan penggunaan
operasional bahan bakar;

5.5, mengusulkan perawatan secara herkala atas perawatan kendaraan
dinas dan péngurusan perpanjangan surat-surat kendaraan;

9.6, melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.7. mielaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan.

HASIL KERJA

6.1, program kerja pengadministrasian kendaraan dinas;

6.2. catatan inventarisasi kendaraan dinas;

6.3. laporan pemeriksaan kelengkapan dokumen kendaraan dinas;

6.4. jadwal penugasan pengemudi, jadwal penggunaan kendaraan dinas
dan kebutuhan bahan bhakar;

6.5. data usulan perawatan secara berkala dan pemrosesan BPKR,
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STNK, serta perpanjangannya;
6.6. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.7. laporan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.

BAHAN KERJA

7.1. data pengemudi dan kendaraan dinas;

7.2. jadwal penggunaan kendaraan dinas;

7.8. jadwal dan rekaman perawatan kendaraan dinas;

7.4. surat dan dokumen kendaraan dinas (BPKB, STNI, dll);
7.5. surat permintaan penggunaan kendaraan dinas; dan

7.6. kwitansi bahan bakar/servis kendaraan.

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

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian; dan

9.2. standar eperasional presedur penggunaan kendaraan.

10. TANGGUNG JAWARB

11.

10.1. keamanan dan kelengkapan surat — surat kendaraan; dan

10.2. keteraturan penggunaan kendaraan dinas.

WEWENANG
11.1. mengatur penggunaan kendaraan dinas; dan
11.2. menolak permintaan penggunaan kendaraan dinas yang tidak

sesuai dengan prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nara jabatan Unit kerja Dalam hal
T2 e || onemnmmmammmenmennans || winmsminmmmimminmisi. Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengemudi | v i i Pertukaran data
dan informasi.
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No. Nama jabatan Unit kerja Dalam hal
(unit kerja
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan . Terang.

134. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14, UPAYA FISIIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang sigfinikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal . Sekolah Menengah Atas/ sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Tata persuratan.

16.3. Pengalaman kerja =

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

16.5. Pengetahuan ¢ Standar operasional prosedur layanan

penggunaan kendaraan.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengatur jadwal penggunaan
kendaraan.
16.7. Potensi : a. kemampuan verbal; dan

b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja ¢ a. tekun;

b. terampil;

c. disiplin; dan

d. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN 1 G.024

NAMA JABATAN ! Pengadministrasi Kerja Sama

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 5 o et vxcarcn vt o i i FIm v o
3.2. Administrator B st ssaws 5 VS ———

3.3. JPT Pratama et Vo8 witin s mrms Mwtic Fna limsmems fne

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

pendokumentasian di bidang administrasi pelaksanaan kerja sama.

5. URAIAN TUGAS

5.1.  menerima, mengagendakan, mendistribusikan dan mengarsip surat
mastk dan surat kelnar bidang kerja sama;

5.2. memilah surat bidang kerja sama sesuai dengan jenis dan sifatnya;

5.8, membuat surat menyurat bidang kerja sama;

5:4. melayani peminjaman surat/dekumen kerja sama sesuai dengan
ketentuan;

5.5. menyiapkan dokunien dan kebutuhan rapat bidang kerja sama;

5.6. menerima dan menyampaikan informasi terkait bidang kerja sama;

5.7. melayani pendaftaran lowongan kerja untuk alumni;

S.8. mengumpulkan dan menyusun dokumen / data terkait tracer study;

5.9. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan langsung sesuai
dengan prosedur sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban;
dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1: tanda terima dan daftararsip surat;
6.2, klasifikasi dokumen;
6.3, surat/dokumen;
6.4. buku peminjaman/pengembalian surat;
6.5, dokumen rapat;

5.6 informasi terkait kerja sama;

daftar alumni pencari kerja;
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6.8. dokumen tracer study;
6.9. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.10. pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen kerja sama; dan

7.2. data dan infeormasi kerja sama.

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 terkait kerja sania; dan

9.3. standar operasional prosedur bidang kerja sama.

10. TANGGUNG JAWAB
10:1. kebenaran penomoran surat/dokumen kerja sama;
10.2. ketepatan waktu peminjaman/peéngembalian surat/dokumen kerja
sama,
10:3. kesesuaian penerimaan/pengiriman surat/dekumen kerja sama; dan

10.4. kepastian jadwal/agenda janji/rapat kerja sama.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
penugasan atasan;
11.2. menelak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur;
11.3. meminta nomor surat bidang kerja sama di tata usalia; dan

11.4. menyampaikan usulan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
5555 I . Konsultasi
(Penngawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
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No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.2. Pengolah Data Penyampaian data
Kerja sama (unit kerja dan informasi.
Pengawas)
12.3. | Pengolahi Bahan |, Penvampaian data
[mformasi dan (anit kerja dan informasi.
Publikasi 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

14 UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikamn.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2,
16.3.
16.4.
16.5.
16.6.
16.7.

16.8.

Pendidikan fornral

Kursus/pelatihan

Pengalaman kerja

Pangkat, Golongan

Pengetaliuan
Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

: Sesuai dengan peraturan.

Sekolali Menengah Atas/ sederajat.

Penatausahaan data kerja sama.

Pengatur Muda, I1/a.

Komputer.

Administrasi perkantoran.

a. kemampuan verbal; dan

b, kemampuan numerik,

a. jujur;
b. teliti; dan

¢. cekatan.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.023
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Kerumahtanggaan
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1
32
3.3.

Pengawas
Administrator ~ .

JPT Pratama A

TKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan, dan

5. TRAIAN TUGAS

3.1.
9:2.
3.8,
5.4,
3.5.
3.6.
5.7,

3.8.

2.8

5.10.

melakukan pendataan sarana dan prasarana kantor;
memeriksa kondisi sarana dan prasarana kantor;
membuat surat usul perbaikan sarana dan prasarana kantor;
menyusun jadwal penggunaan sarana dan prasarana kantor;
melayani peminjaman penggunaan sarana dan prasarana kantor
untuk kegiatan dinas nmiaupun non dinas;
memeriksa kebersihan, keindahan, keamanan, dan ketertiban
lingkungan;
mengadministrasikan dokunien penggunaan sarana dan prasarana
kantor;
melakukan penyim panan dan pemeliharaan dokumen
kerumahtanggaan;
melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

melaksanakan tugas kedinasan lain sesuai perintah atasan.

6. HASIL KERJA

6.1,
6.2.
6.3.
6.4.
6.9.

data sarana dan prasarana kantor;

laporan kondisi sarana dan prasarana kantoer;
surat usul perbaikan sarana dan prasarana kantor;
jadwal penggunazn sarana dan prasarana kantor;

laporan peminjaman saraiia dan prasarana kantor;

2017, No
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6.6. laporan data kebersihan, keindahan, keamanan, dan ketertiban
h'ngkungan‘;

6.7. dokumen sarana dan prasarana kantor;

6.8. dokumen kerumahtanggaan;

6.9. laporamn hasil pelaksanaan tugas;dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

Data sarana dan prasarana kantor:.

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 terkait kerumahtanggaan; dan
9.8, standar operasional prosedur penggunaan sarana dan prasarana
kantor.

10. TANGGUNG JAWAB:
10.1. ketepatan pendataan kondisi sarana dan prasarana kantor;

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
T8 L || wwcrusngs s sommwes || o2 goovanings s oues g3 Konsultasi
(Fengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
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No Nama Jabatan Umnit Kerja Dalam Hal
V202s | sonswsmwns rowwa savomas R ——— Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | ..
12.3: Permintaan/
(umnit. kerja penyampaian
Penigawas) | .. b e
13. KEADAAN TEMPAT KERJA:
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu . Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang:

14.

15.

16.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Sesuai dengan peraturar.

Tidak memerlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

SYARAT JABATAN

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

16:6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi

16.8. Sikap Kerja

‘Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

: Sekolah Menengah Atas/sedérajat.
: Administrasi kerumahtanggaan.

: Pengatur Muda, II/a.

: Standar operasional prosedur.
: Kemam puan menyusun data.
: Kemampuan verbal.

:a. telitiy

b. jujur;
¢. cekatan; dan

d. kerja sama.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.026
2. NAMA JABATAN : Pengadministrasi Penelitian dan

Pengabdian kepada Masyarakat

3. UNIT KERJA ATASAN
3. 1. Pengawas 3 Sa e R DePe PR T e TeaiPe SRS o
3.2. Administrator © il e Pimes 88 ol s P tis o R el B e

3.3. JPT Pratama § 1o ate asscminte o0+ inietecn 1er e 45 oo 04 avRClecn 4 e 4 acmie

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokumentasian di hidang administrasi penelitian dan pengabdian

kepada masyarakat.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan memeriksa surat/dokumen data penelitan dan

1

pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan prosedur;

5:2. mencatat surat/dokumen data penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat sesuai dengan ketentuan untuk memudahkan
pengendalian;

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

5.4. menginventarisasi surat/dokumen penelitan dan pengabdian kepada
masyarakat,

3.5, menyimpan arsip dan dokumen data penelitan dan pengabdian
kepada masyarakat;

5.6, memberikan layanan permintaan dan peniinjaman dokumen data
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan
prosedur;

5.7. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggung
Jjawaban; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan cleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. dokumen data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;
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11.
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6.2, catatan dokumen data peneliian dan pengabdian kepada
masyarakat;

6.3. kelompok dokumen data penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;

6.4. invertarisasi dokumen data pernelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;

6.5: arsip dokumen data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

6.6. laporan pemberian layanan permintaan dan peminjaman dokumnien
data penelitian dan pengabdian kepada masyarkat;

6.7. laperan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. dokumen data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; dan
7.2. buku catatan dokumen.

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

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja unit;

9.2, peraturan tentang pengadministrasian dokunien; dan

9.3. standar operasional prosedur pengadministrasian dokumen data

penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

TANGGUNG JAWAB

10:1. kelengkapan dan kebenaran dokumen data penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat; dan

10:2. kerapian dokumen data penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat.

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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12.

13.

14

15.

16.

-100-
HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12,1, | ceocevecmrenmmeene | eeeneenenennnnn Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengolah Data | covrevreunnmcnnens Pemberian data.

Penelitian dan

(unit kerja

Pengabdian kepada | Pengawas)
Masyarakat
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
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.

Pendidikan formal
Kursiis/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetaliuan

Kecakapan teknis

Potensi

: Sesuai dengan peraturan.

Sekolah Menegah Atas/sederajat.

: Tata kearsipan.

Pengatur Muda, II/a.

a, peraturan di bidang kearsipan; dan
b. standar operasional prosedur
data

pengabdian kepada

pengadministrasian dokumen
penelitian  dan
masyarakat.

Mampu mengadministrasikan dokumen.

Kemampuan verbal.
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16.8. Sikap kerja :a. teliti;
b. disiplin; dan
c. tekun.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.O27
2. NAMA JABATAN ! Pengadministrasi Pengembangan

Pembelajaran dan Penjaminan Mutu
Pendidikan
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas D it Vs ne¥ie s it Vi fime hn i <ol i Himeits o
3.2. Administrator D raraie o e enetem 1 R 08 SCaICe im0 0
3.3. JPT Pratama £ s qaeaimggs S TS WA g S QR

4.  IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan
pendokurientasian di bidang administrasi pengembangan penibelgjaran

dan penjaminan mutu.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menerima, memeriksa dan mencatat surat/dokumen data sesuai
dengan prosedur;

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

5.3. mengarsipkan dekumen pengembangan pembelajaran dan
penjaminarn muit;

5.4, mendistribusikan kuisioner evaluasi mutu; dan

5.5. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. pencatatan surat/dekumen;
6.2, pengelompokan dokunien data;
6.3. arsip data;
6.4. laporan pendistribusian kuisioner; dan

6.5. laporan pelaksanaan kedinasan yang diberikan oleh atasan.
7. BAHAN KERJA

7.1. dokumen data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; dan
7.2. buku catatan dokumen.
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8.1. alat tulis kantor; dan

-103-

8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

2017, No.1534

9.2. peraturan tentang pengadministrasian dokumen; dan

9.3. standar aperasional prosedur pengadministrasian dokumen data

penelitian dan pengabdian kepada miasyarakat.

10. TANGGUNG JAWARB

10.1. kelengkapan dan kebenaran deokunien data penelitian dan

pengabhdian 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

. mengembalikan dokumen data penelitian dan pengabdian kepada

masyarakat yang tidak sesuai dengan prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12,0, | evenienceneoneens Konsultasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengolah Data Penyampaian data

Pengembangan (unit kerja dan informasi.
Pembelajaran dan | Pengawas)
Penjaminan Mutu
Pendidikan
13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.
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13.4. Suara : Tenang.
18:5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturar,

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikar.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : =
16.3. Pengalaman .

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur Muda, IT/a.
16.5. Pengetahuan : Komputer.
16.6. Kecakapan teknis : Administrasi perkantoran.
16.7. Potensi : Kemampuan nunierik.
16.8. Sikap kerja : 4. jujur;
b. teliti; dan
c. cekatan.
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-105-
URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G028
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Perpustakaan

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas - R ot Eremn e
3:2. Administrator H 6 SeEe PR SN S FESEET SN S T8
3.8. JPT Pratama e Ve s e ¥ P s e Vo s

TKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan vyang meliputi penerimaan, pencatatan dan

pendokumentasian di bidang administrasi perpustakaan.

URAIAN TUGAS

5.1. mengidentitfikasi dan mniengelompokan bahan pustaka untuk
memudahkan penataan dan pencarian;

5.2. miembuat label dan kartu bahan pustaka;
menyimpan bahan pustaka pada tempat yang tersedia sesuai dengan
klasifikasti;

5.4. memberikan layanan perpustakaan kepada pengguna sesuai
kebutuhan;

5.5. memberikan pelayanan penelusuran literatur;

5.6. melaksanakan pemeliharaan dan perawatan bahan pustaka;

S.7. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggung-
jawaban; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasarn.

HASIL KERJA

6.1, identifikasi dan pengelompokan balian pustaka;

6.2. label dan kartn bahan pustaka;

6.3. penyimpanan bahan pustaka;

6.4. layanan perpustakaan kepada pengglina sesuai kebutuhan,;
6.5. layanan peneclusuran literator;

6.6. pemeliharaan dan perawatan bahan pustaka;

6.7. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan.
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7. BAHAN KERJA
7.1. buku; dan

7.2. mniedia cetak (majalah dan surat kabar).

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;

-106-

8.2. alat perlengkapan kantor; dan

8.3. sarana dan prasarana perpustakaan.

9. PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2. peraturan terkait kepustakaan; dan

9.3. standar operasional presedur layanan perpustakaan.

10. TANGGUNG JAWAB

10:1. ketepatan kodifikasi hahan pustaka;

10.2. kecepatan penelusuran literatur; dan

10.3. kelancaran layanan perpustakaan.

11. WEWENANG

11.1. menolak peminjaman bahan pustaka yang tidak sesuai prosedur; dan

11.2. menarik kembali hahan pustaka yang dipinjam sesuai batas waktu.

12. HUBUNGAN KERJA

Na. Nama Jabatan TUnit Ketja Dalam Hal
12.1. Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator
12.2. | Pengolah Bahan |« Pemberian data
Pustaka (unit kerja dan dokumen.
Pengawas)

| 12.3. | Pustakawan

(unit kerja

Pemberian data

dan dokumen,

Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
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13.2. Sulhwu : Sejuk.
13.3. Penerangari : Terang,.
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 risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Atas/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan : Pendidikan dan pelatihan pengelolaan
perpustakaarn.

16.3. Pengalaman kerja -

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

16.5. Pengetahuan : Pengelolaan Perpustakaan.

16:6. Kecakapan teknis : Mengelola administrasi perpustakaan.
16.7. Potensi : Kemtampuan verbal.,

16.8. Sikap kerja :a. teliti;

b. kerja sama; dan

C. inisiatif.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.029
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Persuratan

3. UNIT KERJA JABATAN
3.1. Pengawas D 1o orscute 04 sarcn e s 938 aCate 08358 04
3.2. Administrator T e vew e TeaPs SRS 6T SRS TeARE SEENE 65
3.3. JPT Pratama D ol Vs e e s i i Frms T8 m S il

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

pendokumentasian di bidang administrasi perpustakaan.

5. URAIAN TUGAS

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

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

5.:3. mengklasifikasikan surat masuk dan keluar berdasarkan jenis dan
sifatnya untuk mempermudah dalam pencarian surat;

5.4. memberi lembar disposisi dan kartu kendali pada surat/dokiumen
untuk diserahkan kepada penata usaha pimpinan;

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

5.6. memberikan nomor surat keluar;

5.7. menyimpan surat masuk dan surat keluar dalam file untuk
memudahkan penemuai kembali;

5.8. menggandakan surat masuk dan surat keluar sesuai dengan
kebutuhan;

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

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan olel pimpinan.

6. HASIL KERJA
6.1, surat masuk;
6.2
6.

2. catatan surat di buku agendayfaplikasi;
3. Klasifikasi surat;
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6.4. lembar disposisi dan kartu kendali;
6.5. catatan surat keluar di buku ekspedisi;
6.6. nomor surat keluar;

6.7. surat masuk dan surat keluar;

6.8. salinan surat dan surat keluar;

6.9. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. surat masuk dan keluar;
7.2. buku agenda; dan
7.3. Dbuku 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 keliar;
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. menolak surat yang tidak sesuai dengan tujuan; dan

11.2. menolak peminjaman arsip surat yang tidak sesuai derigan proseduir.

12. HUBUNGAN KERJA

Na. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
121, | oo | eveeeeneeneneoieens Konsultasi
(Pengawas) pelaksanaan tugas.
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No. Nama Jabatan

Unit Kerja

Dalam Hal

(unit kerja
Administrator)

12.2. | Penata Usaha

Pimpinan

Pemberian data.

| 12.3. | Penata Arsip

(unit kerja Pengawas)

Penyimpanar arsip

surat dan dokumen.

| 12.4. | Caraka

(unit kerja Pengawas)

Pendistribusian

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruangan tempat
13.2. Suhu
13.3. Penerangan
13.4. Suara
13.5. Jam kerja

14, UPAYA FISIK

: Bersih.
: Sejuk.
: Terang.

: Tenang.

: Sesuai dengan peraturan:

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

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

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

: Pelatihan administrasi kantor.

: Pengatur Muda, [1/a.

: Standar operasional prosedur persuratan.

: Mampu mengadministrasikan surat.

: Kemampuan verbal.

: Teliti.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G030
NAMA JABATAN : Penigadministrasi Poliklinik

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator . e v e e B
3.3: JPT Pratama 3 s e S B SENERARS SR FaE T FEEES

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan; pencatatan dan

pendokumentasian di bidang administrasi poliklinik.

URAIAN TUGAS

5.1. mencatat identitas pasien yang datang untuk memeriksakan atau
mengkonsultasikan kesehatannya di poliklinik;

5.2. mencatat jadwal dokter dan paramedis yang bertugas;

5.8. menyiapkan bahan dan dokumen layanan poliklinik;

5.4. menerima dan mencatat surat dan dokumen kesehatan sesuai dengan

ketentuan untuk tertib administrasi;

gjl
al

menata arsip surat dan dokumen kesehatan sesuai dengan prosedur

agar tertib administrasi;

5.6, membuat laperan jumlah pasien yang berobat, jenis keluhan yang
diderita, dan obat-cbatan 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. menyiapkan usulan pengadaan obat dan alat kesehatan;

5.10. melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggung

jawaban; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. catatan identitas pasien;

6.2. catatan jadwal dokter dan paramedis;
6.3, bahan dan dokumen layanan poliklinik;
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6.4. catatan surat dan dokumen kesehatamn;

6.5, arsip surat dan dokumen kesehatan;

6.6. laporan jumlah pasien yang berobat, jenis keluhan, dan obat-obatan
yang digunakan;

6.7. alat tulis kantor di peliklinik;

6.8. layanan peminjaman arsip surat dan dokumen kesehatan;

6.9. daftar usulan obat dan alat kesehatai;

6.10. laporan pelaksanaan tugas;

6.11. laporan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data identitas pasien; dan
7.2. arsip dan dokumen poliklinik.

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

9. PEDOMAN KERJA

Standar operasional prosedur layanan poliklinik.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kelancaran layanan pasien poliklinik;
10.2. kebenaran dan kesesuaian data pasien;
10.3. kerahasiaan data pasien; dan

10.4. kesiapan peralatan dan perlengkapan poliklinik,
11. WEWENANG
11.1. mieminta kelengkapan data dan informasi pasien;

11.2. memberikan informasi layanan peliklinik; dan

11.3. menolak permintaan data pasien yang tidak sesuai dengan ketentuan.

12, HUBUNGAN KERJA
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No. Nama Jabatan Unit Ketja Dalam Hal
12.1. Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2 | Pengelola Pemberian data.
Poliklinik (unit kerja
Pengawas)
18. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruangan temipat kerja : Bersih.
13:2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang,
13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja

14 UPAYA FISIK

Tidak memerlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

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. Potéensi
16.8. Sikap kerja

: Sesuai dengan peraturan.

: Sekolah Menengah Atas/sederajat.

: Pengadministrasian data poliklinik.

: Pengatur Muda, II/a.

: Standar operasional prosedur layanan

poliklinik.

: Layanan administrasi pasien.

: a. teliti; dan
b. tanggap.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.031
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Sarana Pendidikan

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas D 1o orscute 04 siarecn 014 £ aCRmE 934 S 1018360 0 RIS 0 ekl
3.2. Administrator T ras pew e TeaPE SRS PHT SRS TeAPE SEE 87 RS TeTS
3.3. JPT Pratama D Lt o finetie oS sl W el em 8 st Hrs simet i

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

pendokumentasian di bidang administrasi sarana pendidikan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. mencatat kebutuhan peralatan media pendidikan yang diperlukan
untuk kelancaran perkuliahan;

5.2. menerima, memeriksa, dan mengecek peralatan media pendidikan
untuk mengetahui kesesuaiannya;

5.3. mendistribusikan sarana pendidikan sesuai dengan prosedur;

5.4. melayani penggunaan peralatan media pendidikan sesuai jadwal
untuk kelancaran pelaksanaan perkuliahan;

5.5. memeriksa kondisi peralatan media pendidikan dan studio secara
berkala untuk mengetahui kondisinya;

S.6. melakukan pengoperasian peralatan media pendidikan sesuai dengan
prosedur;

5.7. melakukan penieliharaan dan perawatan peralatan media pendidikan
sesuai dengan pedoman agar dapat berfungsi dan siap pakai;

5.8. membuat laporan kerusakan peralatan media pendidikan berdasarkan
hasil pemeriksaan sebagai bahan masukan atasan dan tindaklanjut
perbaikarn;

5.9. melaperkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pértanggungjawaban; dan

35.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. daftar kebutuhan peralatan media pendidikan;
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6.2. penerimaan peralatan media pendidikan pengaturan penggunaan
peralatan media pendidikan;

6.3. bukt distribusi sarana pendidikan;

6.4. pengaturan penggunaan peralatan media pendidikan;

6.5. informasi kondisi peralatan media pendidikan;

6.6. pengoperasian peralatan media pendidikan;

6.7. bukti pemeliharaan dan perawatan peralatan media pendidikan;

6.8. laporan kerusakan peralatai;

6.9. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. wusulan pregram dari unit kerja;
7.2. sarana media pendidikan; dan

7.3. formulir dan dokumen bukti.

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

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2, Peraturan terkait sarana pendidikan; dan

9.3, standar -operasional prosedur dan standar pelayvanan publik

pelaksanaan kegiatan di jurusan.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kelancaran dan ketepatan pengoperasian media pendidikan;

10.2. kebenaran dan kelengkapan data kebutuhan niedia pendidikan;

10.3. ketepatan pendayvagunnaan alat tulis kantor dan alat perlengkapan
kantor;

10.4. kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

11. WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data dan informasi pada unit kerja yang terkait;

11.2. menjamin keakuratan kensep program dan laporan.

2017, No

.1534
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12. HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12 1o | s B T Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan
Administrator) tugas.
12.2. | Pengadministrasi | ...c.iciiiciis Pertukaran data
Akademik (unit kerja Pengawas) | dan Informasi.
18. 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 tertentu 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 : Pengelolaan sarana pendidikan.

16.3. Pengalaman kerja HE

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

16.5, Fenigetalnian : Administrasi sarana pendidikan.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengadministrasikan sarana
pendidikan.

16.7. Potensi : Kemam puan verbal,

16.8. Sikap kerja © 4. telitl; dan

b. disiplin.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G032
NAMA JABATAN : Pengadministrasi Umum

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator R SR .
3.3. JPT Pratama L VYV VORIV

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan yang meliputi penerimaan, pencatatan dan

pendokumentasian di bidang administrasi umumni.

URAIAN TUGAS
S5.1. memproses swrat masuk sesuai dengan prosedur untuk tertib
administrasi;

5.2. memproses surat keluar sesuai dengan ketentuan agar tertib
administrasi untuk kelancaran penyampaian,

5.3. menata arsip surat dan dekumen pada unit kerja sesuai dengan
ketentuan prosedur agar tertib administrasi;

5.4. melayani peminjaman arsip surat dan dokumen unit kerja sesuai
dengan ketentuan;

5.5. menyusun daftar kebutuhan dan penyediaan alat tulis kantor pada
unit kerja sesuai dengan ketentuan untuk kelancaran pelaksanaan
tugas;

5.6. memberikan layanan kebutuhan alat tulis kantor pada unit kerja
sesnai dengan ketentuan untuk menunjang kelancaran pelaksanaan
tugas;

5.7. menyiapkan bahan dan dokumen layanan pada unit kerja terkait;

9.8, melaporkan — pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1, agenda surat masuk;
6.2. agenda surat keluar;
6.

3. penataan arsip surat dan dokumen lain;
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6.4. layanan peminjaman arsip surat dan dokumen lain sesuai dengan

ketentuarn;

6.5. dokumen daftar kebutuhan alat tulis kantor;

6.6. layanan kebutuhan dan penyediaan alat tulis kantoer;

6.7. bahan dan dokumen layanan unit kerja terkait;

6.8. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.9. laporan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

7.1. surat;

7.2. data-data umnit kerja terkait; dan

7.3, formulir peminjanian dokumen/surat.

8. PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1. peraturan tentang tata naskah dinas; dan

9.2, standar operasional prosedur perstratan dan kearsipan,

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. keanianan dan kerahasiaan arsip dan dokumen;

10.2. kelancaran pemrosesan surat; dain

10.3. ketepatan penyediaan alat tulis kantor.

11. WEWENANG

11.1. menoclak peminjaman arsip dan dokumen yang tidak sesuai prosedur;

dan

11.2. menolak permintaan alat tulis kantor yang tidak sesuai prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1201 | SRR P e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
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Ne Nama Jabatarn Unit Kerja Dalam Hal
| 57 2n S S — Permintaan/
(unit kerja penyam paian
Pengawas) | e
12.3. Permintaan/
(anit kerja penyampaian
Pengawas) | cceeis o
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
138:4. Suara : Tenang.

14.

15.

16.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan 1ipaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja

16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahnan

16.6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi
16.8. Sikap Kerja

: Sesuai dengan peraturarti.

‘Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

. Sekolah Menengah Atas/sederajat.

¢ Peélatihan Komputer:

. Pengatur Muda, [1/a,

¢ Standar operasional prosedur

persuratan.

: Mampu niengadministrasikan surat.

© Kemampuan verbal.

coa. teliti;

b. rajin; dan

c. cekatan.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G.033
NAMA JABATAN : Pengelola Laman

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas D s corscmse e sotarcn sneie goscase
3.2. Administrator T raws pew s Tewws sEeS peE s
3.3. JPT Pratama D Lliimalt e mtis m 8 ilimnl8 Hs e

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahar, keordinasi

dan penyusunan laporan di bidang pengelolaan lanian.

5. URAIAN TUGAS
5.1. membuat dan mengembangkan desain laman;
5.2. menghimpun dan mengedit bahan materi laman;
5.8. 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 yvang disampaikan
melalui laman;
5.7. mengelola email di lingkungan unit kerja;
5.8. melakukan backup data pada data base laman;
5.9. menyusurn laporan pelaksanaan tngas; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. dekumen pengembangan desain laman;
6.2, bahan materi lamarn,;
6.3, dokumen pengunggahan informasi nnit kerja ke dalam laman,;
6.4. dokumen pembaharuan data dan informasi laman;
6.5. dokumen penieliharaan lamaii;
6. layanan permintaan informasi yang ada dalam laman;
7. dokumen pengelolaan email unit kerja;
8. backup databdse laman;
6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

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

Data publikasi dan informasi unit kerja.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. aplikasi pengelola laman.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program Kerja subbagian;
9.2. peraturan perundang-undangan yang berlaku; dan

9.3. standar operasional prosedur pengelolaan laman:

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan ketepatan isi laman;
10.2. data dan informasi laman vang terbaru; dan

10.3. pemutakhiran tampilan desain laman secara responsif.

11. WEWENANG
11.1. meminta data dan informasi dengan unit terkait; dan
11.2. mengklarifikasi data dan informasi bahan laman dengan unit kerja

terkait.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12,4, | ceiieierecrenes cer e e e s e Konstiltasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaarn tugas.

Administrator)

12.5. | .., B Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | oo

128, | oani e . s o ix | s e e e s Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | .eeieieeieneennes
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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 JABATAN :
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan fornial : Diploma Tiga di bidang komputer.
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan membuat laman.

16.3. Pengalaman kerja : di bidang komputer.

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, I1/c.

16.5. Pengetahuan : a. sistem informasi; dan

b. pengelolaan lanian.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu niendesain laman.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja :a, telit;

b. kreatif

c. inovatif; dan

d. inisiatif.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN G034
NAMA JABATAN : Pengelola Poliklinik

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas £ i eonornm vt o crnce vt
3.2. Administrator RS-
3.3,  JPT Pratama b Ve e Sved P e

4. TKHTISAR JABATAN
Mengelola poliklinik dan memberikan pelayanan kesehatan kepada pegawai

dan mahasiswa.

5. URAIAN TUGAS

5.1.  menyusun konsep program kerja tahunan poliklinik;

5.2. memberikan pelayanan kesehatan kepada pegawai dan mahasiswa;

5.3. membuat rekam medik hasil pemeriksaan kesehatan pasien;

5.4. membuat rujukan perawatan pasien jika diperlukan;

5.5. menyusun daftar kebutuhan obat dan alat;

5.6, mielakukan penyuluhan kesehatan;

5.7. mengevaluasi perkembangan dan kendala-kendala dalam melakukan
pelayanan kesehatan pasien;

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

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. konsep program pelayanan kesehatan;
6.2, daftar pelayanan keschatan,
6.3. rekam medis hasil pemeriksaan kesehatarn;
6.4. rujukan perawatan pasien;
6.5. daftar kebuituhan alat dan obat;
6.6. penyuluhan kesehatan;
6.7. evaluasi dalam pelayanan kesehatan;
6.8. laporan hasil pelayanan kesehatan; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

www.peraturan.go.id



2017, No.1534

7. BAHAN KERJA

7.1.
7.2,
7:3:

obat-obatan.

8. PERALATAN KERJA

8. 1.
8.2.
8.3.

alat tulis kanter;
alat perlengkapan kantor; dan
alat kesehatan.

9. PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.

10. TANGGUNG JAWAB

10:.1.

10.2. kebenaran periberian layanan kesehatan.

11. WEWENANG

11.1.
11.2.

12. HUBUNGAN KERJA

-124-

rencana dan program kerja institusi;

data pegawai dan mahasiswa; dan

rencana dan program kerja; dan

ketepatan pelayanan kesehatan; dan

prosedur kesehatan dan kode etik kedokteran.

meminta data dan informasi yang diperlukan kepada institusi;

nieminta informasi riwayat kesehatan kepada pasien.

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
5 R O (PR Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Adminitrator)
12.2. | Pengadministrasi | ......... O Permintaan data.
Poliknik (unit kerja
Pengawas)
12.3. | Perawat | .o ascan vae Pemberian infermasi
(unit kerja dan laporan tindak
Pengawas) lanjut layanan
kesehatarn.
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KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruangamn tempat kerja  : Bersih.

18.2. Suhu  Sejuk.

13.3. Penerangan 1 Terang.

13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja ¢ Sesudil dengan peraturan.
UPAYA FISIK

Tidak memerlukan upaya fisik yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya vang signifikan.

. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal ! ‘Sarjana Dokter:
16.2. Kursus/pelatihan : Pendidikan dan pelatihan kesehatan.
16.3. Pengalaman kerja . di bidang kesehatan.
16.4. Pangkat, Golongan  Penata Muda Tk. 1, III/b.
16.5. Pengetahuan : Peraturan tentang pengelolaan
16.6. Kecakapan teknis ¢ Mampu nienyusun laporan pengelolaan
poliklinik.
16.7. Potensi . a, kentampuan numerik; dan
b. kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja 1 a. tanggap;
b. teliti,
c. empati,

d. cekatan; dan

¢, sabar,
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN G039
NAMA JABATAN : Pengelola Sistem dan Jaringan

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator R SR .
3.3, JPT Pratama e e e P st

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, koordinasi

dan penyusunan laporan di bidang pengelolaan sistem dan jaringan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun rencana pengelolaan sistem dan jaringan;

5.2. menyusun konsep rancangan dan pengembangan sistem informasi
dan jaringan;

5.8, menyusun konsep rancangan dan pengemibangan topologi jaringan
sistem informasi;

5.4. merancang sistem otentifikasi jaringan;

5.5. menyusun konsep petunjuk penggunaan perangkat sistem informasi
dan jaringan;

5.6. mengoperasikan sisteni otentifikasi jaringan;
melakukan back up konfigurasi perangkat sistem informasi dan
Jjaringan;

5.8. merawat dan memelihara program sisteni informasi dan jaringan;

3.9. mengelola perangkat jaringan dan alat pendukungnya;

5.10. mengelola database yang diperoleh dari server pusat;

5.11. mengevaluasi pengelolaan sistem informasi dan jaringan;

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

5.13. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1, rencana pengelolaan sistem dan jaringan,

6.2. konsep rancangan dan pengembangan sistem informasi dan jaringan;
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6.6.
6.7.
6.8,

6.9.

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
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konsep rancangan dan pengembangan topologi jaringan sistem
informasi;

raricangan sistem otentifikasi jaringan;

konsep petunjuk penggunaan perangkat sistem informasi dan
jaringan;

laporan pengoperasian sistem otentifikasi jaringan;

back up konfigurasi perangkat sistem informasi dan jaringan;

laporan perawatan dan pemeliharaan program sistem informasi dan
jaringan;

laporan pengelolaan perangkat jaringan dan alat pendukungnya;
laporan pengelolaan database yang diperoleh dari server pusat;
laporan evaluasi pengelolaan sistem informasi dan jaringan;

laporan pengelolaan sistem informasi dan jaringan; dan

laporan pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan atasan.

7. BAHAN KERJA

7.1.
7.2.

sister dan jaringan; dan

data dan informasi.

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.
8.3.

alat tulis kantor;
alat perlengkapan kantor; dan

alat perlengkapan jaringan.

9. PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.
9.38.

program kerja subbagian;
peraturan tentang sistem dan jaringan; dan

standar operasional prosedur tentang sistem dan jaringan:

10. TANGGUNG JAWAB

10:1.
10.2.

kelancaran akses sistem informasi dan jaringan;

kebenaran dan kelengkapan perangkat jaringan dan sistem informasi;

10.3. kebenaran dan ketepatan pengelolaan jaringan dan sistem informasi;

10:4. ketepatan penggunaan sistem dan jaringan; dan

10.5. kébenaran dan kelengkapan laporan.

.1534
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11. WEWENANG
11.1. meminta kebutuhan perangkat sistem dan jaringan; dan

11.2. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
520 B O [ Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)

12.2. | Pengelola Laman Perbaikan laman
(unit kerja dan database.
Pengawas)

12.3. | Teknisi Komputer Perbaikan perangkat
(unit kerja kom puter.
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 peraturar.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

13. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16:1. Pendidikan formal . Sarjana/Sarjana Terapan di bidang
Komputer.

16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan formation and Communication
Technology (ICT).

16.3. Pengalaman kerja : Di bidang jaringan sistemi informasi.

16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, Il /a.

16.5. Pengetahuan : Teknik sistem dan jaringan.
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16.6. Kecakapan teknis » Mampu mengelola sistem dan jaringan.
16.7. Potensi : Kemampuan nunierik.
16.8. Sikap kerja : a. teliti;

b. inovatif;
c. kreatif; dan

d. inisiatif.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.O36

NAMA JABATAN : Pengelola Sistem Informasi Perguruan Tinggi
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2 Administrator T s o s o s A R

3.3. JPT Pratama § b e ¥ 0 st Wi P 0 s mlt e s o

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengelolaan yang meliputi penyiapan bahan, keordinasi
dan penyusunan laporan di bidang pengelolaan sistem inforniasi perguruan

tinggi.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyusun rencana program kegiatan pengelolaan sistem informasi;

5.2. pengumpulan dan pengolahan data dan informasi;

5.3. penyajian data dan informasi yang dibutuhkan pimpinan;

54. pelayanan data dan informasi untuk desen, mahasiswa dan
stakeholder lainnya;

5.5. mengelola data untuk bahan analisa dan laporan;

5.6. merekap dan memutakhirkan data;

5.7. mierevisi form yang berkaitan dengan sistem informasi akademik;

5.8. membuat laporan kelemahan sistemy;

5.9. melakukan backup data sistem informasi;

5.10. mielakukan konsultasi dalam penyustinan data dan informasi sebagai
bahan masukar;

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 (pd
dikti);

5.13. 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. datadan inforniasi;
6.3. data untuk pimpinan;
6.4. data untuk stakeholder;
6.5. dokumen bahan analisis data;
6.6. rekapitulasi data terbaru (update);
6.7. form sistem informasi akademik;
6.8. daftar kelemahan sisteni;
6.9. Dbackup data sistem informasi;
6.10. bukti konisultasi 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 komunikasi 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 JAWARB
10.1. kelancaran dan ketepatan pengelolaan media informasi,
10.2. kebenaran dan kelengkapan data dan informasi;
10.3. kebenaran bahan informasi;
10:4. ketepatan pendayagnnaan alat tulis kanter; dan

10.5. kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

2017,

No.1534
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11. WEWENANG

12.

14

-132-

11.1. meminta kelengkapan data dan inforniasi kepada unit terkait;

11.2. memproses usulan wusername-password untuk mahasiswa, tenaga

pendidik, dan tenaga kependidikan;
11.8. mem-backup data akademik;

11.4. mengupdate form sistem informasi; dan

11.5. mengkonsultasikan laporan kegiatan kepada atasan langsung.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

HUBUNGAN KERJA
No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
£/ [ (e [T —— Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)

' 12.3. | Pengolah Data Pertukaran data dan
Akademik (unit kerja informasi.
Pengawas)

12.2. | Pengadministrasi = | ....oovenne Permintaan data.
Akademik (anit kerja
Pengawas)
.KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2. Suhu : Sejuk.

13.3. Penerangan : Terang.

13.4. Suara T Tenang.

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal

16.2. Kursus/pelatihan

: Sesual dengan peraturan.

: Diploma Tiga di bidang komputer.
: Pelatihan layanan sistem informasi, SIKAD:
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16.3.
16.4.
16.5.
16.6.
16.7.

16.8.

Pengalaman kerja
Pjangkjat, Golongan
Pengetahuan
Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

133. 2017, No.1534

: Di bidang pengelolaan sistem informasi.
: Pengatur, 11 /c.
: Teknik pengelolaan data dan informasi.

: Kemampuan mengelola data damn informasi.

a. kemampuan berpikir analitk; dan

b. kemampuan berfikir numerik.

¢ oa. jujur;

b. telitd; dan

c. cermat.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.037
2. NAMA JABATAN ! Pengolah Bahan Informasi dan
Publikasi

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 2w s s S S ST SRR S P
3.2.  Administrator 3] e P b e Vel s serms Sime s Phn
3.8,  JPT Pratama

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan
pengolahan data di bidang bahan informasi dan publikasi.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan perumusan kehijakan pendataan, informasi dan
publikasi;

5.2. mengumpulkan bahan dan data kebutubhan rancangan
pengembangan sistem informasi dari unit kerja dan sumber lain;

5.3. menginput data dan informasi sesuai dengan format pengolahan
data;

5.4. mengolall data pokok dan sistem informasi sesuai dengan
klasifikasinya sebagai balian analisis;

3.9.  merekapitulasi data sesuai dengan klasifikasij;

5.6. melakukan verifikasi dan konfirmasi data dan informasi;

5.7. menyajikan data dan informasi;

S.8. menyimpan data dan informasi agar mudah digunakan kembali;

5.9. memberikan layanan permintaan data dan informasi;

5.10. melaporkan pelaksanaan tugas kepada pimpinan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. bahan/format pelaksanaan pengumpulan data;
6.2, balian dan data kebutuhan rancangan pengembangan sistem
informasi;

6.3. file data dan informasi;
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6.4. data pokok dan sistem informasi;

6.5. rekapitulasi data dan informasi;

6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data dan informasi;
6.7. sajian data dan informasi;

6.8. dokumen / file data dan informasi;

6.9. layanan permintaan data dan informasi;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. instrumen data dan informasi; dan
7.2. data dan informasi.

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

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2,  peraturan tentang data dan informasi;
9.3. mekanisme pengolahan data; dan

9.4. standaroperasional prosedur pengolahan data dan informasi.

10. TANGGUNG JAWAB

11.

10.1. keakuratan data;

10.2. kelengkapan data;

10.3. kebenaran pengolahan data;

104. kerahasiaan data dan informasi; dan

10.5. kebenaran dan kelengkapan laporan.

WEWENANG
11.1. meminta data kepada pihak terkait;
11.2. memberikan masukan kepada pimpinan; dan
11.3. menelak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur.

2017, No

.1534
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12. HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
1575 (S S—————————— i s s s s s Konsultasi
(Perigawas) (unit kerja pelaksanaan
Administrator) tugas.
12,2, | Penyusun Pemberian data.
Dokumentasi dan | (unit kerja
Publikasi 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 : Sésuai dengan peraturarn.

14. UPAYA FISIK
‘Tidak diperhiukan 1ipaya fisik yang signifikan.

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

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formial : Diploma Tiga,
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan sistem teknologi dan
informasi.

16.3. Pengalaman kerja D=

16.4. Pangkat, Golongan » Pengatur, I /c.

16.5. Pengetahuan : standar operasional prosedur
pengolahan data informasi dan
publikasi.

16.6. Kecakapan teknis : a. mampu mengolah bahan informasi

dan publikasi; dan
b. mampn menyusun laporan.

16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
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16.8. Sikap kerja a. teliti;
b. ketja sama;
¢. cekatan; dan
d. tanggung jawab:.
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-138-
URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN G038
NAMA JABATAN 1 Pengolah Bahan Pustaka

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
B2 Administrator U

3.3, JPT Pratama o e Ve e el Mym e P

4. TKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan dan

5. URAIAN TUGAS

5.1. mienyusun usul kebutuhan pengadaan bahan pustaka perpustakaan;

5.2. menginventarisasi bahan pustaka untuk mengetahui jumlah koleksi
bahan pustaka;

5.8, melakukan katalogisasi daftar pustaka untuk mempermudah
penyimpanan dan pencarian bahan pustaka;

5.4. mniembuat kodifikasi bahan pustaka untuk memudahkan
penyinipanan dan pencarian;

5.5.  melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai pertanggung-
jawaban; dan

3.6, melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. usul kebutuhan pengadaan keoleksi bahan pustaka / perpustakaarn,
6.2. inventarisasi bahan pustaka;

6.3. data katalogisasi daftar pustaka;

6.4. kodifikasi bahan pustaka;
6.5. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan
6.6. laporan pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan,

7. BAHAN KERJA
7.1,  Dbuku; dan

7.2. media cetak (majalah dan surat kabar).
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8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.

alat tulis kantor; dan

-139-

alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1.
9.2.
9.8.

program kerja unit;

2017, No.1534

standar operasional prosedur layanan perpustakaan; dan

buku panduan perpustakaat.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.

11. WEWE

kebenaran dan ketepatan usul kebutuhan bahan pustaka; dan

kebenaran dan ketepatan inventarisasi, katalogisasi, dan klasifikasi

bahan pustaka.

NANG

Mengolah bahan pustaka.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
N 57755 B (R Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pustakawan | .cosussmisss Pemberian data.
(unit kerja
Pengawas)
12.3. | Pengad ministrasi |.....ccocoooiinn Permintaan data.
Perpustakaan (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 peraturail.
14. UPAYA FISIIK
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Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15, RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Diploema: Tiga di bidang perpustakaan.
16.2. RKursus/pelatihan : Diklat perpustakaar.

16.3. Pengalaman kerja D=

16.4. Pangkat, Golengan : Pengatur, I/ c.

16.5. Pengetahuan : Teknik pengolahan bahan pustaka.
16.6. Kecakapan teknis : Mampu mengolah bahan pustaka.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.

16.8. Sikap kerja s a. teliti;

b. kerja sama;
c. inovatif; dan

d. cekatan.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.039

NAMA JABATAN : Pengolah Data Akademik (Biro)
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 3 e Ciow e s e e 1900 S0 b e w50 i €

3.2. Administrator D s s a5 s SRS e Fa T FEEERSE PR T

3.3. JPT Pratama § it im0 st Vimebi Fhs 0% ciinsthanit time i 4

4. TKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan, dan

pengolahan data di bidang akademik.

5. URAIAN TUGAS

5.1. miengunipulkan data akademniik dari jurusan dan sumber lain;

5.2. menginput data akademik sesuai dengan format/sistem informasi
manajemen pengolahan data;

5.8. mengklasifikasi dan merekap data akademik sesuai dengan jenisnya
{cuti kuliah, mengundurkan diri, pemberhentian, surat peringatan,
bebas tanggungan/ masalah) dan data lainnya untuk memudahkan
pengolahan dan bahan informasi;

5.4. menginput dan mengolah data kelulusan (yudisium) berdasarkan
laporan jurusar;

3.9. merekap data mahasiswa alktif setiap semester;

5.6. melayani pembuatan Kartu Hasil Studi (KIHS) dan konversi nilai;

5.7. mengolah data akademik sesuai dengan laporan ketercapaian
pelaksanaan kegiatan akademik dan pedoman sebagai bahan analisis;

5.8. melaksanakan administrasi registrasi mahasiswa;

5.9. menyajikan informasi data akadeniik;

9.10. melakukan kompilasi data laperan pangkalan data pendidikan tinggi;

5.11. melaperkan hasil pengumpulan dan pengolahan data kepada atasan
sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

3.12. melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
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6.1. data dari berbagai sumber;
6.2. data sistem (data base);

6.3, Klasifikasi dan rekap data;

6.4. data kelulusan (data base);
6.5. data mahasiswa aktif;

6.6. dokumen Kartu Hasil Studi (KHS) dan kenversi nilai;
6.7. bahan analisis data;

6.8, data mahasiswa aktif;

6.9. data dan informasi akademik;
6.10. data kom pilasi laporan pddikti;
6.11. deokumen laparan; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya.

7. BAHAN KERJA
7.1. program kerja subbagian;
7.2. data dan informasi yang relevan; dan

7.3. database sistem,

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. sistem informasi akademik.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. peraturan tentang pelaksanaan akademik di perguruan tinggi;
9.2, standar operasional prosedur pengolah data akademik; dan
9.3. kalender akademik.

10. TANGGUNG JAWARB
10:1. keakuratain data;
10:2. kelengkapan data;
10.3. kebenaran pengolalian data; dan

10.4.. kebenaran dan kelengkapan laporarn.
11. WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan berkas/ data;

11.2. memberikan masukan kepada pimpinan; dan
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11.3. menolak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur:

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
D2 X, | sostc viis o9 efomivmnt mwdie || soedhe snaie siools s smosts Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)

- 12.0. Pengolah Data | ...cceeees R Permintaan data
Akademik (unit kerja dan informasi.
(Jurusan) Pengawas)

| 12.3. | Pengadministrasi | «o...oo..ooeeeoonenn. Penyampaian data
Akademik (unit kerja dan informasi.

Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat ketja ; Bersih.
13.2. Suhu Sejuk.
13.3. Peneran_gan ;. Terang.
13.4. Suara ;. Tenang.

14.

15.

16.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/ pelatihan
16.38. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan

16.5. Pengetahuan

: Diploma Tiga.

. Pengalahan data akademik.

Pengatur, 11 /c.

a. standar operasional prosedur pengolahan

data; dan
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b. peraturan tentang pelaksanaan
akademik di perguruan tinggi.
16.6. Kecakapan teknis : Kemampuan mengolah data.
16.7. Potensi : a. kemampuan numerik; dan
b. kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja

)

. jujur;

b. telit;

L

tekun; dan

d. ramah.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN  : G.040

NAMA JABATAN : Pengolah Data Akademik (Jurusan)
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3:2. Administrator T s s s o s NG P S e SRS SNt Fa B
3.3. JPT Pratama b ol et s 8 st e K N it et v o

[KHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan, dan

pengolahan data di bidang akademik.

URAIAN TUGAS

5.1. miengunipulkan data akademniik dari jurusan dan sumber lain;

5.2. menginput data akademik dan mencetak nilai sesuai dengan format
pengolahan data pada sistem akademik;

5.8, menyiapkan bahan usulan pembusatan dan perubahan jadwal
perkuliahan berdasarkan petunjuk ketua jurusan/sekretaris
jurusan/kepala program studi;

5.4. mengolah data untuk pembuatan laporan akademik dan kelulusan;

5.5. mengolah data absensi dan kompensasi mahasiswa;

5.6. merekapitulasi data akadeniik (statistik) sebagai bahan informasi;

3.7. menyajikan informasi akademik;

5.8. melaperkan hasil pengumpulan dan pengolahan data kepada atasan
sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

9.9. melaksanakan togas kedinasan lainnya yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. data dari berbagai sumber;

6.2. data akademik dan kemahasiswaan (dalam database sistem);
6.3. bahan usulan pembuatan dan pertibahan jadwal;

6.4. data akademik sebagai bahan laperan;

6.5. data absensi dan kompensasi mahasiswa;

6.6. rekapitulasi data akademik dan kemahasiswaan (statistik);
6.7. informasi akademik;
6.8. laporan data akademik sebagai pertanggungjawaban; dan
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6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. program kerja;
7.2, sistem informasi akademik; dan

7.3. data dan informasi yang relevan.

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 pelaksanaan akademik di perguruan tinggi; dan
9.8, standar operasional prasedur pengolah data akademik.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data;
10:2. kelengkapan data;
10.3. kebenaran pengolahian data; dan

10.4. kebenaran dan kelengkapan laporan.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan berkas/ data;
11.2. memherikan masukan kepada pimpinan; dan
11.3. menolak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
21 | scase caoona s e s || e s atanen s Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Adniinistrator)
12.2. | Pengolah Data | ...c..coiiw R Memberikan data
Akademik (Biro) | (unit ketja dan informasi.
Pengawas)
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.3. | Pengad ministrasi | ...c..oovivmnsnns Memberikan data
Akaderik (unit kerja dan informasi.
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja ¢ Bersil.
13.2. Suhu 1 Sejuk.
13.3. Penerangan ;. Terang.
13.4. Suara ¢ Tenang,
18.5. Jam kerja 1 Sesuai dengan peraturan.

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

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada resiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikar formal : Diploma Tiga.

16.2. Kursusy/pelatihan : Pengolahan data akademik.

16.3. Pengalaman kerja ¥ o

16.4. Pangkat, Golongan © Pengatur, I /c.

16.5. Pengetahuan . a standar operasional prosedur pengolah

data akademik; dan
b. peraturan tentang pelaksanaan
akademik di perguruan tinggi.
16.6. Kecakapan teknis : Kemampuan pengolahan data komputer:
16.7. Potensi ¢ a. kemampuan numerik; dan
b. kemampuan verbal.
16.8. Sikap Kerja :oa. jujur;
b

. telid;

2]

tekun; dan

o

. disiplin.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.041
NAMA JABATAN 1 Pengolall Data Barang Milik Negara:
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas - b e R,

B Administrator B st ssaws 5

3.3, JPT Pratama 2 e Ve oo rs Mo e i ol eibocrs Mnm e Piho it ol

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan dan

pengolahan data di bidang pengelolaan barang milik niegara.

5. URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan bahan/data terkait mutasi (penambahan dan
pengurangan) barang milik negara;

5.2. memverifikasi dan memvalidasi baharn/data atas mutasi barang milik
negara;

5.3. menginput bahan/data barang milik negara sesuai format
pengolahan data mutasi barang milik negara;

5.4. mengolah bahan/data atas mutasi barang milik negara berdasarkan
SIMAK BMN;

5.5. menyajikan data atas miutasi barang milik negara menjadi data
barang milik negara yang akurat;

5.6. melayani Informasi atas data barang milik negara untuk kepentingan
pengembangarn;

ST melakukan rekonsiliasi data barang milik negara dengan pihak
terkait;

5.8. membuat laporan barang milik negara secara periodik berdasarkan
ketentuan yang berlakun;

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

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

6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data Barang Milik

Negara;
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6.2. data barang milik negara;

6.3. rekapitulasi data barang milik negara;

6.4. data barang milik negara Berdasarkan SIMAK BMN;

6.5.  hasil verifikasi dan konfirmasi data barang milik negara;

6.6. layanan permintaan data barang milik negara;

6.7. Dberita acara rekonsiliasi data barang milik negara dengan pihak
terkait;

6.8. laporan barang milik negara secara periodik;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. instrumen pengumpulan dan pengelahan data barang milik negara;
7.2. data dan informasi barang milik negara; dan

7.8. data barang milik negara yang akan dihapus.

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

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2, aplikasi SIMAK-BMN;

9.3. peraturan tentang penghapusan barang milik negara;

9.4. tata cara inventarisasi barang milik negara;

9.5, pedoman pelaksanaan pengadaan barang/jasa;

9.6. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data;
dan

9.7. peraturan perundang-uindangan niengenai barang milik negara;

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. keakuratan data barang milik negara;

10.2. kelengkapan data barang milik negara;

10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data barang milik negara;

10.4. melaksanakan rekonsiliasi hasil opname fisik ke KPKNL;

10.5. ketepatan dan rutinitas pengecekan dan perawatan kondisi barang

milik negara dan barang pesediaan; dan

No.1534
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10.6. kebenaran laporan barang milik negara.

11. WEWENANG

11.1.

11.2.
11.3.

meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan

penugasan atasari;

menolak permintaan data yang tidak sesuai prosedur; dan

memberikan masukan kepada pimpinan:

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja ‘ Dalam Hal
7 S I [ —— Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaar tugas.
Adniinistrator)
| 12,2. | Analis Barang Penyampaian data.
Milik Negara (unit kerja
Pengawas)
12.3. | Pengadministrasi | coo.ovveeeeoerocmnne Permintaan data
Barang Milik (unit kerja dan doknmen.
Negara Pengawas)
12.4. Pengadministrasi | ........... e Permintaan data
Gudang (unit kerja dan dokumen.
Pengawas)
18. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja . Bersila.
13.2. Suhu  Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang,.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam ketja » Sesuai dengan peraturan.
14. UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISTKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.
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16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan ra. diklat penatausahaan barang milik

negara; dan

b. pengadaan barang dan jasa.

16.3. Pengalaman kerja : Pengolahan data barang milik negara.
164. Pangkat, Golongan : Pengatur, I/c.
16.5. Pengetahuan . a. teknik pengumpulan dan

pengolahan data;
b. standar operasional prosedur
pengolahan data;
c. peraturan tentang penghapusan
barang milik negara;
d. tata cara inventarisasi barang milik
negara; dan
€. klasifikasi dan kodefikasi barang
inventaris milik/kekayaan negara.
16.6. Kecakapan teknis r a. mampu mengolah data BMN;
b. mam pu menyajikan data BMN; dan
C. niampu nienyusun laporan BMN.
16.7. Potensi  a. kemampuan verbal; dan
b. kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja ©a. teliti;
b. cermat;
c. antisipatif; dan

d. keérja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.042

NAMA JABATAN : Pengolah Data Bimbingan dan Konseling
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas % s sncorem e e e e e s e s e e e

3.2. Administrator 2 s snawa s s S

3.3, JPT Pratama ) et Ve sl siherns fine s Y8 sl e Phaifs s smerms A

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan dan

pengolahan data di bidang binibingan dan konseling,

5. URAIAN TUGAS

S5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
bimhingan dan kenseling;

5.2. mengumpulkan data bimbingan dan komnseling dari unit kerja dan
sumber lain;

5.3. menginput data bimbingan dan konseling sesuai format pengelahan
data;

5.4. mengolah data bimbingan dan konseling sesuai dengan klasifikasinya
sebagai bahan analisis;

5.5. merckapitulasi data bimbingan dan konseling sesuai dengan jenis data
sebagai bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengkonfirmasi data bimbingan dan konseling
untuk keakuratan data;

S.7. menyajikan data bimbingan dan konseling;

5.8. menyimpan data bimbingan dan konseling sesuai dengan prosedur
agar miudah digunakan/ditemukan;

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

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasarn.

6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data bimibingan dan
konseling;
6.2. kumpulan data bimbingan dan konseling;

www.peraturan.go.id



153, 2017, No.1534

6.3. data bimbingan dan konseling yang telah diinput;

6.4. data bimbingan dan konseling yang telah diclah;

6.5. rekapitulasi data bimbingan dan konseling;

6.6. data bimbingan dan konseling yang telaly diverifikasi dan dikonfirmasi;
6.7. data bimbingan dan konseling yang akan disajikan;

6.8. data bimbingan dan konseling;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. instrumen pengolahan data bimbingan dan konseling; dan

7.2. data dan informasi bimbingan dan konseling.

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 pengunipulan dan pengolahan data;
dan

9.3. peraturan perundang-undangan mengenai himbingan dan kenseling:

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data bimbingan dan keonseling;
10.2. kelengkapan data bimbingan dan konseling; dan

10.3. laporan bimbingan dan konseling.

11, WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
penugasan atasan;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuiai prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12, HUBUNGAN KERJA
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
.o [ O — Kensultasi
(Penigawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.

Administrator)
DD | s sas g s e swros Permintaan/

(unit kerja Pengawas) | penyampaian .........
L2 | wwws i o mcmmsmics gumas | Sy apes faznaaiz Permintaan/

(unit kerja Pengawas) | penyampaian .........

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

13.2. Sulu : 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 fisik yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1, Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan  :Pengolahan data bimbingan dan konseling.
16.3. Pengalaman ketja )=
16.4. Pangkat, Golonigan : Pengatur, I1/c.

16.5. Pengetahuan : Di bidang komputer.
16.6. Kecakapan tekiiis : Kemampuan mengoelah data.
16.7. Potensi : a. Kemampuan numerik; dan

b. kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja T a. jujur;

b. teliti;

c. tekun; dan

d. terampil.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.O4A3
NAMA JABATAN ! Pengolah Data Evaluasi dan

Penjaminan Mutu Pendidikan
UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 2w s s S SR ST SR S
3.2.  Administrator o) it e vis o9 sl simant Veade Vs 0¥ slimstmenit
3.3, JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan, dan

pengolahan data di hidang evaluasi dan penjaminan mutu pendidikan.

. URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan pelaksanaan evaluasi dan penjaminan mutu
pendidikan;

5.2. mengumpulkan data pemetaan mutu dan supervisi pendidikan;

5:3. mengklasifikasi data dan memverifikasi kebenaran pemetaan mutu
dan supervisi sesuai prosedur dan ketentuan berlaku untuk
memudahkan pengolahan;

5.4 menginput data evaluasi dan penjaminan mutu pendidikan sesuai
prosedur dan ketentuan yang berlaku,

9.9 mengolah data pemetaan mutu dan supervisi sesuaidengan prosedur
dan ketentuan sebagai bahan analisis;

5.6. menygjikan data pemetaan mutu dan hasil supervisi mutu
pendidikan sesuai dengan prosedur dan ketenfuan yang berlaku
sebagai bahan informasi;

5.7. melakukan konfirmasi data mutu dan hasil supervisi kepada pihak-
pihak terkait wuntok menyempurnakan data pemetaan mutu
pendidikan;

5.8. menyimpan data hasil pemetaan mutu dan supervisi pendidikan agar
mudah digunakan kembali;

5.9. menyusun laporan hasil pengumpulan dan pengolahan data
penietaan mutt dan supervisi seébagai pertanggungjawaban

pelaksanaan tugas; dan
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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 niutu 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. rencana dan program kerja; dan
7.2. data mahasiswa.

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 penjaminan mutn pendidikan;
9.3. standar operasional prosedur evaluasi dan penjaminan mutu
pendidikan; dan

9.4. peraturan akademik.

10. TANGGUNG JAWARB
10.1. kelengkapan dan kebenaran pengumpulan bahan pemetaan mutu
dan supervisi pendidikan; dan

10.2. keakuratan data peta mutu dan supervisi pendidikan.
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11.1.

11.2.

11.3.

11.4.
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meminta kelengkapan data evaluasi akademik dan informasi di uit

kerja terkait;

meminta kelengkapan berkas penilaian akademik di unit kerja

terkait;

meminta informasi perkembangan evaluasi pelaksanaan akademik
di unit kerja terkait; dan

mengkonsultasikan laporan akademik dengan pimipinarn.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
| LT, [ oo e om oot e || e s it o e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrater)
122, | e USSR R Permintaan,
(unit kerja penyam paian
Pengawas)
1230 | e JASUTURU T Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) et ey e
13. 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 ! Sesuai dengan peraturar.

14. UPAYA FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

13. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.
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16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.

16.4.
16.5.

16.6.

Pendidikan formal

Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja

Pangkat, Golongan

Pengetahuan

Kecakapan teknis

16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

-158-

: Diploma Tiga.
: Pengolahan data dan evaluasi
mutu pendidikan.
: Pengatur, I1/¢.
1 a. peraturan tentang kegiatan
akademik; dan
b. standar operasional prosedur
pelaksanaan kegiatan akademik,
:a. mampu melakukan pengumpulan
dan pengolahan data;
b. mampu menyusun laperan kerja di
bidang akademik; dan
c. mampu melakukan evaluasi
pelaksanaan program akademilke
: a. kemampuan verbal; dan
b. kemanmpuan numerik.
r a. teliti; dan
b. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.044

NAMA JABATAN : Pengolah Data Kemahasiswaan dan Alumni
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator

3.3. JPT Pratama § 8 Hmeis v % sibhm et e die Ve 1 siinshenis Hnede s 69 e

[KHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan, dan

pengolahan data di bidang kemahasiswaan dan alumni.

URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan dan mengolah data kemahasiswaan dan alumni
sesuai dengan format pengolahan data sebagai bahan evaluasi dan
laporan;

5.2. menginput status aktif mahasiswa bidikmisi setiap semester pada
sistem informasi akademik;

5.3. merekap kegiatan dan prestasi ckstra-kurikuler dan ko-kurikuler
mahasiswa;

5.4. mengklasifikasi data kemahasiswaan sesuai dengan jenisnya untuk
memudahkan pengolahan;

5.9, mengolah dan menginformasikan data beasiswa dan fasilitas
kesejahteraan lainnya sesuai dengan format yang telah ditentukan;

5.6. melakukan verifikasi dan konfirmasi data kemahasiswaan dan alumni;

S.7. menvajikan data kemahasiswaan dan alumini;

5.8. memberikan pelayanan administrasi klaim asuransi kecelakaan
mahasiswa,

5.9. melaksanakan administrasi penyelenggaraan penerimaan mahasiswa
bharu;

5.10. melaksanakan administrasi penyelenggaraan wisuda;

S.11. menviapkan data pembuatan Kartu Tanda Mahasiswa (KTM);

5.12. melaporkan hasil pengumpulan dan pengelahan data kepada atasan
sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

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

6.1. data kemahasiswaan dan alumni;

6.2. status aktif mahasiswa bidikmisi;

6.3. rekap kegiatan dan prestasi ekstra-kurikuler dan ko-kurikuler
mahasiswa;

6.4. data kemahasiswaan telah diklasifikasi;

6.5. data beasiswa damn fasilitas kesejahiteraan lainnya untuk informasi;

6.6. data kemahasiswaan dan alumni yang terverifikasi;

6.7. sadjian data kemahasiswaan dan alunini;

6.8. dokumen klaim asuransi;

6.9. dokumen atau berkas mahasiswa baru;

6.10. data wisuda;,

6.11. data usulan pembuatan ktm;

6.12. laporan hasil pengumpulan dan pengolahan data kepada atasan
sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

6.13. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

7. BAHAN KERJA
7.1. data dan informasi yang relevan;
7.2. buku pedoman kegiatan kemahasiswaan; dan

7.3. sistem informasi manajemen.

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 terkait keniahasiswaan dan alumni; dan

9.3. standar eperasional prosedur bidang kemahasiswaan dan alumni.

10. TANGGUNG JAWARB
10:1. keakuratan data kemahasiswaan dan alumni;
10.2. kelengkapan data kemahasiswaan dan ahimni;
10.8. kebenaran pengolahan data; dan

10:4. kebenaran dan kelengkapan laporarn.
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11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan berkas/data;
11.2. memberikan masukan kepada pimpinan; dan
11.3. menolak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur:

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
[EEN N PR R Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Penyusun | ccevenens e e Peniyam paian data.
Program (unit kerja

Pengembangan | Pengawas)

Mahasiswa

12.3. | Pengad ministrasi | ....ooooeovaeionnn. Permintaan data.
Kemahasiswaan | (unit kerja

dan Alumni Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat ketja ; Bersil.

13.2. Suhu ¢ Sejuk.

13.3. Penierangan ;. Terang.

13.4. Suara ;. Tenang.

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

13. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
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16.2. Kursus/pelatihan : Pengolahan data:

16.3. Pengalaman kerja ‘-

16.4. Pangkat, Golongan ! Pengatur, II/c.

16.5. Pengetahuan : a. mampu mengolah data; dan

b. komputer (ms. word dan excel).

16.6. Kecakapan teknis ¢ Mampu melakukan pengolahan data.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja ¢ a. jujur;

b. teliti;

¢. tekun; dan

d. ramah.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G045
NAMA JABATAN : Pengolah Data Kepegawaian
UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator T e AR e SIS 8 TR TeAS SRS 62 TS
3.3. JPT Pratama T s e s e smenit fes e P ees smet e i 0

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan dan

pengolahan data di bidang kepegawaian.

URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan data kepegawaian dari unit kerja dan sumiber lain;

5.2. menginput data kepegawaian sesuai dengan format pengelahan data;

5.3. miengolah data kepegawaian sesuai dengan klasifikasinya sebagai
bahan analisis;

5:4. merekapitulasi data kepegawaian sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi,

5.5. 1merekapitulasi kehadiran pegawai;

5.6. memverifikasi dan mengkenfirmasi data kepegawaian untuk
keakuratan data;

S.7. menyajikan data kepegawaian sesuai dengan ketentuan dan perintah
atasan;

5.8. menyimpan data kepegawaian sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

5.9. memberikan layanan permintaan data kepegawaian sesuai dengan
ketentuan;

9.10. membuat daftar urut kepangkataii;

5.11. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pértanggungjawaban; dan

3.12. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. data kepegawaian yang sudah terkumpul;

6.2. file data kepegawaian;

2017, No
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6.3. hasil olahan data kepegawaian;

6.4. rekapitulasi data kepegawaian;

6.5. hasil verifikasi dan konfirmasi data kepegawaian;
6.6. kehadiran pegawal;

6.7. sajian data kepegawaian;

6.8. arsip data kepegawaian;

6.9. layanan permintaan data kepegawaian;

6.10. daftar urut kepangkatan;

6.11. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.12. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

~

BAHAN KERJA
7.1. data kepegawaian; dan

7.2. instrumen pengumpulan dan pengolahan data kepegawaian.

8. PERALATAN KERJA
&.1. alat tulis kantor;
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. sistem aplikasi kepegawaian.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2, pératuran tentang kepegawaian; dan
9.3, standar operasional prosedur pengumpulan dan pengelahan data

kepegawaian.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. keakuratan data kepegawaian;
10.2. kelengkapan data kepegawaian;
10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data kepegawaian; dan

10:4. keamanan data kepegawaian.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
penugasan atasar;
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
I U S S Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. |Analis | e azers e Penyampaian data.
Perencanaan dan | (unit kerja
Pengembangan Pengawas)
Pegawai
12.3. | Pemiroses MUtasi | coo.oooeooeeenionns Permintaan data.
Kepegawaian (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.

14.

15.

16.

2017, No.1534

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. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan
16.5. Pengetahuan

16.6. Kecakapan teknis

: Diploma Tiga.
. Pengolahan data.

: Pengatur, II/c.

» Sesuai dengan peraturan.

- Teknik pengumpulan dan pengolahan data.

1 a. mampu mengolah data kepegawaian; dan

b. mampu menyajikan data kepegawaian.
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16.7. Potensi : Kemam puan numerik.
16.8. Sikap kerja - a, teliti;

b. cekatan; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.046

NAMA JABATAN : Pengolah Data Kerja Sama
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator D s s a5 s SRS e Ten T PR
3.3. JPT Pratama S ot Gwite Vi 1 et e Vs 0 sl ¥

[KHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/ penginputan, dan

pengolahan data di bidang kerja sama.

URAIAN TUGAS

5.1. menyusun rencana kerja tahunan bidang kerja sama;

5.2. menyiapkan/mengonsep nota kesepakatan (MoU) dan perjanjian kerja
sama (MoA);

5.8, membuat surat keputusan direktur bidang kerja sama;

5.4. membuat usulan program dan kegiatan hidang kerja sama (TOR);

5.5, mengumpulkan dan mengolah data kerja sama sebagai bahan analisis
dan evaluasi;

5.6. melayani permintaan alumni, presentasi dan seleksi oleh institusi,
peérusahaan atau industri,

S.7. memverifikasi, mengkonfirmasi dan merekap data sesuai dengan
klasifikasi data kerja sama, sebagai bahan informasi;

5.8. mengunggah informasi lowongan kerja ke laman institusi,

3.9. memproses data penelusuran alommni (fracer study);

5.10. membuat laporan hidang kerja sama;

5.11. menyajikan data keérja sama sesuai dengan ketentuan dan perintah
atasarn;

5.12. menerima dan menyampaikan informasi terkait dengan bidang kerja
sama;

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

5.14. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.
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HASIL KERJA

6.1. daftar rencana kerja tahunai;

6.2. dokumen MoU dan MoA;

6.3. surat keputusan direktur;

6.4. proposal atau TOR;

6.5. data kerja sama;

6.6. dokumen permintaan alumni;

6.7. data hasil verifikasi;

6.8, dokumen informasi lowongan kerja;
6.9. laporan tracer study,

6.10. laporan bidang kerja sama;

6.11. data kerja sama;

6.12. infermasi bidang kerja sama dan alummni;
6.13. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.14. pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. renstra institusi;
7.2. imstrumen kerja sama; dan

7.3. data dan informasi keérja sama.

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

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;

9.2. program terkait kerja sama; dan

9.8. standar operasional prosedur bidang kerja sama.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1., keakuratan data kerja sama;

10:2. kelengkapan data kerja sama;

10.3. kecapatan dan ketepatan data kerja sama; dan

10.4. keamanan data kerja sama.
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11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan berkas/ data;
11.2. memberikan masukan kepada pimpinan; dan
11.3. menolak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur:

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
| BT, [ oo e om oot fmaite || b s it o nai Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengadministrasi | ........... v Permintaan data.
Kerja Sama (unit kerja
Pengawas)

138. 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 diperhukan upaya fisik tertentu yang signifikarn.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada resiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal ¢ Diploma Tiga.

16.2. Kursus/pelatihan 1 Pengolahan data.

16.3. Pengalaman kerja Do

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

16.5. Pengetahuan 1 Standar operasional prosedur kerja sama.
16.6. Kecakapan teknis : Kemampuan mengolah data.
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16.7. Potensi : a. kemampuan numerik; dan
b. kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja a. jujurg

b. teliti; dan

c. cekatar.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.047

NAMA JABATAN : Pengolal Data Ketatalaksanaan
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2. Administrator

3.8. JPT Pratama et e e e e e e e

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendeokumentasian/penginputan dan
pengolahan data di bidang ketatalaksanaan.

URAIAN TUGAS

S5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
ketatalaksanaan sesuai dengan prosedur sebagai bahan analisis;

3.2. mengumpulkan data ketatalaksanaan dari unit kerja dan sumber lain;

5.8, menginput data ketatalaksanaan sesuai format pengolahan data;

5:4. mengolah data ketatalaksanaan dengan klasifikasinya sebagai bahan
analisis;

5.5. 1merekapitulasi data ketatalaksanaan sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi;

5.6. menyajikan data ketatalaksanaan sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

5.7. menyimpan data ketatalaksanaan sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

9.8, melayani permintaan data ketatalaksanaan sesuai dengan ketentuarn;

5.9. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

9.10. melaksanakan tongas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data ketatalaksanaan;
6.2. data ketatalaksanaan;

6.3. file data ketatalaksanaan;

6.4. hasil olahan data ketatalaksanaan;

6.5. rekapitulasi data ketatalaksanaan;
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6.6. sajian data ketatalaksanaan;

6.7. data ketatalaksanaan;

6.8. layanan perniintaan data ketatalaksanaan;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data ketatalaksanaan; dan

7.2. instrumen pengumpulan dan pengolahan data ketatalaksanaan.

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 jabatat,
9.8, peraturan tentang standar pelayanan;
9.4. peraturan tentang peraturan perundang-undangan; dan

9.5, standar ogpérasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.

10. TANGGUNG JAWAB
10. 1. keakuratan data ketatalaksanaari;
10.2. kelengkapan data ketatalaksanaan;
10.3. kecepatan dan ketepatan data ketatalaksanaan; dan
10.4. keanianan data ketatalaksanaar,

11. WEWENANG
10.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
penngasarn atasati,
10.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

10.3. memberikan masukan kepada pimpinar.

12, HUBUNGAN KERJA
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
2 O — S — Konsultasi
(Perigawas) (unit ketja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12,2. | Analis Penyampaian data.
Ketatalaksanaan | (unit kerja
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA:
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu . Sejuk.
13.3. Penerangan ¢ Terang.
13.4. Suara 1 Tenang,

14.

15.

16.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

Tidak diperlukan 1ipaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

SYARAT JABATAN
10.1. Pendidikan formal

10.2. Kursus/pelatihan

10.3. Pengalaman kerja

10.4. Pangkat, Golongan
10.5. Pengetahinan

10:6. Kecakapan teknis
10.7. Potensi

10.8. Sikap kerja

‘Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

; Diploma Tiga.

© Pengolahan data.

: Pengatur, I1/c.

©oa. teliti;

b. cekatan; dan

c. kérja sama.

: Sesuai dengan peraturan.

¢ Standar operasional prosedur tata naskah.
: Mampu mengolah data ketatalaksanaan.

; Kemampuan numerik.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G.048
NAMA JABATAN : Pengolah Data Keuangan

3. TUNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2, Administrator 3 o s o s s s o e s s e
3.8. JPT Pratama L et e e e e s s s e e e

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasiat/penginputan dan

pengolahan data di bidang keuangan.

5. TURAIAN 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 keunangan sesuai dengan klasifikasinya sebagai bahan
analisis;

5.5. merekapitulasi data keuangan sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi;

5.6. mengonfirmasi data keuangan untuk keakuratan data;

5.7, menyajikan data kenangan sesuai dengarn ketentuan;

5.8. menyimpan data keunangan sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

9.9. melayani permintaan data keuangan sesuai dengan ketentuan;

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

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

6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data kenangan;
6.2. data kenangan unit kerja dan sumber lain;
6.3, file data keuangan;
6.4. hasil olahan data keuangan;

6.5. rekapitulasi data keuangan;
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6.6. hasil konfirmasi data keuangan;

6.7. sajian data keuangan;

6.8. file data keuangan;

6.9: layanan permintaan data keuangan;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. data keuangan;

7.2. DIPA satuan kerja;

7.3. rencana kerja tahunan satuan kerja;

7.4. instrumen pengumpulan data keuangan, sistem akuntansi dan
PNBP; dan

7.5. data dan informasi pelaporan keuagan, sistem akuntansi dan PNBP.

PERALATAN KEERJA
8.1. alat tulis kaiitor;
8.2. alat perlengkapan kantor;

8.3. aplikasi keuangan.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

9.2, peraturan tentang keuangan negara; dan

9.3. standar operasional prosedur pengumpulan dain pengolahan data.
TANGGUNG JAWAB

10.1. keakuratan data keuangar;

10.2. kelengkapan data kenangan;

10.3. kecepatan dan ketepatan penyajian data keuangan; dan

10:4. keamanan data keuangan.

WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan
pentigasan atasan;

11.2. mienolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada atasan.
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12. HUBUNGAN KERJA

-176-

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
L., | o vee cmeits smanis tims e vbis | i vitin® sifimamorms Aot viie Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Penyusun Penyampaian data,
Laporan (unit kerja
Keuangan Pengawas)
12.3. | Bendahara = | ..o, Permintaan data.
Penerimaan (unit kerja
Pengawas)
12.4. | Bendahara Permintaan data.
Pengeluaran (unit kerja
Pengawas)
12.5. | Pengolali Surat e e Permintaan data.
Perintah (unit kerja
Membayar Pengawas)
12.6. | Pengadministrasi Permintaan data.
Belanja Pegawai | (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,

14.

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Sesuai dengan peraturarti.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya yang signifikarn.
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16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga di bidang keuangan,
16.2. Kursus/pelatihan ¢ a. diklat bendahara pengeluaran;

b. diklat bendahara penerimaan; dan
c. diklat aplikasi keuangan.
16.3. Pengalaman kerja o=

16.4. Pangkat, Golongan 1 Pengatur, l1/c.
16.5. Pengetahuan : Teknik pengumpulan dan pengolahan
data keuangan.
16.6. Kecakapan teknis : a. mampu mengolah data keuangan;
dan

b. mampu menyusun laporan.
16.7. Potensi : Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja 1A telit

b. disiplin; dan

c. kerja sama.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN G049
NAMA JABATAN . Pengolah Data Kewirausahaan

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 5 e emcocn v e e e s .
3.2. Administrator R
3.3. JPT Pratama o Pin i s eeres Finee Ve s s Mins e i

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan dan

pengolahan data di bidang kewirausahaan.

5. URAIAN TUGAS

S5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
program kewirausahaan sesuai dengan sasaran/responden;

5.2. mengumpulkan data kewirausahaan dari unit kerja dan sumber lain;

5.8, menginput data kewirausahaan sesuai format pengolahan data;

5:4. mengolah data kewirausahaan sesuai dengan klasifikasinya sebagai
bahan analisis;

5.5. merekapitulasi data kewirausahaan sesuai dengan jenis data sebagai
bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengkonfirmasi data kewiratusahaan untuk
keakuratan data;

5.7. menyajikan data kewirausahaan sesuai dengan prosedur;

5.8. menyimpan data kewiratisahaan sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan;

5.9. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

9.10. melaksanakan tongas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data kewiransahaan;
6.2. kumpulan data kewirausahaan;
6.3. file data kewirausahaari;
6.4. hasil olahan data kewirausahaan;

6.5. rekapitulasi data kewirausahaan;
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6.6. verifikasi data kewirausahaan;

6.7. sajian data kewirausahaan;

6.8. data kewirausahaan yang akan disimpan;
6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.10. pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. imstrumen pengolahan data kewirausahaan; dan

7.2. data dan informasi kewirausahaan.

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 pengumpulan data; dan

9.8, peraturan perundang-undangan mengenai kewirausahaan.

10, TANGGUNG JAWARB
10.1. keakuratan data kewirausahaan,;
10.2. kelengkapan data kewirausahaan; dan

10.3. laporan kewirausahaan.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuiai dengan
penugasan atasan;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai prosedur; dan
11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan TUnit Ketja Dalam Hal
1155258 (R e e e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
278 S O —— S — Permintaan/
(unit ketja penyam paian
Pengawas) | e
12,8. Permintaan/
(unit kerja pényam paian
Pengawas) | an vrcaer s
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

14. UPAYA FISIK
Tidak ada upaya fisik yang signifikan.

15.

16.

RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya fisik 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. Potemnsi
16.8. Sikap kerja

: Sesuai dengan peraturarti.

: Diploma Tiga,

¢ Pengolahan data.

: Pengatur, [1/c.
¢ Teknik pengumpulan dan pengolahan

data.

: Menguasai aplikasi kompuiter.

¢ Kemampuan numerik.

T a. jujur;

b. teliti;

c. tekun; dan

d. ramah.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN GOS0
NAMA JABATAN 1 Pengolah Data Penelitian dan Pengabdian

kepada Masyarakat
UNIT' KERJA ATASAN
3:1. Pengawas
3.2. Administrator ) et e ol it s Sm e e 8 sl s Fioedis gom e st Hos o
3.3. JPT Pratama 5 amos sitomcn sicoiin itocutoress since b SSCuER o b wmsaES i3

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengunipulan, pendokunientasian/penginputan dan
pengolahan data di hidang penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan data peneliian dan pengabdian masyarakat
berdasarkan hasil penilaian atasan;

5.2. mengolah data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat
berdasarkan instrumen pengolahan data sebagai bahan informasi;

5.8. menginput dan mengklasifikasi data peneliian dan pengabdian
kepada masyarakat;

5.4. merekapitulasi data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

5.5. menyajikan data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

3.6. menyiapkan administrasi seminar propesal penelitian/pengabdian
dan seminar hasil penelitian/pengabdian;

5.7. menyiapkan administrasi untuk penilaian hak kekayaan intelektuial;

3.8, menyiapkan administrasi pelaksanaan penelitian/pengabdian
kepada masyarakat;

5.9, menyiapkan administrasi pelaksanaan publikasi hasil penclitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

5.10. melaporkan  pelaksanaan  tugas kepada  atasan  sebagai
pertanggungjawaban; dan

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

6.1. data penelitian dan pengabdian masyarakat;

6.2. data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat yang sudah
diolah;

6.3. laporan input dan klasifikasi data penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;

6:4: hasil rekapitulasi data penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;

6.5. sgjian data penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

6.6. laporan pelaksanaan seminar proposal penelitian/pengahdian dan
seminar hasil penelitian/ pengabdian;

6.7. laporan administrasi untuk penilaian hak kekayaan inteletual;

6.8. laporan administrasi pelaksanaan pengahdian kepada masyarakat;

6.9. laporan administrasi pelaksanaan publikasi hasil penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat;

6.10. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan.

7. BAHAN KERJA
7.1, data peneclitian dan pengadian kepada masyarakat;
7.2. data dosen;
7.3. proposal penelitian/pengabdian kepada masyarakat; dan

7.4. laporan hasil penclitian dan pengabdian kepada masyarakat.

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

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja nnit;
9.2. peraturan terkait penelitian dan pengabdian kepada masyarakat; dan
9.3. standar operasional prosedur peneliian dan pengabdian kepada

masyarakat.

10. TANGGUNG JAWAB
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10.1. kebenaran dan kelengkapan data penelitiant dan pengabdian kepada
masyarakat; dan

10.2. ketepatan pengolahan data peneliian dan pengabdian kepada
masyarakat.

11. WEWENANG
11.1. Meminta kelengkapan data penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja ‘ Dalam Hal
12.1. Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengadministrasi | cicivimuas Permintaan data.
Penelitian dan (unit kerja
Pengabdian kepada Pengawas)
Masyarakat

13. KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.

13.2, Suhu  Sejuk.

13.3. Penerangar: : Terang.

13.4. Suara : Tenang:

13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
‘Tidak diperhukan 1ipaya fisik yang signifikan.

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

16. SYARAT JABATAN
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16.1.
16.2.
16.38.
16.4.
16.5.
16.6.
16.7.
16.8.

Pendidikan formal
Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetahuan
Kecakapan teknis
Potensi

Sikap kerja
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: Diplema Tiga.

: Pengolahan data.

: Pengatur, I1/c.

: Di bidang kom puter.

¢ Kemampuan mengolah data.
: Kemampuan numerik.

. a. jujur;

b. teliti;
c. tekun; dan

d. ramah.

www.peraturan.go.id



-185-
URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN :G.051
NAMA JABATAN 1 Pengolall Data Pengembangan
Pembelajaran dan Penjaminan Mutu
Pendidikan
UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas %) s N A clfinslt s Meiis 0 cifinsl® Yos Mnehs
3.2. Administrator
3.3. JPT Pratama T g e TS W e RS A

IKHTISAR JABATAN

Melakukan kegiatan pengumpulan, pendockumentasian/ penginputan, dan

pengolahan data di bidang pengembangan pembelajaran dan penjaminan
mutu pendidikan.

URAIAN TUGAS

5.1,

3.2,

3.3.

3.4

3.9.

3.7,

3.8,

menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu pendidikan
sesuai dengan prosedur sebagai bahan analisis;

mengumpulkan data pengembangan pembelajaran dan penjaminan
mutu pendidikan dari unit kerja dan sumber lain;

menginput data pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu
pendidikan sesnai format pengolahan data;

mengolah data pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu
pendidikan dengan klasifikasinya sebagai balian analisis;
merekapitulasi data pengembangan pembelajaran dan penjaminan
mutu pendidikan sesuai dengan jenis data sebagai bahan informasi;
menyajikan data pengembangan pembelajaran dan penjaniinan mutu
pendidikan sesnai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukan dalam rangka menghasilkan informasi
pénjaniinan mutu;

menyimpan data pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu
pendidikan sesuai dengan prosedur agar mudah
digunakan/ditemukarn;

melayani permintaan data pengembangan pembelajaran dan

penjaminan mutu pendidikan sesuai dengan ketentuarn;
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5.9. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA

6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data pengembangan
pembelajaran dan penjaminan mutu pendidikan;

6.2. data pengenibangan pembelajaran dan penjaninan mutu pendidikan;

6.3, file data pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu
pendidikan;

6.4. hasil olahan data pengembangan pembelajaran dan perjaminan mutu
pendidikan;

6.5. rekapitulasi data pengembangan pembelajaran dan penjaminan muvitu
pendidikan;

6.6. sajian data pengembangan pembelajaran dan penjaniinan mutu
pendidikan;

6.7. dokumen data pengembangan pembelajaran dan pernjaminan mutu
pendidikan;

6.8. layanan permintaan data pengembangan pembelajaran  dan
pénjaniinan mutu pendidikan;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. data pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu pendidikan;
dan
7.2, instrumen pengumpulan dan pengolahan data pengembangan

pembelajaran dan penjaminan mutu pendidikan.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor; dan

8.2, perlengkapan kantor,

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program Kkerja umnit;
9.2. peraturan tentang pengembangan pembelajaran dan penjaminan

mutu pendidikan; dan

www.peraturan.go.id



-187-

2017, No.1534

9.3. standar eperasional prosedur terkait pengolahan data penjaminan

mutu pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. kecepatan dan ketepatan data pengembangan pembelajaran dan

penjaminan mutu pendidikan;

10.2. kelengkapan data pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu
pendidikan;
10.3. keakuratan data pengembangan pembelajaran dan penjaminan mutu
pendidikan; dan
10.4. keamanan data pengenibangan pemnibelajaran dan penjaminan mutu

pendidikan.

1. WEWENANG
10. 1. meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai dengan

2.

penugasan atasan;

10.2. menolak permintaan data yvang tidak sesuai de’ngan prosedur; dan

10.3. memberikan masukan kepada pimipinan.

HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12,1 | e USROS . Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
1220 | siws a0 s sms s s RS 9 S Permintaan/
(unit ketja penyanpaian
Pengawas) | ... T
B T T P — Permintaan/
(unit kerja peényam paian
Pengawas) | ... s e ace o
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu . Sejuk.
13.3. Penerangan . Terang.
13.4. Suara 1 Tenang.
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13.5. Jam kerja 1 Sesuai dengan peraturan.

4. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yvang signifikan.

S. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

6. SYARAT JABATAN
16:1. Pendidikan formal : Diploma Tiga-
16.2. Kursus/pelatihan : Pelatihan penjaminan mutu pendidikan.
16.8. Pengalaman kerja D=
16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, I1/c.
16.5. Pengetahuan . a. standar operasional prosedur
pengumpulan dan pengolahan data; dan

b. teknik pengumpulan dan pengelahan

data.
16.6. Kecakapan teknis ¢ a. mampu mengolah data; dan
b. mampu menyusun laporan.
16.7. Potensi » Kemam puan numerik.
16.8. Sikap kerja ¢ a. teliti;

b. eekatan; dan

c¢. kerja sama.

www.peraturan.go.id



2017, No.1534

-189-
URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN G032
NAMA JABATAN : Pengolal Data Program dan Anggaran

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 5 e emcocn v e e e s e
3.2. Administrator R
3.3. JPT Pratama o e e s e fimefis Ve sl sheres nedie Hheds i smerns fned

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan dan

pengolahan data di bidang program dan anggaran.

URAIAN TUGAS

S5.1. menyiapkan bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data
program dan anggaran di lingkungan unit kerja sesuai dengan sasaran
kerja;

5.2. mengumpulkan data program dan anggaran di lingkungan unit kerja
dan sumber lain;

5.3. menginput data program dan-anggaran di lingkungan unit kerja sesuai
dengan format pengolahan data;

5.4. mengolah data program dan anggaran di lingkungan wunit kerja sesuai
dengan klasifikasinya sebagai bahan analisis;

3.5, merekapitulasi data program dan anggaran lingkungan unit kerja
sesuai dengan jenis data sebagai bahan informasi;

5.6. memverifikasi dan mengonfirmasi data program dan anggaran
lingkungan unit kerja nntuk keakuratan data;

5.7. menyajikan data program dan anggaran lingkungan unit kerja sesuai
dengan ketentuan dan perintah atasan;

9.8, menyimpan data program dan anggaran lingkangan unit kerja sesuai
dengan prosedur agar mudah digunakan/ditemukan;

5.9. melayani permintaan data program dan anggaran lingkungan unit
kerja sesuai dengan ketentuan;

5.10. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai bahan
pértanggungjawaban; dan

3.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang yang diberikan oleh atasan.
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6. HASIL KERJA
6.1. bahan/instrumen pelaksanaan pengumpulan data program dan
anggdrar;
6.2. kumpulan data program dan anggaran;
6.3. data program dan anggaran sesuai format;
6.4. hasil analisis klasifikasi data program dan anggaran;
6.5. rekapitulasi data program dan anggaran;
6.6. hasil verifikasi dan konfirmasi data program dan anggaran;
6.7. sajian data program dan anggaran;
6.8. file data program dan anggaran;
6.9. layanan permintaan data program dan anggarari;
6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. daftar isian pelaksanaan anggaran;
7.2. rencana ketja anggaran kementerian lembaga;
7.3. program kerja subbagian;
7.4. wusulan revisi anggararn;
7.5. dokumen pengesahan revisi anggarari;
7.6. surat perintah membayar;
7.7. surat perintah pencairan dana;
7.8. surat setoran bukan pajak; dan

7.9. data program dan anggararn;

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

8.3. aplikasi anggaran.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagian;
9.2. peraturan tentang keuangan negara; dan

9.3. standar operasional prosedur pengumpulan dan pengolahan data.
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10. TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.
10.3.

10.4.

11. WEWE

11.1.

11.2.
1 LB

keakuratan data perencanaan di lingkungan umnit kerja;

kelengkapan data perencanaan di lingkungan unit kerja,

kecepatan dan ketepatan data perencanaan di lingkungan unit kerja;
dan

keamanan data perencanaan di lingkungan unit kerja.

NANG

meminta kelengkapan data kepada pihak terkait sesuai penugasanan
atasan;

menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

memberikan masukkan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
121, | oo | eermein e, Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas:
Administrator)
12.2. | Analis s S SRS 3 s Penyampaian data.
Pelaksanaan (unit kerja
Program dan Pengawas)
Anggaran
12.3. Penyusun | e ans ve e Penyampaian data.
Program dan (unit kerja
Anggaran 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 peraturari,
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14, UPAYA FISIIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Tidak ada risiko bahaya yang sigrifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Diploma Tiga.
16.2. Kursus/pelatihan a. diklat penyusunan perencanaan
anggaran; dan
b. diklat aplikasi anggaran.
16.3. Pengalaman kerja S

16.4. Pangkat, Golongan : Pengatur, 1T /c.

16.5. Pengetaliuan : Di bidang keuangan,

16.6. Kecakapan teknis : Kentampuan mengolah data kenangan.
16.7. Potensi » a. kemampuan numerik; dan

b. kemampuan verbal,
16.8. Sikap kerja :a. teliti;

b. jujur;

¢. tekun; dan

d. terampil.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.053

NAMA JABATAN : Pengolal Data Uji Kompetensi
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas D aommmsmmmais o s a s e e a
3.2. Administrator 3 R R

3.8. JPT Pratama A

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendekumentasian/penginputan dan
pengolahan data pengujian dan mengelola hasil pengujian sesuai dengan

prosedur-dan ketentuan.

URAIAN TUGAS

5.1. menyiapkan bahan penyempurnaan prosedur operasional standar
pelaksanaan uji kompetensi;

5.2. menyiapkan berkas soal uji konipetensi;

5:3. menyiapkan bahan sosialisasi uji kempetensi;

5.4. melayani permintaan uji kompetensi dari masyarakat;

5.5. melaksanakan uji kompetensi kepada masyarakat;

5.6. mendata dan menyusun hasil uji kompetensi;

5.7. menganalisis data hasil uji kompetensi;

35.8. melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai bahan
pertanggungjawaban; dan

5.9. melakukan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan;

HASIL KERJA
6.1, bahan penyempurnaan prosedur operasional standar pelaksanaan uji
kom petensi;
6.2. berkas soal 1ji kempetensi;
6.3, bahan sosialisasi uji kompetensi;
5.4. daftar permintaan uji kompetensi;
5. laporan hasil uji kempetensi;
5.6, data hasil 11ji kompetensi;
5.7.. data hasil uji kompetensi yang sudah dianalisis;

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan
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6:9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

7.1.
7.2,
7.3.
74.

data peserta;
materi sosialisasi;
lembar jawaban; dan

tempat uji kompetensi.

8. PERALATAN KERJA

8.1.

alat tulis kanter; dan

-194-

8.2, alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagiati;

9.2. panduan dan format penilaian; dan

9.3. panduan pelaksanaan uji kempetensi.

10. TANGGUNG JAWAB
10:1. kelengkapan dan kebenaran data hasil uji kempetensi; dan

10.2. keniudahan akses data hasil uji kompetensi.

11. WEWENANG

Meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja yang terkait.

12. HUBUNGAN KERJA

No Namnia Jabatat Unit Kerja Dalam Hal
25 T U IOV Konsultasi
(Pengawas) (unit ketja pelaksanaan tugas.
Administrator)
BETE 2 T Permintaan/
(unit kerja penyampaiar
Pengawas) | e
R I I Permintaaiy/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) S
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13. KEADAAN TEMPAT KERJA :

: Bersih.
¢ Sejuk.

: Terang.

14.

13.1. Ruang tempat kerja
13.2. suhu

13:3. Penerangan

13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

-195-

: Tenang.

¢ Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya vang 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, II/c.

: Dibidang pengelahan data.

: Kemiampuian untuk mengolah data.
: Kemampuan numerik.

T a. teliti;

b. tekun;
¢. terampil; dan

d. jujur.

2017, No.1534
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G.OS%
NAMA JABATAN . Pengelah Surat Perintah Membayar

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas § e s i xCla o e R €T 1 1
3.2. Administrator Y s s sone s R
3.3. JPT Pratama 5 o finee e e fime i Fhae sl sihers s

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegilatan pengumpulan, pendeokumentasian/penginputan dan
pengolahan data di bidang keuangan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan data usulan pelaksanaan anggaran di lingkungan unit
kerja;

5.2. mengklasifikasi usulan pelaksanaan anggaran sesuai dengarn jenisnya
untuk memudahkan pengelolaan;

5:3. melakukan verifikasi dan usulan surat permintaan pembayaran;

5.4. memasukkan (input) data usulan pelaksanaan anggaran sesuai dengan
jenisnya untuk penerbitan surat perintah membayar;

5.5. mencetak dokumen dan register melalui aplikasi surat perintah
membayar untuk disampaikan kepada pejabat penanda tangan surat
perintah membayar;

5.6. menyampaikan surat perintah membayar beserta data pendukungnya
ke kantor pelayanan perbendaharaan negara untuk prosées pencairan
dana;

5.7. menyimpan dekumen usulan pelaksanaan anggaran dan surat
perintah membayar agar mudali digunakan kembali;

9.8, melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas oleh atasan; dan

5.9, melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1, data usulan pelaksanaan anggararn;

6.2. Kklasifikasi usulan pelaksanaan anggaran;

6.3.

hasil verifikasi dan validasi usul surat permintaan pembayaran;
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6.4. data usulan pelaksanaan pengelolaan anggaran;

6.5. surat perintah membayar;

6.6. surat perintah pencairan dana;

6.7. surat permintaan pembayaran yang sudah disahkan oleh KPPN
beserta data dukungnya;

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. surat permintaan pembayaran;
7.2. ringkasan kontrak;
7.3. petunjuk operasional kegiatan;
7 4. surat keputusan;
7.5. surat perintah bayar; dan

7.6. daftar rincian permintaan pembayaran.

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

8.3, aplikasi surat perintah membayar.

9. PEDOMAN KERJA
9.1, program kerja subbagian;
9.2. peraturan pemerintah tentang pengelolaan keuangan; dan
9.3. bagan akun standar.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan kelengkapan data surat perintah membayar; dan

10.2. kebenaran dan kelengkapan laporan pelaksanaan tugas.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan berkas pendukung surat permintaan
pembayaran;
11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada atasan.
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12. HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T 0, | oo viie on cbomonit domife || cmitie emis it s e Verifikasi dan
(Pengawas) {unit kerja penandatanganan
Administrator) SPM.
12.2. | Penyusun | .c.oeeenn e reeanens Penyediaan data.
Laporan (unit kerja
Keuangan Pengawas)
12.3. | Bendahara = | s Penyediaan data.
Pengeluaran (unit ketja
Pengawas)
| 12.4. | Pengadministrasi Penyediaan data.
Belanja Pegawai | (unit kerja
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Sulw : Bejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
134. Suara : Tenang.

14

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan,

- RISIKO BAHAYA

: Sesuai dengan peraturar.

Tidak ada risiko bahaya vang signifikan.

. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/pelatihan

16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan

16.5. Pengetahinan

16.6. Kecakapan Teknis

Diploma Tiga.

Pengolahan Data.

Fengatur, II/c.

Di bidang pengelolaan keuangan.

Mampu memproses pencairan dana.
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16.7. Potensi » a. kemampuan numerik; dan
b. kemam puan verbal.

16.8. Sikap kerja ©oa teliti;
b. tekumn;
¢. jujur; dan

d. terampil.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN ¢ G.OSO
NAMA JABATAN : Pengelah Surat Permintaan Pembayaran

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator
3.8. JPT Pratama e et e e e e e e e et e e e

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan pengumpulan, pendokumentasian/penginputan dan
pengolahan data di bidang surat permintaan pembayaran.

5. URAIAN TUGAS

5.1. mengumpulkan data usulan permintaan pembayaran di lingkungan
unit kerja;

5.2. mengklasifikasi usulan permintaan pembayaran sesuai dengan
jenisnya untuk memudahkan pengelolaan;

5.3. menginput data usulan permintaan pembayaran sesuai dengan
jenisnya untuk penerbitan surat permintaan penibayaran,

5.4. melakukan verifikasi dan validasi usulan surat permintaan
pembayaran;

5.5. merekapitulasi data usulan perniintaan pembayaran sesuai dengan
jenis mata anggaran;

5.6. mencetak dokumen dan rtegister melalui aplikasi surat permintaan
pembayaran untuk disampaikan kepada péjabat penanda tangan
surat permintaan pembayaraiy

5.7. menyimpan dokumen usulan pelaksanaan anggaran dan surat
permintaan pembayaran agar mudah digunakan kembali;

9.8, melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawabar pelaksanaan tugas; dan

5.9. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. dokumen usulan permintaan pembayaran;

6.2. hasil klasifikasi uasulan permintaan pembayaran;

6.3.

daftar rincian permintaan pembayaran;

www.peraturan.go.id



501 2017,

6.4. Thasil verifikasi dan validasi uusulan surat permintaan pembayaran;

6.5. rekapitulasi data usulan permintaan pembayarai;

6.6. surat permintaan penibayaran;

6.7. surat permintaan pembayaran yang sudah ditandatangani oleh ppk
dan ppspum;

6.8. laporan hasil pelaksanaan tugas keépada atasan; dan

6.9. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. data kontrak/perjanjian;

7.2. daftar pembayaran honorarium beserta surat keputusari;

7.3. surdt tugas perjalanan dinas;

7.4. drpp penggunaan dana up/gup/tup;

7.5. surat setoran pajak;

7.6. aplikasi sistem akuntansi keuangan pengguna anggaran; dan
7.7. petunjuk operasional kegiatan.

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

PEDOMAN KERJA

9.1, peraturan tentang pengelolaan keuangarn;

9.2, daftar isian pelaksanaan anggarar,

9.3. rencana kerja anggaran kementerian/lembaga;
9.4, satuan biaya masukan; dan

9.5. bagan akon standar.

10. TANGGUNG JAWARB

11.

10.1. kebenaran dan kelengkapan data permintaan pembayaras;
10.2. kecepatan dan ketepatan penyajian data wusul permintaan
peémbayaran; dan

10.3. keamanan data.

WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan berkas kontrak;

11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

No.1534
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11.3. memberi masukan kepada atasarn.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
L2.10 | e veeiee | oo oo Konsultasi dan
(Pengawas) (unit kerja pengujian SPP.
Administrator)
12.2. | Penyusun Penyediaan data.
Laporan (unit ketja
Keuangan Penigawas)
12:.3. | Bendahara | oo Penyediaan data:
Pengeluaran (unit kerja
Pengawas)
12.4. | Pengadninistrasi | ....coeivivenvens Permintaan data.
Belanja Pegawai | (unit kerja
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Sulu . Sejuk.
13.3. Penerangan © Terang.
13:4. Suara : Tenang.
13.5. Jam Kerja © Sesuai dengan peraturain.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperltikan 1ipaya 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 ©a. diklat SAK;
b. diklat perbendaharaan; dan
¢. diklat perpajakan.
16.1 Pengalaman kerja : Pengadministrasi kenangan.

16.2 Pangkat, Golongan : Pengatur, I /c.
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16.3 Pengetahuan : Peraturan tentang tata kelola keuangan
negara.
16.4 Kecakapan teknis : Menguasai aplikasi keuangan.
16.5 Potensi : a. kemampuan numerik; dan

b. kemampuan verbal.
16.6 Sikap kerja : a. teliti;

b. tekun;

C. jujur; dan

d. terampil.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G.OS6
NAMA JABATAN . Penyusun Dokumentasi dan Publikasi

3. TUNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator
3.8. JPT Pratama et et e s e e s e e e e

4.  IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan

penelaahan data objek kerja di bidang dokumentasi dan publikasi.

5. TURAIAN TUGAS

5.1. mienyiapkan konsep kegiatan publikasi melalui poster/banner, buku,
buletin, booklet, media elektronik, media cetak, sosialisasi, pameran,
dan audiovisual;

5.2. mengumpulkan, mengklasifikasi, serta mengolah data dan informasi
untuk kepentingan publikasi;

5.3. menyajikan data untuk penataan atau display informasi melalui
panieran, dan publikasi lainnya;

5.4. menyusun bahan materi katalog, buletin, leaflet, poster dan buku
sebagai bahan publikasi;

3.5, membuat konsep naskal script dan narasi, editing dan produksi film
dokumenter;

5.6, menyusun bahan sosialisasi dan desiminasi penguatan karakter
bangsa melalui kegiatan field school, kemah budaya dan lomba karya
tulis;

5.7. miclaporkan hasil kegiatan pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan.

6. HASIL KERJA
6.1. konsep rencana kegiatan publikasi;
6.2, laporan pengolahan data dan informasi untuk kepentingan publikasi,
6.3. data untuk penataan atau display informasi melalui pameran, dan

publikasi lainnya;
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6.4. bahan materi;

6.5:. konsep naskah script dan narasi, editing dan produksi film
dokumenter;

6.6, bahan sosialisasi dan desiminasi;

6.7. laporan hasil kegiatan dokumentasi dan publikasi; dan

6.8. Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1. dokumen untuk dipublikasikan; dan

7.2. 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 subbagian;

9.2. peraturan terkait penyusunan dekumentasi dan publikasi institusi;
dan

9.3. standar operasional prosedur penyusunan -dokumentasi dan

publikasi institusi.

TANGGUNG JAWAB

10.1. kebenaran dan  ketepatan  dalam penyusunan  rencana
pendokumentasian dan publikasi;

10.2. keakuratan data dalam menyusun materi informasi guna publikasi;
dan

10.8. kebenaran dan kelengkapan data dalam penyajian  dan
penataan/display informasi dalam kegiatan pameran dan publikasi

lainnya.

WEWENANG

11.1 meminta data dan informasi yang akurat kepada rekan kerja yang
relevan;

11.2 meminta petunjuk atasan terkait publikasi; dan

11.83 menolak permintaan data dokumentasi dan publikasi yang tidak
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sesuai dengan prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

13.

14.

16.

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
75 IO R aa— TR Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengolah Bahan Permintaan data.
Informasi dan (unit kerja
Publikasi Pengawas)
KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. suhu ¢ Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang:
13.4, Suara © Tenang,

13.5. Jam ketja

UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
Tidak diperlukan risike bahaya yang signifikan.

SYARAT JABATAN
16.1 Pendidikan formal
16.2 Kursus/pelatihan

16.3 Pengalaman kérja

16.4 Pangkat, Golongan

16.5 Pengetahuan

16.6 Kecakapan teknis

© Sesuai dengan peraturan.

: Sarjana/Sarjana Terapail.
: Diklat penyusunan publikasi.
: Bidang dokumentasi dan publikasi.
: Penata Muda, IT1/a.
. a. pengelolaan jaringan website; dan
b. teknis penyajian data puiblikasi.
¢ a. mampu membuat tata letak pameran;
dan
b. mampu nmiembuat film dokumenter,

banner, leaflet, poster dan buku.
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16.7 Potensi & kemampuan verbal; dan
b. kemam puan numerik.
16.8 8ikap kerja ¢ a. tekun;
h. terampil;
¢. kreatif; dan

d. jujur.
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URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN ¢ G.OS7
NAMA JABATAN : Penyusun Informasi dan Publikasi
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator D mewns ra e SRR e A T s i v
3.3, JPT Pratama D e s o et tmede Vs oY sifn et dneds Vs »

4. TKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian dan
penelaahan data objek kerja di bidang informasi dan publikasi.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menganalisis data dan iformasi sebagai bahan penyusunan
publikasi;

5.2. menyusun konsep materi informasi dan publikasi untuk dimuat dan
disiarkan melalui media internal dan eksternal;

5.3. membuat desain tampilan dan ilustrasi dekumen publikasi;

5.4. mengelola dokumen publikasi dan informasi;

5.5. melaporkan pelaksanaan  tugas kepada  atasan sebagai
pertanggungjawahban; dan

5.6. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. laporan analisis data dan informasi;
6.2. konsep materi informasi dan publikasi yang siap untuk dimuoat dan
disiarkan melalui media internal dan eksternal;
6.8. desain tampilan dan ilustrasi dokumen piiblikasi;
6.4. dokumen publikasi dan informasi;
6.5. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.6, dokumen pelaksanaan tugas kedinasan lain.
7. BAHAN KERJA

7.1. dokumen untiik dipublikasikan; dan

7.2. data dan informasi.
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8.1. alat tulis kantor; dan
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8.2. alat perlengkapan kantor.

PEDOMAN KERJA

9.1. program kerja subbagian;

2017, No.1534

9.2. standar operasional presedur penyusunan informasi dan publikasi;

dan

9.3. peraturan yang terkait dengan keterbukaan informasi ke publik.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. kebenaran dan kelengkapan bahan informasi dan publikasi;

10:2. kebenaran dan keakuratan informasi dan publikasi; dan

10.8. kebenaran dan kelengkapan laporan.

11. WEWENANG

11.1. meminta kelengkapan bahan informasi dan publikasi;

11.2. menolak permintaan data dan informasi yang tidak sesuai dengan

prosedur;

11.3. memberikan mastikan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal

B S R v e pes e e Konstiltasi

(Pengawas) (quit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)

12.2. | PENYUSUNL | ceerveennvae evnrn e Pertukaran data
Dokumentasi (unit kerja dan informasi.
dan Publikasi Perigawas)

12.3. | Pengolah Bahan | . Permintaan data.
Informasi dan (unit kerja
Publikasi Pengawas)

13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja  : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
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13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja :'Sesual dengan peraturan.

14. UPAYA FISIK
Tidak diperlukan upaya fisik vang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sarjana/Sarjana Terapan.

16.2. Kursus/pelatihan : Komputer dan aplikasi pengolahan data.
16.3. Pengalaman kerja : Penigolah data informasi dan publikasi.
16.4. Pangkat, Golongan : Penata Muda, II1/a.

16.5. Pengetahuan : a. desain penyajian publikasi; dan

b. teknik penulisan artikel.
16.6. Kecakapan teknis ¢ Kemampuan menyusun informasi.
16.7. Potensi 1 a. kemampuan numerik; dan

b. kenmiampuian verbal.
16.8. Sikap kerja ¢ a. kerja sama; dan

b. kreatif.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN G038
NAMA JABATAN : Penyusun Laporan Keuangan

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

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelahaan data objek kerja di bidang laporan keuangan.

5. URAIAN TUGAS

5.1. menelaah laporan keuangan tahun anggaran sebelumnya;

5.2. mengolah data laporan pelaksanaan anggaran;

5.3. melaksanakan rekonsiliasi data laperan keuangan dengan pengelola
barang milik negara;

5.4. menyusun konsep daya serap pelaksanaan anggaran;

5.5. menyusun konsep laporan keuangan;

5.6. melaksanakan rekomnsiliasi data laporan keuangan dengan kantor
pelayanan perbendaharaan negara;

5.7, melaksanakan koordinasi pelaporan keuarnigan ke kantor pelayanan
perbendaharaan negara dan jabatan pimpinan tinggi pratama;

5.8. mengelola aplikasi sistem informasi manajemen akuntansi keuangan
di unit kerja;

5.9, menyusnn laporan pelaksanaan tugas sebagai bahan
pertanggungjawaban kepada atasan; dan

5.10, melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

6. HASIL KERJA
6.1, Kkajian laporan keuangan tahun anggaran sebelumnya;
6.2. data laporan pelaksanaan anggarail;
6-3: hasil rekonsiliasi laporan keuangan dengan pengelela barang milik
negara,
6.4. Kkonsep daya serap pelaksanaan anggaran;

6.5. konsep laporan keuangan;
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6.6. hasil rekonsiliasi data laperan keuangan dengan kantor pelayanan

perbendaharaan negara;

6.7. hasil koordinasi laporan keuangan;

6.8. pengelolaan aplikasi sistem informasi manajemen;

6.9. laporan pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA

7.1. program kerja subbagian;

7.2. data kegiatan dan dipa; dan

7.3. dokumien keuangan.

8. PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor; dan

8.2. alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1. peraturan terkait pengelolaan keuangan dan anggaran negara; dan

9.2. standar eperasional prosedur penyusunan laperan keuangan.

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 laporan pengelolaan keuangan.

11. WEWENANG

11.1. meminta bukti-bukti pengeluaran keuangan kepada pihak terkait

sesuai dengan penugasan;

11.2. menolak permintaan data yang tidak sesuai dengan prosedur; dan

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

12. HUBUNGAN KERJA

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12,1 | e ettt Konsultasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan
Administrator) tugas.
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No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.2. | Bendahara | ..o, Permintaan data.
Penerimaan (unit kerja

Pengawas)

12.3. | Bendahara

..... Permintaail data.

Pengeluaran (unit kerja
Pengawas)

12.4. | Bendahara | coococeeiiiiieniannns Permintaan data.
Pengeluaran (unit kerja
Pembantu Pengawas)

' 12.5. | Pengolah Data

Keuangan

Permintaan data.
(unit kerja

Pengawas)

12.6. | Penata Dokuinien

e e e Perniintaan data.

Keuangan (unit kerja
Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
18.1. Ruang terupat ketja : Bersih.
13.2, Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang:
13.4. Suara : Tenang.

14.

18.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

' Sesuai dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

. RISIKO BAHAYA

Tidak ada risiko bahaya vang signifikan.

. SYARAT JABATAN

16. 1. Pendidikan formal
16.2. Kursus/ pelatihan

16.3. Pengalaman kerja
16.4. Pangkat, Golongan

! Sarjana.
» & pendidikan dan pelatihan keuangan;
dan
b. diklat SAIL
: Pengolal data keuangan:
: Penata Muda, [I/a.
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16.5. Pengetahuan : Pengelolaan keuangan negara.
16.6. Kecakapan teknis : Kemam puan menyusun laporan
keuangan.
16.7. Potensi : a. kemampuan numerik; dan

b. kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja : a. teliti;
b. tekun;
c. terampil; dan

d. jujur.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN G059
NAMA JABATAN ! Penyusun Pregram Pengembangan
Mahasiswa

UNIT KERJA ATASAN

3:1. Pengawas 1 Bes S SRV S POl SN RN ek
3.2.  Administrator o et e e hmrns Simeis Y sl et Ve
3.3. JPT Pratama

IKHTISAR JABATAN
Melakukan kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan

penelahaan data objek kerja di bidang pengembangan mahasiswa.

URAIAN TUGAS

5.1. mengevaluasi program pengembangan kemahasiswaan tahun
sebelumnya;

5.2, menyusun konsep program pengembangan tahun berikutnya;

5:3. melakukan survei kepada mahasiswa ferkait penalaran, keilmuan,
minat, bakat, karakter, dan organisasi;

5.4. menganalisis hasil survei menjadi bahan masukan dalam pembuatan
kebijakan dan pregram pengembangan kemahasiswaan;

5.5. menelaah kegiatan kemahasiswaan  sebagai bahan  data
pengembangan kemahasiswaan;

5.6. melakukan pemantaunan dan evaluasi terhadap kesejahteraan dan
kualitas pelayanan mahasiswa;

ST menelaah wusulan program pengembangan kemahasiswaan yag
disampaikan jurusan/ program studi dan organisasi kemahasiswaan;

5.8. menyusun konsep petunjuk teknis pelaksanaan pengembangan
kemahasiswaai;

5.9. melakukan pendampingan kegiatan pengembangan kemahasiswaan;

5.10. melaporkan  pelaksanaan  tugas  kepada  atasan  seébagai
pertanggungjawabain; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan cleh atasan.

HASIL KERJA
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6:1.
6.2.
6.3,
6.4.
6.5,
6.6.
6.7.
6.8,

6:9.
6.10.

6.11.
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hasil evaluasi pengembangan kemahasiswaan;

konsep prograin pengembangan tahun berikutitya;

klasifikasi hasil survei;

hasil analisis survei;

telaahan program pengembangan kemahasiswaan;

daftar evaluasi kes¢jahteraan mahasiswa;

daftar usulan pengembangan kemahasiswaan dari jurusan;

konsep petunjuk teknis pelaksanaan pengembangan
kemahasiswaan,;

adanya pendampingan pengembangan kemahasiswaan;

laporan hasil penyusunan program pengembangan mahasiswa
kepada atasan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan
laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan eleh

atasan.,

7. BAHAN KERJA

7.1.
7.2.

program kerja pengembangan kemahasiswaan; dan

petunjuk teknis pelaksanaan pengembangan kemahasiswaan.

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 prosediir program pengembangan mahasiswa.,

10. TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.
10.3.

kebenaran data dan anggaran yang diusulkan;
ketepatan penggunaan peralatan kemahasiswaan; dan

pelayanan kemahasiswaan berjalan dengan baik.

11. WEWENANG

11.1.
11.2,
11.3.

meminta kelengkapan data kepada pengolah data kemahasiswaan;
memberikan masukan kepada pimpinan; dan
menolak permintaan dan peminjaman data yang tidak sesuai

prosedur:
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12. HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
120 | oo | oo Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengolah Data | .c.cveicanevicusnns Permintaan data.
Kemahasiswaan | (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 risike bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal

16.2, Kursus/pelatihan

16.3.

Pengalaman kerja

16.4. Pangkat, Golengan
16.5. Pengetahuan

Kecakapan teknis

: Sarjana/ Sarjana Terapan.

: Pelatihan manajenien.

» Di bidang pengolahan data.
: Pengatur Muda, T/ a.

d. peraturan tentang pengembangain

mahasiswa; dan

b. standar operasional prosedur

pengembangan mahasiswa.

DA, ampo menyusun program

pengembangan mahasiswa; dan

b, mampu

membuat laporan

pertanggungjawaban.
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16.7. Potensi ! a. kemampuan numerik; dan
b. kemmampuan verbal.

16.8. Sikap kerja : a. integritas;
b. rajin;
c. tekun; dan

d. cermat.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN ¢ G.060

NAMA JABATAN 1 Penyusun Pregram, Anggaran, dan Laporamn
UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas

3.2, Administrator T o e S BRSNS KSR P PN SRS 6 46 a5 9

8.8. JPT Pratama % e ke 10 bt s e s e it e g Vs e ne

IKHTISAR JABATAN
Melakukarn kegiatan penerimaan, pengumpulan, pengklasifikasian, dan
penelaahan data objek kerja di bidang penyusunan program, anggaran dan

laporan.

URAIAN TUGAS

5.1. menganalisis bahan-bahan penyusunan rencana kerja, program dan
anggaran sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan
penyelesaian pekerjaan;

5.2. menyusun konsep rencana strategis, rpjm; dan rkt di lingkungan unit
kerja;

5.8. mienganalisis data dan informasi pelaksanaan program dan anggaran
tahun sebeliimnya sebagai hahan penyusunan;

5.4. miengidentifikasi masalah program dan anggaran di lingkungan pusat
sesnai dengan hasil analisis;

5.5. menyusun konsep satuan biaya pelaksanaan kegiatan;

5.6, menganalisis usul program, kegiatan, dan anggaran dari unit kerja
sebagai bahan penyusunan program dan anggarar;

5.7. menyusun konsep rencana program, kegiatan, dan anggarvan unit
kerja;

3.8. menyusun konsep petunjuk operasional kegiatan;

5:9. menyusun usul revisi program, kegiatan, dan anggaran;

5.10. mienyustin konsep capaian program, anggaran, dan laporan;

S.11. menyusun konsep laporan akuntabilitas kinerja instansi pemerintaly;

5:12. melaperkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; dan

3.13. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasar.
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6. HASIL KERJA

6.1. hasil analisis bahan-bahan penyusunan rencana kerja, program dan
anggaran,;

6.2. konsep rencana strategis, rpjm, dan rkt di lingkungan unit kerja,

6.8. hasil analisis data dan informasi pelaksanaan prograin dan arggaran
tahun sebelumnya;

6.4. identifikasi masalah program dan anggararm;

6.5. konsep satuan biaya pelaksanaan kegiatar;

6.6. hasil analisis usul program, kegiatan, dan anggaran dari unit kerja;

6.7. konsep rencana program, kegiatan, dan anggaran unit kerja;

6.8. konsep petunjuk operasional kegiatan;

6.9. usul revisi program, kegiatan, dan anggaran;

6.10. konsep capaian program dan anggaran;

6.11. konsep laporan akurntabilitas kinerja instansi pemerintah;

6.12. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.13. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. program kerja subbagian;
7.2. dokumen sumber DIPA, DIPA-l, revisi DIPA, dan Petunjuk
Operasional Kegiatan; dan

7.3. data dan informasi perencanaan:

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 pengelolaan keuangan negara;
9.3. peraturan tentang tata cara penyusunan anggaran; dan

9.4, standar operasional prosedur pengelolaan keuangan negara.

10. TANGGUNG JAWAB
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10.1. kebenaran dan ketepatan perencanaan program dan kegiatan unit;

10.2. kecepatan dan ketepatan penyusunan program dan anggaran uriit;

dan

10.3. kebenaran dan kelengkapan penyusunan laperan 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.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
8 7 S Konsultasi
(Pengawas) (anit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
122, | AGAHE = 000 | e s e e e Pertukaran data
Pelaksanaan (unit kerja dan informasi.
Program dan Perigawas)
Anggaran
12.3. | Pengolah Data | cviiiciieiiniieian Permintaan data.
Program dan (unit kerja
Anggaran Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja @ Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan ¢ Terang.
13.4. Suara ! Tenang.

14

15

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

: Sesuai dengan peraturai.

Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

RISIKO BAHAYA
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Tidak ada risiko bahaya yang signifikan.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal ! Sarjana.
16.2. Kursus/ pelatihan . a. diklat perencanaan; dan

b. diklat penyusunan program dan

anggaran.
16.3. Pengalaman kerja . Pengolah data program dan anggaran,
16.4. Pangkat, Golongan ¢ Penata Muda, II1/a.
16.5. Pengetahuan ¢ Teknik penyusunan  program dan
anggaran.
16.6. Kecakapan teknis ¢ Kemampuan menyusun anggarar.
16.7. Potensi ¢ a. kemampuan numerik; dan

b. kemampuan verbal.
16.8. Sikap kerja ¢oa. teliti

b. cekatan;

c. jujur; dan

d. tekun.
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN 1 G.061

NAMA JABATAN 1 Petugas Kesehatan

UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas 5 miwmie vxcocn s o s e b

3.2. Administrator N mws s s s Fes 5

3.3, JPT Pratama 2 it Vi i mres Minm e Pom i e

IKHTISAR JABATAN

Memberikan layanan kesehatan dan keperawatan dasar dan/atau pada

kondisi darurat terhadap pasien sesuai dengan prosedur dan ketentuan.

URAIAN TUGAS

5.1. memberi layanan kesehatan dasar kepada pasien;

5.2. memberi tindakan medis pertama saat darurat sesuai prosedur;

5.8. memberikan informiasi kepada pasien tentang pemberian obat;

5.4. menyiapkan peralatan kesehatan dan obat-obatan dalam rangka
melakukan tindakan dasar medis kepada pasien;

5.5. memberikan layanan rujukan terhadap pasien sesuai dengan
petunjuk dokter;

5.6. menyusun kensep daftar kebutuhan obat dan peralatan medis sesuai
dengan kewenangarn;

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

5.8, melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. layanan kesehatan dasar kepada pasien;

6.2. tindakan medis pertama saat darurat;

6.3. informasi obat kepada pasien;

6.4. peralatan kesehatan dan obat-obatan pasien;

6.5. layanan rujukan terhadap pasiemn;

6.6. konsep daftar kebutuhan obat dan peralatan medis;

6.7. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

2017, No

.1534

www.peraturan.go.id



2017, No.1534

-224-

7. BAHAN KERJA
7.1. data pasien dan tamu; dan
7.2. dokumen poliklinik.,

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat tulis kantor;,
8.2. alat perlengkapan kantor; dan
8.3. peralatan medis.

9. PEDOMAN KERJA
9.1.

9.2.

standar operasional prosedur layanan kesehatan poliklinik; dan

standar-operasional prosedur pemberian tindakan medis.

10, TANGGUNG JAWAB

10.1.
10.2.
digunakan; dan
10.3. kebenaran dan kelengkapan laperan.

kebenaran dan ketepatan pemberian layanan pada kondisi darurat;

kebenaran dan keakuratan penggunaan peralatan medis yang

11. WEWENANG

11.1.
11.2.

11.3. memberikan masukan kepada pimpinan.

memberi tindakan medis pertama saat darurat;

memberikan layanan rujukan sesuai petunjuk dokter; dan

12. HUBUNGAN KERJA

No Namia Jabatan Unit Ketja Dalam Hal
12,10 | e e g e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
7 12.2. | Pengelola | ... e e Penyarm pain data
Poliklinik (unit kerja dan dokumen
Pengawas) pasien.
12.3. |Perawat | ... S s s e Penyampain data
Pelaksana (unit kerja dan dokumen
Pengawas) pasien.
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14.

KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja
13.2. Suhu

13.3. Penerangan

13.4. Suara

13.5. Jam kerja

UPAYA FISIK

-225-

: Bersih.
: Sejuk.
: Terang.
: Tenang.

¢ Sesudil dengan peraturan.

Tidak diperlukan upaya fisik vang 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. Pengetaliuan

16.6. Kecakapan teknis
16.7. Potensi

16.8. Sikap kerja

: Sekolah Menengah Kejuruan di bidang

kesehatan atau farmasi.

: Di bidang medis.

: Pengatur Muda, IT/a.

: a. standar operasional prosedur

pemberian tindakan niedis; dan
. standar operasional prosedur

layanan kesehatan.

: Mampu melakukan tindakan P3K.

: a. kemampuan medis; dan

b. kemampuan verbal.

» a. teliti;

b. cekatan;
¢. tekun; dan

d. ramal.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G.062
NAMA JABATAN : Pramu Kantor

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas 5 miwmie vxcocn o o s o corem s
B Administrator B st ssaws 5 S

3.3, JPT Pratama 2 it Vi oi¥insmrms Mpm e im e ¢

4. IKTISAR JABATAN
Melaksanakan urusan kebersihan, keindahan dan layanan makan dan

minum sesuai dengan ketentuan dan proesedur.

5. URAIAN TUGAS

5.1.  mengusulkan kebutuhan perlengkapan kebersihan yang diperlukan;

5.2. membersihkan ruangan dan peralatannya;

5.3. memelihara dan merawat tanaman yang ada di dalam ruangan dan
luar ruangan,

5.4. menyusun/merapikan tumpukan barang-barang dan buku-buku
yang ada di ruangan;

5.5. membersihkan parit yang ada di sekitar gedung;

5.6. menyiapkan ruangan/gedung/lapangan untuk kegiatan-kegiatan
kedinasan dan kemahasiswaan;

Dl membuka/menutnp pinta ruangan/gedung sesuai ketentuan;

5.8. menjaga peralatan/meubel dan barang-barang yang ada di
lingkungan gedung;

3.9. menyajikan makanan dan minuman  antok  para tamu
pimpinan/lembaga dan pegawai;

5.10. melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagail
pertanggungjawabai; dan

5.11. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan.

6. HASIL KERJA
6.1. dokumen usulan kebutuhan perlengkapan kebersihan;
6.2, daftar periksa kebersihan ruangan dan péralatannya;
6.3. daftar periksa perawatan tanaman;

6.4. daftar periksa kerapian barang dan buku;
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6.5. daftar periksa kebersihan parit;

6.6.  daftar periksa kesiapan ruangan;

6.7. data tertutup dan terbukanya pintu ruangan;

6.8. terjaganya peralatan/meubel dan barang-barang;
6.9. tersedianya makan dar minuin;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.11. pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA
7.1.  petunjuk atasan;
7.2. data informasi yang relevan; dan

7.3, makanan dan niimunan.

PERALATAN KERJA

8.1. alat tulis kantor;

8.2. alat perlengkapan kantor;
8.3, alat kebersihan; dan

8.4. kunci ruangan.

PEDOMAN KERJA

Disposisi/arahan pimpinan.

10. TANGGLING JAWAR

11.

10.1. kebersihan lingkungan kantor;
10.2. keamanan peralatan kerja; dan

10.3. ketepatan waktu menyiapkan makanan dan minumarn.

WEWENANG

Menolak permintaan layanan yang tidak sesuai prosedur.

12. HUBUNGAN KERJA

2017, No

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
T2, | ceievervenieimniene | eresreeensngennen e Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)

.1534
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Ne Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.2. | Penata Usaha O Persiapan ruangan
Pimpinan (urit kerja rapat dan
Pengawas) konsumsi untuk
kegiatan rapat dan
acara resmi
pimpinan.
| 12:3. | Pengadministrasi Pemberian data
Kerumahtanggaan | (unit kerja kebutuhan
Pengawas) perlengkapan dan
peralatan.
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
134. Suara : Ténang,
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.
16.2.
16.3.
16.:4.
16.5.
16.6.
16.7.

Pendidikan formal
Kursus/ pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat/Golongan
Pengetahuan
Kecakapan teknis
Potensi

» Sekolali Dasar.

»Juru Muda, [/a.

» Kemam puan verbal.
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. teliti;
. cekatan,

tekun;

16.8. Sikap kerja

. ramah; dan

o A o oo o

. tanggung jawab.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G.063
NAMA JABATAN » Pramu Sarana dan Prasarana Pendidikan

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas
3.2. Administrator 2 s s e e svnsas S SR
3.3. JPT Pratama o) et e clfnslt s Satis e sinl Vo Meniis e

4. IKHTISAR JABATAN
Menyiapkan peralatan dan menyajikan kebutuhan sesuai perintah dan
ketentuan yang berlaku serta membersihkan dan merawat peralatan yvang

digunakan agar tetap terawat.

5. URAIAN TUGAS

5.1. mengusulkan kebutuhan peralatan yang diperlukan;

5.2. 'membersihkan ruangan dan peralatannya;

5.3. mienylapkan peralatan yang diperlukan agar pelaksanaan ftugas
berjalan lancar;

5.4. membersihkan peralatan yang digunakan agar tetap beérsih 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 tuigas kedinasan lain yang diberikan atasan.

6. 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 disimpaiy;
6.6. laporan pelaksanaan tugas; dan
6.7. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan

atasan.
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BAHAN KERJA
7.1. petunjuk atasan;
7.2. jadwal akademik; dan

7.3. sarana dan prasarana pendidikan;

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

PEDOMAN KERJA
9.1. program kerja subbagiai;

9.2. pedoman penggunaan sarana dan prasarana pendidikan; dan

9.3. petunjuk teknis tentang perawatan sarana dan prasarana

pendidikar.

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.

HUBUNGAN KERJA

2017, No.1534

Ne Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
TR 1 | oo gsinas smiag o | 5w gias 54 siswag Sawi Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tagas.

Administrator)

T2, | ot e e gmedts s, | simonl e e i e sime, Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) |

§ 2GS et e e s Permintaan/
(anit kerja penyampaian
Pengawas)
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13:

14.

KEADAAN TEMPAT KERJA

13.1. Ruang tempat kerja

13.2. Suhu

13.3. Penerangan
13.4. Suara

13.5. Jam kerja
TPAYA FISIK

-232-

: Luas,

1 Sejuk.

. Terang.
: Tenang.

' ‘Sesuai dengan peraturan.

Tidak dipelukan upaya fisik tertentu 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. Potensi
16.7. 8ikap kerja

' ‘Sekolah Menengah Pertama.

» Juru, I/c.

: Kemampuan verbal,

¢ a. teliti;

b. cekatan;
c. tekun; dan

d. ramali.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G.064
NAMA JABATAN : Pramu Wisma

UNIT KERJA ATASAN
3.1. Pengawas S
3.2. Administrator H

3.3. JPT Pratama L et eeee e s nne

IKHTISAR JABATAN
Menerima, mengantar dan melayani keperluan pengguna serta
membersihkan dan merawat kamar dan peralatan lainnya di lingkungan

wisma sehingga terjaga kenyamanan pengunjung wisma.

URAIAN TUGAS

5.1. menerima dan mengantar pengguna wisma sesuai prosedur dalam
rangka perningkatan layanan;

5.2. melayani keperluan pengguna wisnia sesuai permintaan;

5:3: membersihkan dan merawat kamar tidur, kamar mandi serta ruang
sidang dan ruang tamu yang telah digunakan agar terjaga
kenyamanan pengguna wisnia;

5.4. membersihkan pekarangan dan fasilitas lainnya di lingkungan wisma
secara teratur agar terjaga kenyamanan pengunjung wisma,

5.5. mempersiapkan keperluan kelengkapan kamar tidur, ruang tamu
dan ruang sidang yang akan digunakan;

5.6. menjaga keamanan wisma agar terjaga keamanan di lingkungan
wisnia;

5.7. melaporkan  pelaksanaan tugas  kepada pengadministrasi
kerumahitanggaan; dan

5.8. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan.

HASIL KERJA

6.1. laporan pengantaran pengguia wisina,

6.2. layanan keperluan pengguna wisma;

6.8. daftar periksa kebersihan dan perawatan kamar tidur, kaniar mandi

ruang tamu, serta ronang sidang wisma,

2017, No
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6.4. daftar periksa kebersihan pekarangan dan fasilitas lainnya di
lingkungan wisma;

6.5. layanan keperluan kelengkapan kamar tidur, ruang tamu dan ruang
sidang;

6.6. laporan keamatnan wisna;

6.7. laporan pelaksanaan tugas; dan

6.8. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. daftar pengguna wisma;
7.2. ruang sidang; dan
7.3. kamar.

8. PERALATAN KERJA
8.1. perlengkapan kamar;
8.2. perlengkapan ruang sidang; dan

8.3. perlengkapan kebersihan wisma.

9. PEDOMAN KERJA
9.1, rencana kerja wisma;
9.2. standaroperasional prosedur pelayanan wisma; dan

9.3. peraturan yang berkaitan dengan pengelolaan wisma.

10. TANGGUNG JAWAB
10:1. kebersihan di lingkungan wisma; dan

10.2, keamanan di lingkungan wisma.

11. WEWENANG
11.1, menegur pengguna wisma yang melakukan hal-hal yang tidak sesuai
ketentuan; dan

11.2. meminta kelengkapan kamar dan ruang sidang.

12. HUBUNGAN KERJA

Ne Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12 L | s3a s osi ssnna s naa 3 Konsultasi
(Pengawas) pelaksanaan tugas.
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
(unit kerja
Administrator)
(5275 7R R “ Herass s e N s Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | e S
VBB | s amaings owas nawe || siswis qms s sewas sae Permintaan/
(unit kerja penyanipaian
Pengawas) | i
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat keija » Bersili.
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 risike bahaya yang signifikari.

16. SYARAT JABATAN
16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Pertama.
16.2. Kursus/pelatihan .=
16.3. Pengalaman kerja HE
16.4. Pangkat, Golongan cJdury, [/e.
16.5. Pengetahuan : Standar operasional prosedur

pelayanan wisma.

16.6. Kecakapan teknis : Mampu melayani pengunjung dengan
baik.

16.7. Potensi 1 Kemampuan verbal.

16.8. Sikap kerja :a. telit;

b. cekatan; dan

c. ramal.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN 1 G.06S
NAMA JABATAN 1 Teknisi Komputer
3. UNIT KERJA ATASAN

3.1. Pengawas R
3.2, Administrator N mws s
3.3. JPT Pratama o meite Vhee e s Ve sl e

4. IKHTISAR JABATAN

Merencanakan, menghitung, dan mencatat kebutuhan pemakaian komputer

serta nielakukan penieliharaan dan perbaikan peralatan komputer.

5. URAIAN TUGAS

5.1,

3-2.

3-3.

3.4.

5.5,

5.6.
5.7.

5.8.
5.9,

9.10.

5.11.

nierencanakan kebutuhan kemputer untuk kegiatan pendidikan;
menghitung jumlah kebutuhan kemputer untuk setiap kegiatan di
laboratorium komputer untuk mengetahiui kebutuhan secara
keseluruhan;

mempersiapkan peralatan komputer dalam kendisi siap pakai setiap
saat,

membersihkan dan nierapikan peralatan komputer setiap selesai
pelaksanaan praktikum atau setelah pemanfaatan komputer;
melakukan pengujian Komiputer setiap saat untuk pengembangan
teknis;

melakukan pemeliharaan dan perawatan komputer secara berkala;
mencatat kondisi komputer sctiap saat untuk bahan usulan
perbaikan ataupun penggantian peralatarn;

melakukan perbaikan peralatan komputer;

melakukan pengistalan perangkat lunak;

membuat laporan kepada atasan sebagai pertanggungjawaban
pelaksanaan tugas; dan

melaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasamn.

6. HASIL KERJA

daftar kebuituhan komputer;
daftar kondisi peralatan komputer;
peralatan komputer;
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6.4. daftar kebutuhan bahan atau peralatan pemeliharaan dan perbaikan
komputer;

6.5. laporan hasil pengujian komputer;

6.6. daftar hasil perbaikan peralatan komputer;

6.7. catatan kondisi kemputer;

6.8. peralatan koniputer;

6.9. catatan perangkat lunak;

6.10. laporan hasil pelaksanaan tugas; dan

6.11. laporan pelaksanaan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan.

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. standaroperasional prosedur pengelolaan perangkat komputer.

10, TANGGUNG JAWARB
10:1.. kebenaran dan keakuratan data kondisi kemputer;
10:2. keakuratan pelaksanaan pemeliharaan dan perbaikan perangkat
komputer; dan

10:3. kebenaran dan keakuratan laporan.
11. WEWENANG
11.1. meminta data kebutahan bahan dan peralatan pendukung pada anit

kerja terkait; dan

11.2, memberikan masukan kepada pimpinan.

12, HUBUNGAN KERJA
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
§ L7905 D O — S — Konsultasi
(Perigawas) (unit ketja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. Permintaan/
(unit kerja pényam paian
Pengawas) | ... an vrcaer s
VDB, | sostc vie o cmmnis donde || s moits st viee sinmdi Permintaan/
(unit kerja penyampaian
Pengawas) | cccciciieaa
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Bersih.
13.2. Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan 1 Terang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14, UPAYA FISIIKC
Tidak diperlukan upaya fisik yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA
Risilko menigalami kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1. Pendidikan formal : Sekolah Menengah Kejuruan/sederajat.
16.2. Kursus/pelatihan ! Komputer dan jaringam.

16.3. Pengalaman kerja . Di bidang komputer dan jaringan.

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

16.5. Pengetahuan 1 a. teknik pemeliharaan perangkat

kommputer; dan
b. standar-operasional prosedur
pengelolaan perangkat kemputer.
16.6. Kecakapan tekriis :a, menguasai TIK; dan
b. mampu meniperbaiki kerusakan Xkecil

pada komputer:
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16.7. Potensi ! Kemampuan numerik.
16.8. Sikap kerja :a. telit;
b. tekun;

c. tanggap; dan

d. inisiatif,
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URAIAN JABATAN

NOMOR KODE JABATAN : G.066

NAMA JABATAN 1 Teknisi Laboratorium

3. UNIT KERJA ATASAN

3.1
32
3.3.

Pengawas
Administrator % rasrs S SR G SIS SR S "

JPT Pratama T s e Vs T sl s Bz Vs TS e

4. IKHTISAR JABATAN
Melakukari kegiata'n yang meliput pernasangan, perbaikan dan pengecekan

serta pemeliharaan laboratoriuni.

5. URAIAN TUGAS

9. L.

3.2,

9.3.

5.4.

5.6.

menyusun konsep kebutuhan alat dan bahan laboratorium yang
dibutuhkan sesuai dengan presedur yang berlaku untuk menjamin
ketersediaan alat dan bahan laboratoriuni;

melakukan stock opname bahan laboratorium yang masuk dan keluar
laboratorium secara berkala sesuai prosedur untuk memonitor
persediaan bahan laboratoriuni;

melakukan persiapan untuk analisis material/kalibrasi berdasarkan
prosedur eperasional untuk kelancaran pelaksanaan analisis;
melakukan pemeliharaan dan perawatan rutin terhadap peralatan
laberatorinm sesuai dengan prosedur operasicnal nntnk kelancaran
pekerjaan;

menyusun laporan hasil kegiatan teknisi laboratorium képada atasan
sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan
tugas; dan

melaksanakan tugas kedinasan lain sesutai perintah pimpinan baik

lisan maupun tulisan untuk peningkatan kinerja.

6. HASIL KERJA

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

konsep kebutuhan alat dan bahan laboratorinm yang dibutalikan;
stok opname bahan laboratorium yang masuk dan keluar
laboratorium;

persiapan analisis material/kalibrasi;

pemeliharaan dan perawatan rutin peralatan laboratorium;
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6.5. laperan hasil pelaksanaan tugas;

6.6. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

7. BAHAN KERJA
7.1. rencana dan program kerja; dan

7.2. bahan-bahan di laboratorium.

8. PERALATAN KERJA
8.1. alat perlengkapan kantor;
8.2. alat tulis kantor;
8.3. peralatan analisa laboratorium; dan

8.4. peralatan penunjang teknis.

9. PEDOMAN KERJA

Standar operasional prosedur pengolahan laboratorium.

10. TANGGUNG JAWAB
10.1. ketersediaan dan kebenaran bahan laboratorium/ bengkel;
10:2. ketersediaan dan keakuratan peralatan laboratorium /bengkel;
10.3. kebenaran pelaksanaan perawatan peralatan laboratorium/bengkel;
10.4. menjaga kebersihan sarana dan prasarana laboratorium; dan

10:5. kebenaran dan ketepatan penggunaan alat.

11. WEWENANG
11.1. meminta kelengkapan bahan laboratorium kepada pihak terkait sesuai
dengan penugasan atasan;
11.2. menolak permintaan data laporan hasil laboraterium yang tidak sesuai
dengan presedur; dan

11.3. memberikan mastikan kepada pimpinarn.

12. HUBUNGAN KERJA

No Nama Jabatan TUnit Ketja Dalam Hal
| 5220 S et eane e ras Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
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No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12420 | sss as o saawnss s S — Permintaan/
(unit ketja penyam paian
Pengawas) |
12.3. Permintaan/
(unit kerja pényam paian
Pengawas) | an vrcaer s
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Luas.
13.2. Suhu © Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang.

13.5. Jam kerja

14. UPAYA

Tidak diperlukan 1ipaya fisik yang signifikan.

FISIK

15. RISIKO BAHAYA
Risiko mengalanii kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.

16.4.
16.5.

16.6.

Pendidikan formal

Kursus/ pelatihan
Pengalaman kerja

Pangkat, Golongan
Pengetahuan

Kecakapan tekmnis

: Sesuai dengan peraturai.

Sekolah Menengah Kejuruan/sederajat.

Kalibrasi peralatan laboratoritum /

bengkel.

Pengelolaan laboratorium.

Pengatur Muda, I1/a.

a. standar operasional prosedur

penggunaan laboratorium/bengkel,

dan

b. peralatan dan bahan praktek

laboratorium/bengkel.

a. mampu menyiapkan peralatan
laboratorinum/bengkel;

b. mampu menyusun laporan kegiatan

teknisi laboratorinm /bengkel; dan
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c. mampu menggunakan peralatan
kalibrasi.
16.7. Potensi ¢ Kemampuan membedakan warna.
16.8. Sikap kerja ! a. tanggap;
b. antisipatif;
. teliti; dan

jo TN o]

. kerja sama.
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URAIAN JABATAN
NOMOR KODE JABATAN : G.067
NAMA JABATAN : Teknisi Sarana dan Prasarana Kantor

3. UNIT KERJA ATASAN
3.1.  Pengawas
B Administrator

3.3, JPT Pratama L e aa et aeeae e s

4. IKHTISAR JABATAN
Merncatat, memeriksa dan melakukan perawatan atas inventarisasi sarana

dan prasarana kantor berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku.

5. URAIAN TUGAS
5.1. menyusun program Kkerja teknisi sarana dan prasarana kantor

sebhagai pelaksanaan tugas;

5.2 melakukan pencatatan dan pendokumentasian atas inventarisasi
sarana dan prasarana kantor;
5:3 melakukan inventarisasi kondisi peralatan sarana dan prasaran

kantor;
5.4. menyusun laporan inventarisasi kendisi peralatan sarana dan

prasarana kantor (kendisi peralatan haik atau rusak);

at
at

membuat ustlan perbaikan dan perawatan peralatan sarana dan

prasarana kantor;

5.6. membuat usulan pengadaan/penggantian peralatan sarana dan
prasarana kantor sesuai dengan kebutuhan,

5.7. melakukan perawatan dan perbaikan peralatan sarana dan

prasarana kantor;

5.8 melakukan pencatatan dan pendokumentasian atas peniinjaman
peralatan sarand dan prasrana kantor;
5.9 melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai

pertanggungjawaban; dan

3.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinar:.
6. HASIL KERJA

6.1. program kerja teknisi sarana dan prasarana kantor;

6.2. catatan inventarisasi sarana dan prasarana kantor;

www.peraturan.go.id



~

045~ 2017, No

6.3. data kondisi peralatan sarana dan prasaran kantor;

6.4. laporan Hasil pemeriksaan sarana dan prasarana kantor;,

6.5. data usulan perbaikan dan perawatan peralatan sarana
danprasarana kantor;

6.6. data usulan pengadaan/penggantian peralatan sarana sarana dan
prasarana kantor;

6.7. jadwal rencana pemeliharaan sarana dan prasrana kantor;

6.8. laporan data peminjaman peralatan sarana dan prasrana kantor;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1.  Daftar Barang Ruangan (DBR);

7.2. data mekanikal dan elektrikal gedung;
7.3. data kendaraan dinas; dan

7.4. denah gedung dan ruangan:

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

8.3, alat penunjang kegiatan pemeliharaan sarana prasarana.

PEDOMAN KERJA
9.1. rencana kerja perawatan dan perbaikan; dan

9.2. standar operasional prosedur teknis operasional peralatan kantor:

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. pelaksanaan pemeliharaan dan perbaikan yang dilakukan swakelola;
dan

10.2. pengawasatn pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan pihak ketiga.

11. WEWENANG

11.1. memeriksa objek kerusakan, pemeliharaan dan operasional kantor;

11.2. memberikan saran pelaksanaan pemeliharaan, perbaikan peralatan
kantor; dan

11.3. menolak melakukan perbaikan peralatan kantor yang tidak sesuai
prosedur:

.1534
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12. HUBUNGAN KERJA
No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12,1, Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaan tugas.
Administrator)
12.2. | Pengadministrasi | ...c.ooee.e et Permintaan data.
Kerumahtanggaan | (unit kerja
Pengawas)
12.3. | Pengadministrasi | ..c..c..ccoeim Permintaan data.
Gudang (unit ketja
Pengawas)
| 12.4. | Pengadininistrasi Permintaan data.
Barang Milik (unit kerja
Negara: Pengawas)
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13:1. Ruang tempat kerja : Luas.
13.2, Suhu : Sejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
13.4. Suara : Tenang.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan.

14. KEADAAN FISIK
‘Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Risiko mengalanii kecelakaan kerja.

16. SYARAT JABATAN

16.1.
16.2.

16.3.
16.4.

Pendidikan formal

Kursus/ pelatihan

Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan

Sekolah Menengah Kejuruan/sederajat.

a. diklat maintenance repair;
b. diklat K3; dan

c. diklat pelayanan prima.

Pengatur Muda, I1/a.
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16.5.
16.6.

16.7.

16.8.

Pengetahuan

Kecakapan teknis

Potensi

Sikap kerja

a7 2017, No.1534

Teknis eperasional peralatan kanter.
Mampu niengidentifikasi kerusakan sarana
dan prasarana kantor.

a. kemampuan koordinasi motorik; dan

b. tidak buta warna.

a. teliti;

b. tanggap; dan

¢. displin.
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-248-
URAIAN JABATAN

. NOMOR KODE JABATAN 1 G.068

. NAMA JABATAN » Teknisi Sarana dan Prasarana Pendidikan

. UNIT KERJA ATASAN

3.1.  Pengawas
B Administrator OV ———

3.3, JPT Pratama L e aa et aeeae e s

TKHTISAR JABATAN

Mencatat, memeriksa dan melakukan perawatan atas inventarisasi sarana
dan prasarana pendidikan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang
berlaku.

. URAIAN TUGAS

8.1- menyusun program kerja teknisi sarana dan prasarana pendidikan
sebagai pelaksanaan tugas;
3.2, 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 kendisi peralatan sarana dan

prasarana pendidikan (kondisi peralatan baik atau rusak);
3.9. membuat usulan perbaikan dan perawatan peralatan sarana dan

prasarana pendidikan;

o
o)l

membuat usulan pengadaan/penggantian peralatan sarana dan

prasarana pendidikan sesuai dengan kebutuhar;

B.7- melakukan perawatan dan perbaikan peralatan sarana dan
prasarana pendidikan;

3.8. melakukan pencatatan dan pendokumentasian atas peminjaman
peralatan sarana dan prasrana pendidikan;

5.9. miclaporkan hasil pelaksanaan tugas keépada atasan sebagai
pertanggungjawaban; dan

5.10. melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan.

HASIL KERJA

6.1. program kerja teknisi sarana dan prasarana pendidikan;

www.peraturan.go.id



7.

8.
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6.2. data sarana dan prasarana pendidikan;

6.3. darta Inventarisasi sarana dan prasarana pendidikan;

6.4. lasil pemeriksaan sarana dan prasarana pendidikan;

6.5. wusulan perbaikan dan perawatan peralatan sarana dan prasarana
pendidikan;

6.6. usulan pengadaan/penggantian peralatan sarana dan prasarana
pendidikan;

6.7. jadwal dan laporan perawatan dan perbaikan peralatan sarana dan
prasarana pendidikan;

6:8. laporan data peminjaman peralatan sarana dan prasarana
pendidikan;

6.9. laporan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan; dan

6.10. laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

BAHAN KERJA

7.1. Daftar Barang Ruangan (DBR);

7.2. data mekanikal dan elektrikal gedung;
7.3. data kendaraan dinas; dan

74. denah gedung dan ruangan:

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

8.3. alat penunjang kegiatan pemeliliaraan sarana prasarana.

FEDOMAN KERJA
9.1. rencana kerja perawatan dan perbaikan; dan
9.2. standar operasional presedur pengelolaan sarana dan prasarana

pendidikan.

10. TANGGUNG JAWAB

10.1. pelaksanaan penieliharaan dan perbaikan yang dilakukan swakelola;
dan

10:.2. pengawasan pelaksanaan pekerjaan yang dilakukan pihak ketiga.

No

.1534

www.peraturan.go.id



2017, No.1534

11. WEWENANG

11.1.

11.2.

memeriksa objek kerusakan,
pendidikan;
memberikan saran pelaksanaan pemeliharaan; perbaikan peralatan

pendidikan; dan

presedur.

12. HUBUNGAN KERJA

-250-

pemeliharaan  dan

menolak melakukan perbaikan peralatan kantor yang tidak sesuai

No Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
e | —— Konsultasi
(Pengawas) (unit kerja pelaksanaar tugas.
Administrator)
| 12.2. Permintaan/
(unit kerja penyam paian
Pengawas) | ... axs ssenace o
12.8. | coeeieiiniiserieninne | areoenen e e Permintaan/
(unit kerja penyam paiar
Pengawas) | i
13. KEADAAN TEMPAT KERJA
13.1. Ruang tempat kerja : Luas.
13.2. Suhu  Bejuk.
13.3. Penerangan : Terang.
18.4. Cuaca : Panas.
13.5. Jam kerja : Sesuai dengan peraturan,

14. KEADAAN FISIK

Tidak diperlukan upaya fisik tertentu yang signifikan.

15. RISIKO BAHAYA

Risiko mengalanii kecelakaan kerja.

16.SYARAT JABATAN

16.1.

Pendidikan formal

‘Sekolah Menengah Kejuruan/sederajat.
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operasional




16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

Kursus/pelatihan
Pengalaman kerja
Pangkat, Golongan
Pengetaliuan
Kecakapan teknis

Potensi

Sikap ketja
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Diklat teknik perawatan dan perbaikan
sarana dan prasarana.

Pengatur Muda, [1/a.

Teknis operasional peralatan
pendidikan.

Mampu mengidentifikasi kerusakan
sarana dan prasarana pendidikan.

a. kemampuan verbal; dan

b. kemam puan numerik:

a. teliti;

b. tanggap; dan

c. tanggung jawab.
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