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KATA PENGANTAR

Assalamu’ alaikum wr. wb.

Dengan mengucapkan puji syukur kehadirat Ilahi Robbi, bahwa Tim
Penyusun Analisis Jabatan telah selesai menyusun Buku Analisis Jabatan yang
akan dipergunakan sebagai pedoman/panduan bagi seluruh pejabat struktural,
fungsional dan jabatan fungsional umum yang ada di PKP2A I LAN yang
bertujuan untuk lebih memperjelas tugas pokok dan fungsi jabatan yang
diemban oleh seseorang pemangku jabatan.

Buku Analisis Jabatan ini juga bertujuan memberikan gambaran kepada
pemangku jabatan yang ada tentang karakteristik jabatan yang ada di PKP2A I
LAN, selain itu bertujuan pula untuk menyusun program pendidikan dan
pelatihan dan pengembangan sumber daya manusia, serta alat evaluasi bagi
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi PKP2A I LAN.

Harapan kami, mudah-mudahan dengan telah selesainya penyusunan Buku
Analisis Jabatan ini akan memberikan gambaran yang rinci tentang apa dan
bagaimana pelaksanaan tugas pokok dan fungsi yang harus dilakukan oleh
seseorang, serta akan bagaimanakah seseorang di masa yang akan datang dalam
hal pengembangan pribadinya baik untuk kepentingan unit, maupun organisasi
PKP2A I LAN dimasa yang akan datang,

Dalam penyusunan Buku Analisis Jabatan ini masih jauh dari sempurna,
oleh karena itu kritik dan saran yang sifatnya membangun sangat kami

harapkan dalam rangka peningkatan kualitas sumber daya aparatur khususnya
di PKP2A I LAN.

Demikian, kurang dan lebihnya kami mohon maaf yang sebesar-besarnya
dan terima kasih atas perhatianyya.

Bandung, 20 Agustus 2008
Tim Penyusun Anjab
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Di era globalisasi sekarang ini tuntutan akan peran dan fungsi aparatur
pemerintah semakin dituntut untuk lebih meningkatkan kualitas, kemampuan
dan profesionalismenya dalam hal pelayanan kepada masyarakat. Hal tersebut
dikarenakan aparatur pemerintah dewasa ini bukanlah yang harus dilayani
tetapi sebaliknya aparatur pemerintah harus melayani segala kebutuhan yang
dikehendaki oleh masyarakat.

Dengan peran dan fungsi yang penting tersebut tidak terlepas dukungan
akan peningkatakan kemampuan yang dimiliki oleh aparatur pemerintah baik
melalui pendidikan dan pelatihan jangka pendek dan pendidikan dan pelatihan
jangka panjang kan, yang berhubungan dengan tugas pokok dan dan fungsi
aparatur pemerintah itu sendiri dimanapun aparatur pemerintah ditempatkan,
selain peningkatan kualitas apatarur pemerintah yang diperlukan tersebut yang
lebih penting difahami oleh aparatur pemerintah adalah tentang kejelasan tugas
pokok dan fungsi yang diemban oleh aparatur pemerintah, karena pada
dasarnya aparatur pemerintah yang pada umumnya adalah pegawai negeri sipil
yang mempunyai peran sebagai abdi negara dan abdi masyarakat.

Fenomena yang berkembang dewasa ini, dalam hal kiprahnya bahwa
pegawai negeri sipil (aparatur pemerintah) masih dirasakan belum ada
peningkatan yang signifikan antara kiprahnya yang diemban dengan kenyataan
yang ada dalam pelaksanaan tugas pokok dan fungsinya. Salah satu pencitraan
negatif terhadap pegawai negeri sipil dimana masih adanya anggapan yang
salah satunya adalah dalam hal disiplin pegawai negeri sipil dimana kinerja
pegawai negeri sipil yang berperilaku 704, dimana hal tersebut yang berarti
masuk kerja pagi (jam 07.00), siang keluyuran atau tidak melaksanakan tugas
sebagaimana mestinya, dan sore datang kembali untuk absen lagi. Hal ini
dimungkinkan disebabkan yang salah satunya adalah :

1. Tidak jelasnya setiap pegawai dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi
organisasi dikarenakan belum adanya uraian tugas yang jelas dimiliki oleh
setiap pegawai;

Lagoran Program Analisis Jabatan Tahum 2008 >>>>>>>>>>>>>>>>>>>> SEESIIEDIIIIIIID> 1
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2. Kurangnya kemampuan dan keahlian yang diberikan kepada pegawai
dengan berdasarkan pada substansi pekerjaan yang dilakukan pegawai saat
ini;

3. Tidak jelasnya uraian tugas individu secara rinci bagi setiap pegawai;

Dalam kaitan tersebut, untuk meminimalisir fenomena yang berkembang di
atas agar setiap pegawai negeri sipil mempunyai peran yang sungguh-sungguh
pada umumnya dan khususnya pegawai ngeri sipil di PKP2A I LAN, dengan
adanya kejelasan tugas pokok dan fungsi serta tanggung jawab yang dimiliki
dalam bentuk pedoman ataupun panduan yang berisikan tentang : Kejelasan
Jabatan, Tugas, Rincian Pekerjaan, Bahan yang digunakan, peralatan, hasil kerja,
prosedur, tanggung jawab dan wewenang, hubungan kerja, lingkungan kerja,
dan syarat yang harus dimiliki oleh aparatur itu sendiri dalam melaksanakan
jabatannya.

Dalam hubungan inilah, maka Pusat Kajian dan Pendidikan dan Pelatihan
Aparatur I Lembaga Administrasi Negara sebagai salah satu institusi pemerintah
yang secara substantif sangat berkepentingan dengan masalah pendayagunaan
aparatur, berupaya untuk melaksanakan tugas pokok dan fungsinya sesuai
dengan jabatan yang diembannya melalui penyusunan buku Analisis Jabatan
untuk tahun anggaran 2008, sebagaimana tertuang dalam Surat Keputusan
Kepala PKP2A I LAN Nomor : 079/1X/2/11/2008 Tentang Tim Pelaksana
Analisis Jabatan.

B. MAKSUD DAN TUJUAN

Maksud dan tujuan laksanakannya penyusunan “Analisis Jabatan”
bertujuan untuk “memperjelas tugas pokok dan fungsi serta tanggung jawab pegawai
PKP2A 1 LAN sesuai dengan penempatannya, sehingga diharapkan pegawai
dilingkungan PKP2A 1 LAN dapat bekerja lebih baik lagi dan professional

Sedangkan sasaran dan tujuan yang ingin dicapai melalui analisis jabatan
adalah “terciptanya pegawai PKP2A I LAN yang memiliki kecakapan dan
mampu melaksanakan tupoksinya yang berkaitan dengan unit kerja yang
ditempatinya atau sesuai substansi”. Lebih jelasnya tujuan dari analisis jabatan
akan diuraikan pada Bab III.

2 RIS <<<<<<<< [gporan Frogram Analisis Jabalan Takun 2008
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C. RUANG LINGKUP

Dalam pelaksanakan analisis jabatan ruang lingkupnya dibatasi dilakukan
dilingkungan PKP2A I LAN, yang analisisnya dilakukan mulai Pejabat Eselon II,
Eselon III, Eselon IV sampai dengan pejabat fungsional serta pelaksana yang
ada di PKP2A I LAN diantaranya :

1. Kepala Pusat (Eselon II)
2. Bagian Tata Usaha (Eselon III) beserta unsur pelaksananya
* Subag Kepegawaian dan Umum (Eselon IV) Beserta unsur pelaksananya
“ Subbag Keuangan (Eselon IV) Beserta unrur pelaksananya
% Subbag Perencanaan dan Pelaporan (Eselon IV) beserta pelaksananya
3. Bidang Kajian Manajemen Kinerja Pelayanan dan Otomasi Administrasi
(Eselon III)
4. Bidang Kajian Kinerja Kelembagaan dan Sumber Daya Aparatur (Eselon I1I)
5. Bidang Diklat Aparatur (Eselon III)
6. Para Pejabat Fungsional yang ditempatkan di PKP2A I LAN

D. HASIL YANG DIHARAPKAN

Tersusunnya Buku Analisis Jabatan pejabat struktural eselon II, III dan IV,
pejabat fungsional dan pelaksana di lingkungan Lembaga Administrasi Negara,
khususnya PKP2A I LAN, sedangkan hasil yang diharapkan dalam analisis
jabatan adalah sebagai berikut :

1. Jelasnya tugas pokok dan fungsi masing-masing pejabat/pegawai
2. Jelasnya Panduan/buku pedoman bagi setiap pegawai/ pejabat

3. Terbagi habisnya tugas pokok dan fungsi organisasi

4. Jelasnya hubungan kerja bagi setiap pegawai/pejabat
E

METODE YANG DIGUNAKAN

Untuk terlaksananya kegiatan Analisis Jabatan, metode yang digunakan
dalam pelaksanaan analisis jabatan ini adalah menggunakan metode :

1. Studi Kepustakaan

2. Studi Literatur

3. Penyebaran Angket dan atau kuesioner

4. Study Banding di beberapa Kantor antara lain LAN Jakarta, PKP2A II
Makassar, PKP2A III Samarinda.
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BAB II
GAMBARAN UMUM OBJEK ANALISIS

A. TUGAS POKOK DAN FUNGSI PKP2A I LAN

Berdasarkan Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 4
Tahun 2004 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Administrasi Negara,
Pusat Kajian dan Pendidikan dan Pelatihan Aparatur | adalah unsur pelaksana
sebagian tugas dan fungsi Lembaga Administrasi Negara yang secara substantif
dikoordinasikan oleh Deputi terkait dan secara administratif dikoordinasikan
oleh Sekretaris Utama.

Pusat Kajian dan Pendidikan dan Pelatihan Aparatur I (PKP2A I) terhitung
mulai bulan Februari 2008 berkedudukan di Bumi Perkemahan Kiarapayung Km
4,7 Jatinangor Sumedang sesuai dengan Keputusan Kepala LAN Bab XI Pasal
141, PKP2A 1 LAN mempunyai tugas menyelenggarakan kajian/penelitian dan
pengembangan dibidang administrasi negara dan pendidikan dan pelatihan
aparatur negara sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Kepala Lembaga
Administrasi Negara. Sedangkan Fungsi yang diemban oleh PKP2A I LAN
adalah:

1. penyelenggaraan pengkajian kinerja kelembagaan dan sumberdaya aparatur
pemerintah;

2. penyelengaraan pengkajian kebijakan administrasi negara yang meliputi
bidang pemerintahan umum, pembangunan, perekonomian negara dan
manajemen pelayanan;

3. penyelenggaraan penelitian dan pengembangan sistem informasi dan
otomasi administrasi;

4. penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan Prajabatan, Pendidikan dan
Pelatihan Kepemimpinan (Diklatpim), Pendidikan dan Pelatihan Teknis,
Pendidikan dan PelatihanFungsional, serta Pembinaan Diklat dan
Widyaiswara yang meliputi sosialisasi, bimbingan, perkonsultasian,
pemantauan dan pengendalian;

5. pengelolaan sumber daya Pusat bagi terlaksananya tugas Pusat secara
berdayaguna dan berhasil guna;

6. pelaksanaan tugas lain yang terkait yang ditetapkan oleh Kepala.

Laporan Program Analisis Jabatan Tabun 2008 >>5>5>5>555>555>5>5>>>5>50>0>>>> 250353252555 5
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B. VISI

Dalam rangka melaksanakan Tugas Pokok dan Fungsinya tersebut, Pusat
Kajian dan Pendidikan dan Pelatihan Aparatur [ (PKP2A 1) Lembaga
Administrasi Negara, telah menyusun Perencanaan Strategis untuk jangka
waktu 2005- 2009 yang di dalamnya memuat tentang Visi, Misi, Nilai
Organisasi.

Adapun Visi PKP2A 1 LAN adalah Menjadi “Institusi berkualitas
Internasional yang menjadi rujukan dalam Pembangunan Sistem Administrasi
Negara untuk mewujudkan kepemerintahan yang baik di Daerah.

Dari Visi di atas, dapat dilihat bahwa PKP2A 1 LAN berupaya untuk
menjadi institusi yang memiliki keunggulan kompetitif dengan menekankan
pada 3 (tiga) hal utama, yaitu Institusi berkualitas internasional, menjadi rujukan,
dan berkontribusi untuk mewujudkan kepemerintahan yang baik di Daerah.

1. Institusi berkualitas internasional merupakan visi LAN secara Nasional, oleh
karena itu untuk menuju Visi ini PKP2A I LAN selaku salah satu unsur
LAN, senantiasa memberikan dukungannya yang nyata terhadap kiprah
LAN yang ditandai dengan akomodasi visi yang sejalan dengan visi LAN.
Sebagaimana ditetapkan oleh LAN, institusi berkualitas internasional ini
antara lain ditandai dengan permintaan kerjasama dari lembaga-lembaga
internasional, memiliki kemampuan dalam menawarkan dan
menyelenggarakan program ke negara-negara lain, memiliki kemampuan
untuk menjalankan program sesuai permintaan negara-negara lain, menjadi
model institusi sejenis bagi negara-negara lain, dan pengakuan-pengakuan
internasional lainnya, dengan sistem informasi yang dapat mengakses dan
diakses secara internasional, yang kemudian diharapkan mampu meraih 15O
9000.

2. Menjadi rujukan dalam pembangunan Administrasi Negara di daerah
maksudnya dalah bahwa dalam upaya menjalankan tugas pokok dan fungsi
dibidang Kajian Administrasi Negara dan Diklat Aparatur di daerah, serta
untuk mendukung upaya pencapaian visi dan misi LAN, PKP2A I LAN
Bandung berupaya memposisikan sebagai mitra kerja professional bagi
daerah, khususnya dalam membantu dan mendorong terciptanya proses
pembangunan, pengembangan dan penyelenggaraan Administrasi Negara
di Daerah. Penyelenggaraan pemerintahan di daerah yang merupakan salah
satu bentuk pelaksanaan dan pembangunan administrasi Negara secara

6 LIS <<<< [gporan Frogram Analisis Jabalsn Tshun 2008
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empiris memerlukan suatu kesatuan arah dalam mendukung dan
memelihara Negara Kesatuan Republik Indonesia (NKRI). Visi yang
dikembangkan oleh PKP2A I LAN, dalam jangka panjang tetap diarahkan
pada upaya mendukung pembangunan bangsa dan Negara melalui
perwujudan dan pengembangan organisasi yang berupaya menjadi rujukan
atau acuan dalam pembangunan, pengembangan dan penyelenggaraan
Administrasi Negara di Daerah. Menjadi rujukan atau acuan memiliki
makna bahwa PKP2A 1 LAN akan terus berupaya menghasilkan karya nyata
melalui kajian, penelitian dan pengembangan model penyelenggaraan
administrasi serta pendidikan dan pelatihan aparatur sebagai dasar pijakan
pemerintah khususnya di daerah dalam menjalankan roda pemerintahan.
Hasil-hasil karya nyata PKP2A I LAN diharapkan akan menjadi sumber
rujukan/referensi pemerintah dalam menyusun berbagai kebijaksanaan
serta pengimplementasiannya secara efektif dan efisien. Hal ini ditandai
dengan adanya hasil-hasil kajian yang dirujuk oleh daerah sebagai
sumber/bahan pengambilan keputusan/kebijakan, konsultasi dan advokasi
yang berkembang serta adanya pelibatan PKP2A I LAN dalam berbagai
kegiatan di daerah yang relevan.

Mewujudkan kepemerintahan yang baik di daerah merupakan bukti nyata
dari upaya PKP2A I LAN untuk mendukung langkah-langkah pemerintah
dengan mengambil posisi di daerah dalam pengembangan dan perwujudan
good local government melalui program-program kajian, penelitian dan
pengembangan, serta pendidikan dan pelatihan apaatur serta advokasi dan
konsultasi yang professional. Sehingga mampu mendorong penerapan
prinsip-prinsip Akuntabilitas, Transparansi, Profesional, dan Ketaatan
hokum di Daerah.

MISI
Untuk dapat mewujudkan dan mencapai Visi yang ditetrapkan, Misi yang

dirumuskan oleh PKP2A I LAN adalah “Membangun kepemerintahan daerah
yang baik melalui penyelenggaraan kajian, penelitian, advokasi serta pendidikan
dan pelatihan aparatur dalam rangka pembangunan Sistem Administrasi
Negara”.
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D. NILAI-NILAI ORGANISASI

Nilai-nilai organisasi merupakan landasan norma dan etika yang menjadi
anutan segenap anggota organisasi dalam melaksanakan dan menjalankan misi
yang diemban guna mewujudkan visi. Nilai-nilai tersebut merujuk kepada
motto LAN yang ditetapkan oleh para pendahulu, yaitu MAKARTI BHAKTI
NAGARI yang mencerminkan semangat moral yang harus dimiliki oleh seluruh
anggota organisasi, yaitu sebagai berikut :

1. Prestasi, dalam pelaksanaan tugasnya selalu ditujukan untuk pencapaian
hasil yang memiliki kualitas tinggi.

2. Dedikasi, komit dan konsisten terhadap tujuan dan sasaran yang telah
ditetapkan sebelumnya.

3. Partisipasi, dalam pencapaian tujuan (Visi dan Misi) dilaksanakan secara
bersama-sama dengan kolaborasi dan kohesifitas antar unsur-unsur intern
dan kemitraan yang harmonis dan dinamis.

4. Akuntabilitas, berorientasi pada pertanggungjawaban yang transparan, baik
dalam proses, outputs, maupun outcomes.

5. Keterbukaan, menerima saran dan kritik yang dapat meningkatkan kinerja
organisasi.

E. SDM PKP2AILAN BERDASARKAN PENDIDIKAN & JABATAN

1. Kondisi SDM Berdasarkan Pendidikan

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Pusat Kajian dan Pendidikan
dan Pelatihan Aparatur I LAN , didukung oleh 77 orang SDM yang terbagi
dalam 65 tenaga PNS, 13 tenaga CPNS dan 1 orang tenaga honorer. Dari 77
tenaga PNS dan CPNS serta tenaga honorere yang ada, terbagi dalam tingkat
pendidikan yang bervariasi, dengan rincian seperti: 3 orang berpendidikan S-3 (
4 %) 15 orang S-2(21%), 20 orang S-1 (24%), 9 orang D-3 (12%), 25 orang SLTA
(33 %), dan 1 orang SLTP ( 3%); 2 orang S.D ( 3%). Di samping itu, prasarana
dan sarana yang dimiliki Pusat Kajian dan Pendidikan dan Pelatihan Aparatur
I LAN, yang menjadi salah satu faktor pendukung kegiatan merupakan bagian
yang tak terpisahkan dari potensi organisasi lainnya.
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Gambar1
Komposisi SDM Berdasarkan Pendidikan

SLTP 8D 83
3% 3% 4% S2

SLTA
33%

b3 Sh 24%
12% _

Sumber : Data Kepegawaian 2007

2. Kondisi SDM Berdasarkan Jabatan

Sedangkan, jabatan struktural yang ada di Pusat Kajian dan Pendidikan dan
Pelatihan Aparatur I LAN adalah terdiri dari Eselon II (Kepala Pusat) 1 orang,
Eselon IIl sebanyak 4 orang terdiri dari, Kepala Bidang Kajian Kinerja
Kelembagaan dan Sumber Daya Aparatur 1 orang, Kepala Bidang Kajian
Manajemen Kebijaksanaan, Pelayanan dan Otomasi Administrasi 1 orang.
Kepala Bidang Pendidikan dan Pelatihan Aparatur 1 orang, dan Kepala Bagian
Tata Usaha 1 orang.

Untuk mendukung tugas pokok dan fungsi yang berkaitan dengan kajian,
proses belajar mengajar serta tugas-tugas lainnya Pusat Kajian dan Pendidikan
dan Pelatihan Aparatur I LAN mempunyai beberapa jabatan fungsional, yang
terdiri dari : Peneliti 5 orang, Widyaiswara 6 orang, Dosen 2 orang, Analis
Kepegawaian 2 orang, Pranata Humas 6 orang dan didukung pula oleh jabatan
fungsional umum (pelaksana) sebanyak 51 orang yang tersebar dan ditempatkan
pada unit-unit di Pusat Kajian dan Pendidikan dan Pelatihan Aparatur I LAN.
Komposisi SDM berdasarkan jabatan dapat tertuang dalam Gambar 2 berikut :
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Gambar 2
Komposisi SDM Berdasarkan Jabatan

& Struktural £ Peneliti £3Widyaiswara & Dosen £ Analis Kepeg. i Pranata Humas £3Pelaksana

Sumber : Data Kepegawaian 2007

3. Kondisi SDM Berdasarkan Keikut sertaan Diklat

Untuk meningkatkan pengetahuan dan kemampuan pegawai, PKP2A I
LAN pada tahun 2008 telah mengikutsertakan pegawainya pada Diklat-diklat
yang diselengarakan oleh LAN maupun oleh instansi lain. Adapun data pegawai
yang mengikuti diklat pada tahun 2008 adalah sebagai berikut :
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Tabel 1
Keikutsertaan SDM Dalam Diklat

No. NAMA DIKLAT NAMA PEGAWAI YANG DI
DIKLATKAN

RR. Harida Indraswari, S.Sos.
Agus Wahyuadianto, S.Psi.
Yunni Susanti, SE.

Sussy Ella, 5.5i.

Whuri Indri Pramesti, S.sos.
Depdi Respatiawan, SE.

Ade Suhendar, A.Md.
Rahmawati, A.Md.

Yuyu Yuningsih, A Md.

10.  Dani Ramadansyah, A.Md.

i Bimtek Kepegawaian

byt A U ol o o

Enang
12. Hanhan Nurdinhayat
13. Maman Suparman
14. Dana Sutisna
2. Capacity Building Drs. Joni Dawud, DEA.
3. Train the Trainers, How to design | Dra. Yetti Nteseo, M.Eng.Sc.
training programme and improve your
teaching and training skill
4. Diklat Komputer Microsoft Office

Hidajat
Herdy Erawan
Sujono
Anita Ilyas, S.sos.
RR. Harida Indraswari, 5.S50s.
Agus Wahyuadianto, 5.Psi.
Yunni Susanti, SE.
Putri Wulandari, 5.5i.
Sussy Ella, 5.5i.
Whri Indri Pramesti, S.s0s..
Budi Permana
Enu, A.Md.
. Tanti Piani Puspita, A.Md.
Nasep Soviana
Denar Lukmansyah
. Dana Sutisna
. Depdi Respatiawan, SE.
Ade Suhendar, A.Md.

5. Diklat Legal Drafting Dan Penyusunan
Kontrak

SOPNIOR BN EON -

e
CRTECRS

-
o
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No. NAMA DIKLAT N X N
16. Rahmawati, A.Md.
17. Yuyu Yuningsih, A.Md.
18. Wahyudin
19. Suparni
20. M. Dani Ramadansyah, A.Md.
6. Pelatihan Kesekretarisan 1. budi Permana
2. Opan Sopandi
3. Mujiono
7. TOT Sistem Anggaran Berbasis Kinerja 1. Yudiantarti Safitri, SE.
2. Yunni Susanty, SE
8. Manajemen Kearsiapan Di Era Multimedia Whuri Indri Pramesti, S.50s.
9 Training Need Analysis (TNA) 1. Dra. N. Ara Ruhara, M.Si.
2. Dra. Marifa Ayu Kencana
10. Seminar dan Program  Pertukaran | Dr..Deddy Mulyadi, M.Si.
Pengalaman antara LAN dan RFJ
(Bayerische Verwaltungfsschule-BVS)
11. Diklat Penulisan Karya Tulis [lmiah 1. Drs. Syarifudin Hidayat
) 2. Dra. Enni Iriani, M.Ed.
3.  Krismiyati, ST.
12, Diklat Teknis Substantif Spesialisasi | Yuyu Yuningsih, A.Md.
Bendahara Penerimaan T.A. 2008
13. Diklat Fungsional Peneliti Tingkat [ Putri Wulandari, 5.5i.
14. Bimtek Penyusunan Renstra 1. Krismiyati, ST
2. Drs. Sabar Ginawan, MA.
3. Sukarna, S.Sos.
15. Pelatihan Keuangan Lokal Subsidi GTZ 1. Ir. Euis Nurmalia
2. Dikdik Hendarin
16. Diklat Bahasa Inggris 1. Anita Ilyas, 5.Sos.
2. Tanti Piani Puspita, A.Md.
3. Indra Risni Utami
4. Yudiantarti Safitri, SE.
5. Tia Setiawati, A.Md.
17. Change Management | Dra. Nefi Aris Ambar Asmara, MA.
18. Diklat Prajabatan 1. Dana Sutisna
2. Maman Suparman
3. Enang
19. Pelatihan Administrator dan Operator | 1. Tia Setiawati, A.Md.
Pengelola Website LAN dan Email LAN 2. AdeSuhendar, A.Md.’
3. Rahmawati, A.Md
20. | Peatihan TOEFL 1.  Gugum Gumelar, SH.
2. Krismiyati, ST.

Sumber : Data Kepegawaian 2008
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BAB I
TUJUAN ANALISIS JABATAN DAN
PEMANFAATANNYA

A. TUJUAN PERUMUSAN ANALISIS JABATAN

Analisis Jabatan pada dasarnya merupakan pedoman atau acuan kerja yang
berisi tentang susunan rangkaian kegiatan yang akan dikerjakan oleh setiap
pegawai, baik untuk skala harian, mingguan, maupun tahunan. Dalam hal ini
Analisis Jabatan akan menjadi dokumen yang memuat tentang pembagian tugas
yang harus dilaksanakan oleh setiap pegawai berdasarkan pada posisi masing-
masing pegawai di lingkungan unitnya masing-masing, yang pembagian pada
setiap unitnya diatur oleh pimpinan unitnya masing-masing.

Dengan demikian analisis jabatan di sini akan berfungsi sebagai job
description yang diemban oleh setiap unit untuk kemudian dikonversikan
menjadi tugas individu di unit yang bersangkutan. Dari uraian di atas, maka
perumusan analisis jabatan ini bertujuan untuk meningkatkan kinerja pegawai
maupun unit di lingkungan PKP2A I LAN dengan memberikan kejelasan dalam
hal tugas dan fungsi serta peranan dari masing-masing pegawai melalui
pembagian tugas yang proporsional. Untuk mencapai tujuan tersebut, maka
diupayakan langkah dengan menetapkan sasaran sebagai berikut:

1. Adanya rumusan mengenai jenis-jenis tugas yang harus dilaksanakan oleh
setiap unit di lingkungan PKP2A I LAN (mencerminkan Analisis Jabatan
unit);

2. Adanya Analisis Jabatan yang harus dilaksanakan oleh setiap pimpinan unit
dan staf di unit terkait secara umum (mencerminkan Analisis Jabatan
jabatan: pimpinan dan staf);

3. Adanya Analisis Jabatan sebagai landasan atau acuan bagi pimpinan unit
untuk menyusun Analisis Jabatan individu untuk dilaksanakan dan
didistribusikan kepada masing-masing individu di lingkungan unit tersebut;

4. Adanya Analisis Jabatan sebagai landasan bagi pimpinan untuk melakukan
pengukuran kinerja dari setiap individu di unit masing-masing berdasarkan
Analisis Jabatan yang didistribusikannya;
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5. Adanya analisis jabatan diharapkan dijadikan landasan (sumber) bagi
penyusunan formasi jabatan di masa yang akan datang.

B. PEMANFAATAN ANALISIS JABATAN

Untuk menjamin komitmen dan konsistensi pelaksanaan dan penerapan
Analisis Jabatan sebagai acuan kerja pegawai maka dokumen ini perlu
ditetapkan menjadi sebuah kebijakan instansi yang disahkan secara legal oleh
pimpinan instansi. Untuk itulah maka dalam hal ini, bermanfaat atau tidaknya
dokumen ini akan sangat ditentukan oleh komitmen dari semua pihak, yaitu
pimpinan dan pegawai di lingkungan instansi terkait.

Dalam pemanfaatannya, dokumen Analisis Jabatan ini, di samping
memiliki tujuan dan saran sebagaimana di atas, juga diharapkan akan bahan
acuan b:

1. Menyusun program pendidikan dan pelatihan yang diperlukan bagi
pegawai baru maupun rencana pendidikan dan pelatihan lanjutan dalam
rangka pembinaan karier pegawai, untuk dapat menyelesaikan jabatan
dengan sebaik-baiknya maupun untuk peningkatakan produktifitas kerja;

2. Merencanakan kebutuhan-kebutuhan sumber daya manusia di masa yang
akan datang dan sebagai bahan perencanaan organisasi dengan
memberikan perumusan yang jelas (analisis jabatan) dari tiap-tiap jabatan
yang ada, dan memberikan hubungan satu sama lain antar jabatan itu
sendiri.

3. Sebagai acuan bagi pimpinan dalam rangka penilaian/pengukuran kinerja
baik ditingkat unit maupun untuk menilai setiap pegawai secara individu
secara objektif berdasarkan kinerja yang dihasilkan oleh pegawai;

4. Memperoleh gambaran segalam macam karakteristik fisik, mental,
pendidikan, pengetahuan dan atau pengalaman yang dimiliki oleh
seseorang, sehingga prinsip ”the righ man on the righ place” dapat ditetapkan
dengan sebaik-baiknya;

5. Mengorganisir dan mengintegrasikan seluruh potensi sumber daya manusis
berdasarkan kewajiban dan tanggung jawab jabatan.
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C. ANALISIS JABATAN DI PKP2A I LAN

Untuk terlaksananya kegiatan analisis jabatan di PKP2A 1 LAN
sebagaimana yang diharapkan dalam tujuan diadakannya analisis jabatan, Tim
Analisis jabatan telah melaksanakan analisis jabatan di PKP2A I LAN dengan
menggunakan teknik penyebaran Formulir Isian bagi para pemangku jabatan
strukturan, fungsional, dan pelaksana.

Dari hasil penyebaran formulir jabatan telah dihasilkan/diperoleh :
sebanyak 8 jabatan Struktural, 4 Jenis Jabatan Fungsional dan 32 Jabatan
Fungsional Umum, adapun nama-nama jabatan dari pejabatan Eselon II, I1I, IV
dan jabatan fungsional serta jabatan fungsional umum lainnya yang ada di
PKP2A I LAN adalah sebagai berikut :
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ANALISIS JABATAN :
I Nama Jabatan : | Kepala PKP2A1LAN
2. Satuan Kerja : | PKP2ZATLAN
3. Rumusan Tugas Mengkoordinasikan penyelenggaraan kajian, penelitian dan

pengembangan serta pendidikan dan pelatihan aparatur

negara sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Kepala

Lembaga Administrasi Negara.

4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a Mengkoordinasikan Seluruh kegiatan PKP2A | LAN

b. Melakukan  pemantauan,  pengawasan dan
pengendalian terhadap pelaksanaan tugas oleh
unit-unit di bawahnya;

c¢. Mengkoordinasikan manajemen kediklatan dan
kajian serta hubungan antar lembaga

d. Memberikan arahan kepada pejabat dan staf di
bawahnya;

e. Melaksanakan Tugas-tugas Koordinasi pembinaan
dengan Instansi lain sesuai kewenangannya;

f.  Menetapkan Kebijaksanaan Internal Organisasi

g Membangun jaringan kerjasama dengan Instansi

lain secara efektif sesuai tupoksinya;

Mengembangkan  sistem manajemen  dalam

organisasinya

Laporan dari setiap unit di bawahnya

Sistem Informasi Manajemen PKP2A [ LAN

Sumber Daya Manajemen Perkantoran

Meja Kerja untuk Kepala

Komputer dan Printer Colour/

Filling Cabinet

Lemari Pustaka

Kebijaksanaan Pimpinan PKP2A I LAN

Kualitas dan kuantitas kegiatan PKP2A 1 LAN

Terlaksananya kebijakan pimpinan PKP2A I LAN

Terselenggaranya kegiatan di PKP2A I LAN

Rapat Pimpinan

Rapat Koordinasi

Rapat Kerja

Konsolidasi Pegawai

Menentukan dan menetapkan kebijakan organisasi

Menentukan kebijakan kerjasama, konsultasi,

asistensi yang dilaksanakan oleh PKP2A [ LAN.

&

5. Bahan Kerja

6. Peralatan kerja

7. Hasil Kerja

8. Standar Kinerja

9. Prosedur kerja

10. | Tanggung Jawab dan
wewenang

TP TPlrplrplan Falo p
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11. Hubungan Kerja secara
Vertikal
1. Kepala LAN Arahan, bimbingan dan pelaporan
2. Eselon 1l dan IV Koordinasi dan Instruksi
Horizontal
1. Kepala Pusat diling- Konsultasi, arah kebijakan dan pelaporan
kungan LAN
2. Kepala Daerah dan Koordinasi Kebijakan
Kepala Instansi/
Lembaga/Badan
Horizontal
1. Kepala Pusat di Konsultasi, arah kebijakan dan pelaporan
lingkungan LAN
2. Kepala Daerah dan Koordinasi Kebijakan
Kepala Instansi/
Lembaga/Badan
Diagonal
1. Kedeputian di lingkungan Konsultasi, arah kebijakan dan pelaporan
LAN
12 Lingkungan Pekerjaan Ruang AC tersendiri, di tempat yang strategis (mudah
diakses), ada sofa, ada meja rapat dan ruang rapat yang
sesuai dengan ergonomi perkantoran.
13. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
limiliki

Minimal 5-2 semua disiplin

b. Kursus/Latihan yang

Dalam Bidang Administrasi Negara/ Manajemen

perlu diikuti Pemerintahan/Isu Aktual/ Kepemimpinan

c. Pengalaman Kerja Minimal pernah menduduki eselon III selama 5 tahun
yang diperlukan

d. Bakat, Sifat atau Tegas, Berani, Sabar, Percaya diri, Mengayomi, memiliki
karakter yang sikap kepemim-pinan yang bermoral, memiliki visi dan
sebaiknya dimiliki misi yang jelas, tanggung jawab, dan penuh komitmen

terhadap organisasi.

e. Kemampuan Khusus
yang perlu dimiliki

Mampu memimpin dan memahami konsep manajerial
yang efektif

f. Jenis Kelamin

Laki-laki atau Perempuan

g Umur Minimum

45 tahun Maks. : 58Tahun

h. Kondisi Fisik yang

Sehat jasmani dan rohani

harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan Minimal IV/b
yang disyaratkan
j-  Lain-lain Mandiri, kreatif, inovatif, proaktif dan mampu

memotivasi dan menghargai bawahan serta loyalitas
tinggi terhadap organisasi/ LAN.
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ANALISIS JABATAN :

3. Nama Jabatan

Kepala Bagian

L

Satuan Kerja

Bagian T.U. PKP2A 1 LAN

3. Rumusan Tugas

Melaksanakan koordinasi, pembinaan dan pelayanan
teknis administrastif terhadap pelaksanaan tugas dan
fungsi unit-unit kerja di lingkungan Pusat Kajian dan
Diklat Aparatur.

4. Rincian Tugas Pekerjaan

a.

b.

C.

P

Mengkoordinasikan tugas- tugas kesekretariat-an
di PKP2A 1 LAN

Membuat keputusan internal organisasi yang
berkaitan dengan tugas-tugas sekretariat
Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap
unit-unit di bawahnya

Melakukan pengawasan terhadap sistem pelayanan
teknis operasional internal

Mengkoordinasikan unit-unit yang berada dalam
tanggung jawabnya

5. Bahan Kerja

Laporan dari setiap Sub Bagian
RENSTRA

LAKIP

SIM PKP2A 1 LAN

S.0.P.

ROP

RO.K

Disposisi dan penugasan dari pimpinan di atasnya
DIPA

SBU/SBK tahun yang berlaku

Laporan: Triwulan, Semester dan Tahunan

6. Peralatan kerja

Pl e mp ap op

Meja Kerja yang sesuai dengan peruntukkan eselon
I

Komputer dan printer

Filling Cabinet

Lemari Pustaka

ATK

AC

Size (Sofa untuk menerima tamu)

7. | Hasil Kerja

P TPR P AD

o

o

Adanya sistem manajemen internal yang jelas
Adanya standar operasional prosedur yang jelas
Keputusan-keputusan yang berkaitan dengan
kesekretariatan

Terciptanya kelancaran pelayanan operasional
Kantor dengan iklim yang kondusif

Terbentuknya kelayakan dalam sistem perkantoran
(sarana, prasarana, ATK, sistem Koordinasi, dan
kelengkapan lainnya)
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8. Standar Kinerja Terselenggaranya  koordinasi, pembi-naan  dan
pelayanan teknis adminis-trastif terhadap pelaksanaan
tugas dan fungsi unit-unit kerja di lingkungan Pusat
Kajian dan Diklat Aparatur.
9. Prosedur kerja a.  Rapat Pimpinan
b.  Rapat Koordinasi
c.  Rapat Kerja
d.  Konsolidasi Pegawai
e.  Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
f.  Bimbingan dan perkonsultasian pegawai
g Pembinaan pegawai
10. Tanggung Jawab dan a. Melaksanakan kebijaksanaan internal dan
wewenang, mengkoordinasikannya  dengan  pihak-pihak
terkait
b. Menindaklanjuti hasil-hail kebijaksanaan dan
keputusan pimpinan terutama yang terkait dengan
tugas-tugas kesekretariatan
¢ Mewakili Kepala PKP2A 1 LAN sesusai dengan
penugasannya
d.  Menjaga citra lembaga baik di dalam maupun di
luar instansi
e.  mengendalikan tugas-tugas ketatausahaan
f.  Menciptakan suasana dan iklim kantor yang
kondusif
g.  Melaksanakan pembinaan pegawai secara
administratif
11. Hubungan Kerja secara
Vertikal
1. Kepala PKP2A I LAN Arahan, bimbingan, dan pelaporan
2. Eselon IV Koordinasi dan instruksi
Horizontal
1. Eselon IIT Koordinasi dan pelaporan
2. Pejabat Eselon [II Pemda Koordinasi eksternal
Diagonal
1. Sestama Arah kebijakan, konsultasi dan pelaporan
2. Biro Umum Konsultasi dan pelaporan
12. Lingkungan Pekerjaan Ruangan AC, Tertutup sebagai ruangan tersendiri, Ada
sofa, sesuai dengan ergonomi perkantoran.
13. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
dimiliki

Minimal S-2 semua disiplin
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b. Kursus/Latihan yang

Ketatausahaan, Administrasi, Analisis Manajemen

perlu diikuti Kepemimpinan Tingkat I11

¢. Pengalaman Kerja yang Pernah menduduki eselon IV atau Pejabat Fungsional
diperlukan minimal 5 tahun.

d. Bakat, Sifat atau Tegas, Berani, Sabar, Percaya diri, Mengayomi,
karakter yang sebaiknya memiliki sikap kepemimpinan yang bermoral, memiliki
dimiliki visi dan misi yang jelas, tanggung jawab, dan penuh

komitmen terhadap organisasi.

e. Kemampuan Khusus

Mampu memimpin dan memahami konsep manajerial

yang perlu dimiliki _yang efektif
f. Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan
g. Umur Minimum 35tahun Maks.  :55 Tahun

h. Kondisi Fisik yang

Sehat jasmani dan rohani

harus dipenuhi

i. Pangkat/Golongan yang Minimal [I/c atau sesuai dengan peraturan yang
disyaratkan : berlaku

j. Lain-lain Mandiri, kreatif, inovatif, proaktif, disiplin, jujur, dan

mampu memotivasi dan menghargai bawahan serta
menciptakan suasana kantor yang kondusif.
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ANALISIS JABATAN :

o

Nama Jabatan

Sekretaris Kepala PKP2ATLAN

~

Satuan Kerja

Sub Bagian Kepegawaian dan Umum

3. Rumusan Tugas

a. Membantu kelancaran tugas-tugas Kepala;

b. Membuat agenda kegiatan Kepala;

c. Melayani segala keperluan Kepala yang berkaitan
Kepala PKPZA1LAN

4. Rincian Tugas Pekerjaan

dengan pelaksanaan tugas.

Membukukan/ Mencatat Surat-surat Masuk
Mengarsipkan file-file Kepala

Mengkoordinasikan Jadual Kepala

Membantu Secara Teknis Tugas-tugas Kepala
Memberikan Informasi yang diperlukan kepada
Kepala yang berhubungan dengan tugas-tugasnya
serta dengan Lembaga

Melayani tamu-tamu untuk Kepala

Memberikan Informasi tentang Jadwal dan
Kegiatan Kepala kepada mereka yang
membutuhkan (yang dianggap perlu)

i.  Menerima dan menjembatani telpon yang masuk
untuk Kepala

Membuat surat-surat/bahan yang ditugaskan

Kepala

m~pan oe

=

e

L Bahan kerja

Jadual/agenda acara Kepala
Informasi dari setiap unit/bagian

6. Peralatan kerja

Komputer, printer, ATK;

Whiteboard agenda/acara kerja kepala
Lembar disposisi Kepala

Telephone/ fax saluran langsung

7 Hasil Kerja

plan oolos

Daftar agenda/acara kerja Kepala/Ketua PKP2A |
LAN
b.  Distribusi Disposisi tepat waktu dan tujuannya

8. Standar Kerja

Terlaksananya kegiatan-kegiatan Kepala PKP2A I LAN
dengan lancar dan terkoordinasikan

9. Prosedur kerja

Mengikuti/mencatat setiap agenda/kegiatan Kepala
Pusat

10. Tanggung Jawab  dan a. Menginformasikan jadual Kepala PKP2A I LAN
wewenang, kepada yang berkepentingan;
b. Mengingatkan waktu kepada kepala sesuai dengan
agenda acara
11. Hubungan kerja secara Hubungan kerja, koordinasi, pelaporan
Vertikal Koordinasi Kegiatan
1. Kepala PKP2ZA I LAN Koordinasi kegiatan
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2. Bidang/Bagian di

PKP2A ILAN

3.Bagian/Bidang di LAN Koordinasi kegiatan

Horizontal Koordinasi kegiatan

1. Bidang/Bagian di

PKP2ATLAN

2. Seluruh Pegawai Koordinasi kegiatan

Diagonal Koordinasi kegiatan

1. Kepala LAN Koordinasi kegiatan

2. Deputi, Kapus Hubungan kerja, koordinasi, pelaporan

3. Pemda Provinsi, Koordinasi Kegiatan

Kab./Kota

12. | Lingkungan Pekerjaan Memiliki ruangan dekat dengan ruang Kepala sesuai
dengan ergonomi perkantoran
13. | Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang Minimal SLTA /D3 Kesekretarisan
perlu dimiliki

b.  Kursus/Latihan yang Kesekretarisan, kearsipan, etika perkantoran
perlu diikuti

c.  Pengalaman Kerja Pernah mengelola keuangan minimal 3 tahun
yang diperlukan

d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang teliti, cermat, dan proaktif.
sebaiknya dimiliki

e.  Kemampuan Khusus Mengerti kesekretarisan, bahasa Inggris, menulis cepat
yang perlu dimiliki

f.  Jenis Kelamin Laki-laki atau perempuan

g.  Umur Minimum 18 tahun Maks.  :35 Tahun

h.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan Minimal II/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku

j.  Lainlain :
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ANALISIS JABATAN :
1. | Nama Jabatan Kepala Sub. Bagian
. | Satuan Kerja Sub. Bagian Kepegawaian dan Umum

3. | Rumusan Tugas Melakukan tata usaha kepegawaian, mutasi kepegawaian,
pengembangan dan kesejahteraan pegawai, serta
urusan rumah tangga, keamanan kantor, protokol dan
humas, perlengkapan, dan perjalanan dinas.

4. | Rincian Tugas Pekerjaan Kepegawaian

Perencanaan :

a. Merencanakan dan mengupayakan  proses
kenaijkan pangkat, kenaikan gaji pegawai, mutasi
pegawai, perpindahan pegawai dan
pengembangan pegawai;

b. Merencanakan kegiatan kepegawaian secara
triwulan, semester dan pertahun atau sesuai
agenda/jadwal

c¢.  Merencanakan pengembangan pegawai baik
melalui pendidikan formal, dan diklat dlam jabatan
baik di dalam maupun di luar negeri.

d. Merencanakan pembinaan kepegawaian melalui
disiplin dalam pelaksanaan tugas/jabatan;

e. Merencanakan, mempersiapkan dan melakukan
penyelesaian administrasi Kepegawaian

Pelaksanaan :

a. Mensosialisasikan peraturan dibidang kepegawaian
dilingkungan internal. ’

b. Mendistribusikan tugas kegiatan di Sub Bagian
Kepegawaian dan umum

c.  Melaksanakan tugas yang diberikan oleh atasan
yang berkaitan dengan dinas

d. Mengumpulkan bahan pengadaan dan seleksi
calon peserta pendidikan dan pelatihan serta ujian
jabatan.

e. Mengumpulkan, mengolah dan mensistimasikan
data pegawai dengan statistik kepegawaian.

f. Mengumpulkan bahan penyusunan kebutuhan
pegawai, analisa kepangkatan dan jabatan serta
pengadaan calon pegawai negeri sipil

g Mengumpulkan bahan pembinaan dan petunjuk
teknis kebutuhan pendidikan dan pelatihan
pegawai, administrasi mutasi jabatan serta
pengembangan karier pegawai.

h. Melakukan pelayanan dalam penyelesaian
permintaan TASPEN, ASKES.
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Evaluasi :

a. Mengevaluasi hasil-hasil kerja bawahan.

b. Melakukan evaluasi penempatan pegawai

¢.  Menyelia pelaksanaan kegiatan bawahan sesuai
dengan realisasinya

d.  Menilai prestasi kerja bawahan berdasarkan hasil
yang dicapai agar sesuai dengan rencana dan
ketentuan yang telah ditetapkan sebagai bahan
dalam peningkatan karier

e.  Memberi petunjuk kepada bawahan dalam
melaksanakan tugas agar sesuai dengan petunjuk

dan ketentuan yang berlaku
f.  Memberikan  bimbingan dan  penyuluhan
kepegawaian.

g Mengurus/mengerjakan  segala usaha  yang
berhubungan dengan pemberian tanda
jasa/ penghargaan kepada pegawai.

Pelaporan:

a. Mengumpulkan bahan-bahan penyusunan laporan
pegawai yang telah mengikuti pendidikan dan
pelatihan, tugas belajar

b. Membuat laporan kegiatan Sub Bagian
bulan) dan pertahun

Tata Usaha:

Perencanaan :

a.  Merencanakan kebutuhan barang dan jasa.

b. Merencanakan kebutuhan ruangan/ gedung
(sarana prasarana kantor)

Merencanakan pelaksanaan inven-tasriasi barang milik

negara triwulanan, semesteran maupun pertahun;

a. Merencanakan pemeliharaan peralatan kantor/

barang inventaris
b. Merencanakan pemeliharaan gedung kantor.
Pelaksanaan :

a. Memberikan pelayanan bagi keperluan satuan-
satuan organisasi PKP2A I LAN, perjalanan dinas,
akomodasi perjalanan, dsb.

b. Mengkoordinasikan  pelaksanaan  pengadaan
Barjas;

c.  Memelihara jaringan memelihara alat-alat
komunikasi serta melakukan usaha-usaha
pengamanan terhadap informasi/berita dan
komunikasi;
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d. Mengkoordinasikan dan melaksanakan urusan
SPPD/ perjalanan dinas;

e. Mempersiapkan, menyusun dan merumuskan
petunjuk-petunjuk  teknis  perawatan  dan
pemeliharaan perlengkapan.

f. Menyusun langkah kegiatan penyimpanan dan

g Melakukan administrasi penyim-panan dan
pemeliharaan barang, pendistribusian perbekalan
serta  pendataan  inventaris,  penghapusan
perbekalan dan materiil.

h. Melakukan kegiatan pemeliharaan barang.

i. Melakukan urusan tata usaha umum pengamanan

j- Melayani urusan rumah tangga Kepala PKP2A I
LAN.

k. Melakukan wurusan Tata Usaha, pengiriman,
penerimaan dan penyampaian berita serta
kearsipan

L Menyelenggarakan  kegiatan  publikasi  dan
keprotokolan;

Evaluasi :

q.  Mengecek proses pengadaan barang dan jasa dan
barang inventaris lainnya;

r.  Mengecek pengadaan barang dan jasa dan barang
inventaris lainnya;

s. Mengecek jumlah barang dan barang inventaris,
serta ATK;

t  Mengecek proses pengajuan penghapusan barang
seperti alat angkut, rumah dinas, gedung dinas
dan barang inventaris lainnya.

u  Mengecek kehadiran, pelanggaran pegawai.

v. Melakukan pendataan dan pemeliharaan barang
bergerak dan barang tidak bergerak.

w. Memeriksa himpunan data perubahan gedung

Mengntur jaringan komunikasi, membina dan
memelihara alat-alat komunikasi serta melakukan
usaha-usaha pengamanan terhadap informasi/ berita
dan komunikasi.

kantor.
Menilai mutu perbekalan, melakukan tender.
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y.  Menyelenggarakan kegiatan publikasi dan
keprotokolan.

Pelaporan

z.  Mengumpulkan bahan-bahan penyusunan laporan
tentang keadaan barang dan jasa, barang
inventarik negara yang bergerak maupun tidak
bergerak;

Membuat laporan kegiatan pengadaan barang dan jasa

baik triwulanan, semester (per enam bulan) dan

pertahun

5. Bahan kerja : | a  Data Kepegawaian dan perdengkapan/ umum, data
barang/asset.

b.  Aturan-aturan Kepegawaian dan perlengkapan/

umum

SIM Kepegawaian

SIM Perlengkapan

Rencana operasional Pelaksanaan; Rencana

Operasional Kegiatan (ROP/ROK)

Komputer, printer, mesin tik

Ortnership Bantex, Sysbox

Filling Cabinet

Lemari

‘Whteboard

ATK dan peralatan lain yang relevan

Laporan Kepegawaian

Laporan Perlengkapan (SABMN dan Barang

Persediaan) dan Laporan Kegiatan Umum

c.  Filling Data Kepegawaian

d.  Filling Data Perlengkapan dan Umum

8. Standar Kinerja Terselenggaranya tata usaha kepega-waian, mutasi

kepegawaian, pengem-bangan dan kesejahteraan

pegawai, serta urusan rumah tangga, keamanan kantor,

protokol dan humas, perlengkapan, dan perjalanan

dinas.

. : | Menginformasikan, men kan, dan mengkoor-

9. Prosedur kerja dmasglxkn:n urusan kepega—gw::ilap:,l kenaikan gaji bgrka.la,

kenaikan pangkat, dan urusan-urusan lainnya yang

terkait dengan kepegawaian.

10. | Tanggung Jawab dan | : | a. Memberi peringatan yang berkaitan dengan disiplin

wewenang pegawai

b. Mengatur  Pendistribusian  Perleng-kapan  dan

Peralatan Perkantoran/ ATK
c. Mendokumentasikan arsip-arsip Pegawai

o pao

6. Peralatan Kerja

7 Hasil Kerja

Frlme pap op
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145 Hubungan kerja
Vertikal
1. Kepala Pusat Arahan, Konsultasi dan pelaporan
2. Kepala Bagian TU Koordinasi dan pelaporan
3. Pelaksana TU Koordinasi dan Instruksi
Kepegawaian
Horizontal
1. Eselon IV Koordinasi dan pelaporan
Diagonal
1. Kepala Bagian Koordinasi dan Pelaporan
Kepegawaian LAN
12, Lingkungan Pekerjaan Ruangang ber-AC, cukup cahaya, ruang tersendiri atau
sekat dengan kaca, sesuai dengan ergonomi
perkantoran.
13. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
timiliki

Minimal 5-1 semua disiplin

b. Kursus/Latihan  yang
perlu diikuti

Ketatausahaan, Administrasi, Analisis Manajemen,
Administrasi Kepegawaian, Manajemen SDM

c. Pengalaman Kerja yang
diperlukan

minimal 5 tahun.

d. Bakat, Sifat atau
karakter yang sebaiknya
dimiliki

Tegas, Berani, Sabar, Percaya diri, Mengayomi,
memiliki sikap kepemimpinan yang bermoral, memiliki
visi dan misi yang jelas, tanggung jawab, dan penuh
komitmen terhadap organisasi.

e. Kemampuan  Khusus Mampu memimpin dan memahami konsep manajerial
yang perlu dimiliki yang efektif

f. Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan

g- Umur Minimum 30 tahun Maks. :50 Tahun

h. Kondisi Fisik yang
harus dipenuhi

Sehat jasmani dan rohani

i. Pangkat/Golongan yang
disyaratkan

Minimal II/b atau sesuai dengan peraturan yang
berlaku

j- Lain-lain

Mandiri, kreatif, inovatif, proaktif, disiplin, jujur, dan
mampu memotivasi dan menghargai bawahan,
tanggung jawab, transparan, kredibel.
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan : | Pelaksana Tata Usaha Kepegawaian
Satuan Kerja : | Sub bagian Tata Usaha Kepegawaian dan Umum

PKP2A ILAN

3. Rumusan Tugas ¢ | Melaksanakan ketatausahaan, pengembangan, mutasi dan

kesejahteraan pegawai dilingkungan PKP2A I LAN.

4. Rincian Tugas Pekerjaan a. Melaksanakan tugas tata usaha pegawai dalam hal
kenaikan pangkat, kenaikan gaji berkala sesuai
peraturan yang berlaku.

b. Melaksanakan tata usaha pegawai dalam hal
perkembangan data dan kepangkatan pegawai.

c.  Melaksanakan tata usaha melalui pencatatan status
pegawai dalam Buku Induk Pegawai.

d. Melaksanakan tatausaha pegawai dalam hal mutasi
mengenai: pemindahan, penempatan, rotasi
pegawai, maupun pensiun pegawai.

e. Melaksanakan tata usaha pegawai dalam
pengembangan pegawai melalui : pelaksanaan
Pendidikan Formal D3 bagi yang lulusan SLTA, S1
bagi Lulusan D3, S2 bagi lulusan S1, dan S3 bagi
Lulusan S2 yang tentunya  setelah melalui
ketentuan dan persyaratan yang berlaku.

h.  Melaksanakan tata usaha pegawai dalam

pengembangan pegawai melalui : pelaksanaan
Diklat Struktural, maupun fungsional yang
tentunya setelah melalui ketentuan dan
persyaratan yang berlaku.

f. Melaksanakan pengurusan hak-hak PNS melalui
program kesejahteraan pegawai dalam: Keikut
sertaan pegawai dalam ASKES, TASPEN,
TAPERUM, dsb. Dan program kesejahteraan
lainnya yang dipandang perlu oleh pegawai.

i. Membuat laporan tentang Tata Usaha

Kepegawaian secara periodik.

j-  Melaksanakan tugas lainnya yang berkaitan

dengan tugas pokok dan fungsi organisasi.

5. Bahan Kerja a.  Daftar Urut Kepangkatan

b.  Data Pegawai yang lengkap

c.  Komposisi Pegawai

d. SK Kepangkatan

e.  SK Kenaikan Gaji Berkala

f.  SKPensiun

g
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h. Peraturan berupa UU/Perpres/Keppres/SE
Menteri/SE Dirjen Anggaran/BKN
i.  Arsip Pegawai
j. _ Daftar Gaji/Skala Gaji

6. Peralatan kerja a. Komputer 1 set
b.  Printer
c.  Mesin Tik
d.  White Board
e.  Papan Informasi Pegawai
f.  Buku Induk Pegawai

7. Hasil Kerja a. SK Kenaikan Pangkat Pegawai
b. SK Kenaikan Gaji Berkala
c.  SK Pensiun Pegawai
d. SK Mutasi Pegawai
e. SK Menduduki Jabatan
f.  Surat Penugasan
g.  Surat Edaran dsb.

8. Standar Kinerja Terlaksananya tata usaha, mutasi, pengembangan, dan
kesejahteraan pegawai sesuai dengan ketentuan dan
peraturan yang berlaku.

9. Prosedur kerja Sesuai dengan aturan dan etika organisasi yang berlaku

10. Tanggung Jawab dan bertanggung jawab kepada Kasubbag Kepegawaian

wewenang dan Umum sesuai dengan tugas yang diembannya.

11. Hubungan kerja

Vertikal

1. Kasubbag Kepegawaian Arahan dan pelaporan

2. Kabag TU Arahan dan Pelaporan
Horizontal

1. Staf Keuangan Koordinasi penggajian

2. Pegawai Pendataan sesuai kebutuhan
Diagonal

1. Kepala PKP2A ILAN Arahan dan pelaporan

2. Kabag TU Arahan dan pelaporan

12, Lingkungan Pekerjaan Tempat yang bersih, rapih, terjamin keamanan dan
keselamatan dokumen/ arsip

13. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang Minimal SLTA/D3
perlu dimiliki

b. Kursus/Latihan yang Ketatausahaan, Administrasi Kepega-waian, kearsipan
perlu diikuti

c.  Pengalaman Kerja minimal 5 tahun.
yang diperlukan
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d. Bakat, Sifat atau : | Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang kreatif dan inovatif.
sebaiknya dimiliki

e. Kemampuan Khusus | : | Komputer, mengetahui perundang undangan yang
yang perlu dimiliki berhubungan dengan kepegawaian

f.  Jenis Kelamin E Laki-laki atau Perempuan

g-  Umur Minimum : | 20tahun Maks.  :45 Tahun

h.  Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan : | Minimal II/b atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku

j-  Lain-lain : | Mandiri, kreatif, inovatif, proaktif, disiplin, jujur, dan

Teliti, cermat, rajin/ulet, tanggung jawab.
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ANALISIS JABATAN :

i Nama Jabatan : | Pelaksana Urusan Humas & Keprotokolan
Z Satuan Kerja : | Sub bagian Tata Usaha Kepegawaian dan Umum
3 Rumusan Tugas : | Melaksanakan tugas keprotokolan dalam hal persiapan

pembukaan maupun penutupan diklat, seminar dan

kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan oleh unit yang ada

di PKP2A 1 LAN,

4. Rincian Tugas Pekerjaan : | & Melaksanakan tugas keprotokolan dalam hal
pelaksanaan pembukaan & Penutupan.

b.  Menyiapkan perlengkapan yang diperlukan untuk
kegiatan acara yang diadakan oleh unit/instansi

¢.  Mengkoordinasikan kegiatan keprotokolan dengan
urul yang memerl

d. susunan acara yang akan dilaksanakan
oleh Uﬁtngﬂingklmgan PKP2A I LAN.

e. Men rdinasikan a jabat akan
menél‘klggm Pal‘ tuk R ny;?x%berikan
ceraman,/ pem]:mkaan maupun penutupan
kegiatan.

£ Melaksanakan koordinasi dengan instansi terkait

i‘;ng ada kaitannya dengan kegiatan

2. erlen an untuk ki erlmn upacara
Pehm mmgfﬂp Bendera, mefupun Ugacam
h. M at laporan tentang urusan kehwmasan dan
keprotokolan secara periodik.
5. Bahan Kerja a.  Data Rencana Perjalaman Dinas
b.  Informasi-informasi penting
¢. Pedoman Keprotokolan dan Kehumasan
6. Peralatam Kerja a.  Satu set Komputer dan printer
b. Tempat arsip
c¢.  Mesin tik IBM
d.  Peralatan keprotokolan
e.  Buku Agenda Kegiatan
% Hasil Kerja a. Informasi/berita-berita yang diperlukan
c. Laporan administrasi Kehumasan, dan
Keprotokolan
d. Kontribusi terhadap kelancaran tugas unit-unit
terkait
e. Terlaksananya kegiatan keprotokolan untuk tiap
unit
f.  Tersedianya perlengkapan untuk acara pembukaan
& penutupan sesuatu kegiatan

g- Terjalinnya komunikasi dengan dilingkungan
PKP2A I LAN maupun diluar sesuai dengan tugas

subag kepegawaian & umum.
8. Standar Kinerja : | Terlaksananya kegiatan keprotokolan dan kehumasan
dengan baik dan lancar sesuai ketentuan yang berlaku.
9. Prosedur kerja : | Sesuai dengan tupoksi dan peraturan-peraturan lain
yang terkait
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10. Tanggung Jawab dan a. Menyeleksi informasi kehumasan
wewenang b. Menyampaikan atau menyimpan berita sesuai
dengan tingkat kepentingan dan
c. kerahasiaannya
d. Menyiapkan kelancaran tugas-tugas pimpinan
sesuai dengan aturan keprotokolan
e. Mendorong kelancaran tugas-tugas/acara-acara
dinas/seremonial
f Bertanggung jawab kepada Kasubag Kepegawaian dan
Umum sesuai dengan tugas yang diembannya.
11. Hubungan kerja
Vertikal
1. Kasubbag Kepegawaian Arahan dan Pelaporan Pelaporan
& Umum
2. Kabag TU Pelaporan
Horizontal
1. Sesama petugas humas Koordinasi kegiatan
Diagonal
1. Eselon Il lainnya Koordinasi kegiatan
12. Lingkungan Pekerjaan Tempat yang bersih, rapih, terjamin keamanan dan
keselamatan dokumen/arsip kegiatan/acara
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal SLTA
perlu dimiliki
b. Kursus/Latihan yang Diklat Keprotokolan & Kehumasan
perlu diikuti
c. Pengalaman Kerja minimal 5 tahun.
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggung-jawab,
karakter yang kreatif dan inovatif.
e. Kemampuan Khusus Komputer, mengetahui perundang undangan yang
yang, perlu dimiliki berhubungan dengan perjalanan dinas, kehumasan, dan
keprotokolan
f.  Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan
g.  Umur Minimum 20 tahun Maks.  :45 Tahun
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan Minimal II/b atau sesuai dengan peraturan yang
yang, disyaratkan berlaku
j-  LainJain Mandiri, kreatif, inovatif, proaktif, disiplin, jujur, dan
Teliti, cermat, rajin/ulet, tanggung jawab.
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ANALISIS JABATAN :

1. Narmna Jabatan : | PENGELOLA GEDUNG DAN PEMELIHARA
BANGUNAN

2. Satuan Kerja : | Sub bagian Kepegawaian dan Umum

X Rumusan Tugas : | Memelihara, mencatat kerusakan kerusakan dan

membuat perincian kerusakan barang dan biaya yang di

perlukan serta melaksanakan perbaikan dan memelihara

bangunan / alat pertukangan

4. Rincian Tugas Pekerjaan a. Memeriksan dan mencatat kerusakan bangunan
kantor, asrama, ruang kelas dan ruang pertemuan.

b. Membuat perincian kerusakan dan barang-barang,
yang di perlukan untuk perbaikan

¢. Membuat perkiraan biaya atas barang-barang yang
diperlukan serta melaporkannya kepada pimpinan

d. Melaksanakan perbaikan sesuai dengan perintah
atasan

e. Memelihara bangunan kantor, asrama, ruang kelas
dan ruang pertemuan.

f.  Membuat laporan pemeliharaan bangunan secara

g  Mengawasi kebersihan ruang kamar asrama dan
toilet

h. Mengawasi penataan sprei, gordyn dan
perlengkapan lainnya di ruang kamar asrama.

5 :| a. Mengecek alat penerangan kamar dan kerusakan-
kerusakan barang lainnya di asrama.

b. Mendata/menginventarisir kerusakan yang terjadi
dan menyusun rencana perbaikan.

c. Mengawasi para tamu yang akan bertemu dengan
peserta diklat demi keamanan asrama.

d.  Melayani keperluan peserta diklat jika diperlukan.

e.  Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh
pimpinan
6 Bahan kerja :| a. Peraturan tentang Sistem Penge-lolaan
Anggaran/Keuangan
b. Laporan
c. Memo
d. Formulir untuk pendataan kerusakan bangunan
e.  Petunjuk Pimpinan
7% Peralatan kerja a. Perlengkapan tukang
b. ATK
c¢. Mejakerja
d. Komputer
e.  Printer
f.  Perlengkapan gambar (meja gambar)
g.  Kunci Kamar
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8. Hasil Kerja : | Tersedianya bangunan yang terawat, aman dan nyaman
guna mendukung kegiatan setiap unit dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas dan siapnya tenaga
pelayanan penyedia sarana prasarana asrama yang rajin
dan disiplin untuk pelayanan kepada peserta diklat.

9, Standar Kinerja Bangunan terawat, aman dan nyaman sesuai
peruntukannya dan terlayaninya kebutuhan peserta
yang menginap di asrama sesuai dengan vyang

diinein
10. Prosedur kerja : | Sesuai dengan tupoksi dan peraturan-peraturan lain
yang terkait
11. Tanggung Jawab dan | :| a. merawat bangunan dan terjaganya kebersihan
wewenang, gedung;
b. memperbaiki kerusakan yang terjadi pada
bangunan

c.  melaporkan hal-hal yang terjadi berkaitan dengan
keadaan bangunan kepada atasan langsung

d.  mendukung kegiatan setiap unit dalam rangka
kelancaran pelaksa-naan tugas

e.  Terfasilitasinya kebutuhan-kebutu-han asrama dan
kegiatan.

f Melaporkan hal-hal yang tidak bisa diatasi kepada
Pimpinan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

12. Hubungan kerja

Vertikal
1. Kasubbag Kepegawaian | : | Arahan dan Pelaporan Pelaporan
& Umum
2. Kabag TU : | Pelaporan
Horizontal
1. Sesama karyawan : | Koordinasi kegiatan
Diagonal ;
1. Eselon IIl Jainnya : | Koordinasi kegiatan
13. Lingkungan Pekerjaan : | Tempat yang bersih, rapih, terjamin keamanan dan
keselamatan
14. Syarat Jabatan :
a. Pendidikan yang perlu | : | SMK Bangunan
dimiliki
b.
c. Kursus/Latihan yang : | a. Diklat Prajabatan
perlu diikuti b. Diklat pemelihara bangunan

c. Diklat tataruang
d. Pengalaman Kerja yang | : | minimal 5 tahun.
diperlukan
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e.  Bakat, Sifat atau : | Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggung-jawab,
karakter yang kreatif dan inovatif.
sebaiknya dimiliki
f. KemampuanKhusus | : | - mengetahui dan mengerti tentang bangunan
yang perlu dimiliki - menguasai Komputer
- mengetahui  perundang undangan
g. Jenis Kelamin : | Laki-laki
h.  Umur Minimum : | 20 tahun Maks.  :45 Tahun
i.  Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
j.  Pangkat/Golongan : | Minimal II/b atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
k. Lain-lain : | Mandiri, kreatif, inovatif, proaktif, disiplin, jujur, dan
Teliti, cermat, rajin/ ulet, tanggung jawab.
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ANALISIS JABATAN

1 Nama Jabatan : | Pengelola Barang Inventaris & ATK

Satuan Kerja : | Sub bagian Kepegawaian dan Umum

3. Rumusan Tugas : | Terpenuhinya kebutuhan Barang Inventaris dan ATK

Bagi Unit- Unit yang memerlukan dalam rangka

pelaksanaan TUPOKSI PKP2A I LAN,

4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a Menyusun/merencanakan  kebutuhan barang
inventaris.

b. Menyusun/merencanakan kebutuhan ATK pada
setiap tahunnya.

¢.  Melayani permohonan permintaan barang-barang
ATK dari unit yang memerlukan.

d. Membukukan Bukti Pengeluaran/ permintaan
ATK.

e.  Mengarsip surat yang ada kaitannya dengan ATK.

f. Melayani dan mendistribusikan permintaan
barang inventaris kantor untuk keperluan
operasional maupun Dinas.

g Membukukan bukti peminjaman barang-barang
inventaris

h. Mengarsip surat yang ada kaitannya dengan
Barang Inventaris Kantor.

i.  Membuat dan menyusun surat-surat kontrak kerja
untuk pengadaan ATK dan Barang Inventaris.

j.  Melakukan pendataan barang Inventaris dan ATK
secara berkala

k. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan
oleh atasan.

l.  Menyusun dan melakukan pendataan barang dan
membuat laporan ke dalam SABMN

m. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan

oleh atasan.

Membuat laporan Pengelolaan Barang secara

periodik.

Gudang Perlengkapan

Daftar Barang Inventaris dan ATK
Buku Pemantauan Pengambilan Barang/ATK
Formulir Pengambilan Barang dan ATK
SABMN / Rekonsiliasi BMN

DIR

LMBT

LAPORAN SEMESTERAN

LOPBI

Komputer

Printer

Mesin Tik

Buku Besar

L

?

5. Bahan kerja

6. Peralatan kerja

ppTBlmrRmpanop
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7. Hasil Kerja a. Terpeliharanya fasilitas alat peralatan operasional
perkantoran

b. Terdistribusikan dan terpenuhinya kebutuhan akan
BMN/ATK sesuai dengan kebutuhan masing-
masing unit kerja

c.  Terlayaninya dan terpenuhinya tugas dari pimpinan

8. Standar Kinerja Terlayaninya kebutuhan Barang Inventaris dan ATK

Bagi Unit-Unit yang memerlukan dalam rangka

pelaksanaan TUPOKSI PKP2A 1 LAN yang sesuai

dengan ketentuan peraturan yang berlaku.
9; Prosedur kerja a. Sesuai dengan tupoksi dan peraturan-peraturan
lain yang terkait;

b. Terlayaninya dan terpenuhinya kebutuhan akan
barang / atk masing-masing unit.

¢ Terlayaninya dan terpenuhinya tugas dari
pimpinan

10. Tanggung Jawab dan a.  Bertanggung jawab kepada Kasub bagian
wewenang Kepegawaian dan Umum sesuai dengan tugas
yang diembannya;

b.  Mengatur, mendistribusikan dan mengendalikan
pemenuhan atas permintaan barang/ATK sesuai
dengan persediaan.

11. Hubungan kerja
Vertikal
1. Kasubbag Kepegawaian Arahan dan Pelaporan Pelaporan
& Umum
2. Kabag TU Pelaporan
Horizontal
1. Sesama karyawan Koordinasi kegiatan
Diagonal
1. Eselon Il lainnya Koordinasi kegiatan
12. Lingkungan Pekerjaan Ruang kerja memadai dengan ukuran ruangan besar
dan bersih untuk keperluan penyimpanan barang
inventaris/ ATK
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal SLTA
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan Diklat Administrasi Pengelolaan Barang/Materil
yang perlu diikuti .
c.  Pengalaman Kerja minimal 3 tahun.
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, Disiplin, Rajin, Ulet,
karakter yang bertanggung-jawab, kreatif dan inovatif.
sebaiknya dimiliki
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e.  Kemampuan Khusus | : | Komputer, mengetahui perundang undangan yang

yang perlu dimiliki berhubungan dengan administrasi pengelolaan barang
dan Barjas.

f.  Jenis Kelamin : | Laki-laki atau Perempuan
Umur Minimum : | 20 tahun Maks. 145 Tahun
Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan : | Minimal I[I/b atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku

j-  Lain-lain ol s
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan KOORDINATOR PENGAMANAN
Z Satuan Kerja Sub. Bagian Kepegawaian dan Umum
3 Rumusan Tugas Terlaksananya kegiatan pengamanan di dalam kantor

dan di luar kantor di lingkungan PKP2A ILAN

4. Rincian Tugas Pekerjaan a. Mengkoordinir Anggota tim pengamanan;

b. Merencanakan piket pagi dan malam secara

c. Melaksanakan koordinasi dengan pengamanan
setempat yaitu dengan Polsek dan Koramil
setempat;

d. Melaksanakan pencatatan terkait dengan kejadian-
kejadian yang ada kaitannya dengan masalah
pengamanary

e. Melaksanakan tuga slain yang diberikan oleh
atasan.

f. Pengaturan dan pembagian bahan bakar bensin
untuk setiap hari.

5. Bahan kerja a. Lemari Perlengkapan Satpam

b. Telepon

c. PosPengamanan

d. Buku Mutasi Pengamanan

6. Peralatan kerja a. Seragam Satpam

b. Borgol

¢. Pisau

d. Sepatu

7. Hasil Kerja Terlaksananya keamanan kantor yang kondusif, aman dan
terkendali dalam rangka kelancaran tupoksi PKP2A I LAN.

8. Standar Kinerja Terlayaninya kebutuhan pengamanan baik intern dan ekstern
dilingkungan PKP2A I LAN.

9. Prosedur kerja Berdasarkan Juklak Tim Pengamanan (Satpam) atau

Juldak dari POLRL

10. Tanggung Jawab dan Bertanggung jawab kepada Kasubbag Kepegawaian
wewenang dan Umum i dengan tugas yang diembannya.
11. Hubungan kerja
Vertikal
1. Kasubbag Kepeg & Koordinasi Pengamanan
Umum
2. Tim Pengadaan Satpam Koordinasi Pengar 1
Horisontal
1. Pelaksana lainnya Koordinasi antar bag/bidang/subbag yang terkait
dengan pengamanan
Diagonal
1. Kepala Bagian TU Koordinasi penugasan
2. Kasubbag Kepeg & Koordinasi penjadualan
Umum
12, Lingkungan Pekerjaan Ruangan rapih, dan difasilitasi oleh Papan Penjadwalan

Kegiatan Pengaman




13. Syarat Jabatan :

a. Pendidikan yang : | Minimal SLTA
perlu dimiliki

b. Kursus/Latihan yang | : | a. Diklat Pengamanan
perlu diikuti b.  Pelatihan Satpam

c.  Pengalaman Kerja ; Minimal 2 tahun.
yang diperlukan .

d.  Bakat, Sifat atau | : | Jujur, Tegas, Berwibawa, Berdedikasi Tinggi,
karakter yang sebaiknya bertanggungjawab..
dimiliki

e. Kemampuan Khusus | : | Komputer, mengetahui tentang sistem pengamanan
yang, perlu dimiliki kantor

f.  Jenis Kelamin : | Laki-laki atau Perempuan

g, Umur Minimum : | 20 tahun Maksimal 45 Tahun

h. Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan : | Minimal II/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku

j-  Lain-lain : | Mandiri, kreatif, inovatif, proaktif, disiplin, jujur, dan

Teliti, cermat, rajin/ulet, tanggung jawab.
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan Pengemudi
2. Satuan Kerja Sub bagian Tata Usaha Kepegawaian dan Umum
o Rumusan Tugas Melayani antar jemput pegawai, tamu, dan operasional
dinas
4. Rincian Tugas Pekerjaan a.  Melayani Tugas Pimpinan
b. Memelihara dan Merawat Kendaraan
Antar Jemput Pegawai PKP2A [ LAN, pagi maupu
sore
d.  Melayani operasional dinas kantor
e. Melayani Tamu PKP2A 1 LAN sesuai dengan
penugasan
5. Bahan kerja Kendaraan Roda 4 (Empat)
6. Peralatan kerja a.  Tool Set
b. Surat [jin Mengemudi yang sesuai
c. Dongkrak + Kunci
d BanServ.
e. Perlengkapan lainnya.
7 Hasil Kerja Terlaksananya tugas-tugas dengan baik, lancar dan
selamat.
8. Standar Kinerja Terlayaninya perjalanan dinas pejabat/pegawai yang
melaksanakan penugasan dengan aman dan lancar
9. Prosedur kerja Sesuai dengan tupoksi dan peraturan-peraturan lain
yang terkait serta tugas pimpinan
10. Tanggung Jawab dan Bertanggung jawab atas kelaikan dan pemeliharaan
wewenang kendaraan
11. Hubungan kerja
Vertikal
1. Ka. Pool Kendaraan Koordinasi & Instruksi penugasan & serta pelaporan
pemeliharaan
2. Kasubbag Kepeg & Umum Koordinasi & Instruksi penugasan
Horisontal
1. Pengemudi Koordinasi pelaksanaan tugas
2. Pejabat/ pegawai lain Koordinasi pelaksanaan tugas
Diagonal
1. Kabag TU Koordinasi dan instruksi
2. Bidang/ Bagian lain Koordinasi
12, Lingkungan Pekerjaan Kondusif dan sehat
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal SLTP
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang Teknik perbengkelan dan latihan lain yang terkait
perlu diikuti dengan tugas
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c.  Pengalaman Kerja 2 tahun
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab.
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus Diharapkan bisa beladiri
yang perlu dimiliki
f.  Jenis Kelamin Laki-laki

g Umur Minimum

18 tahun Maks.  :55 Tahun

h. Kondisi Fisik yang

Sehat jasmani dan rohani

harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan Minimal I/a atau sesuai dengan peraturan yang berlaku
yang disyaratkan

j- _ Lain-lain -
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ANALISIS JABATAN
]. Nama Jabatan Teknisi Kelistrikan, Mesin dan Air
& Satuan Kerja Subbag Kepegawaian dan Umum
3. Rumusan Tugas Melayani usulan kerusakan kerusakan Listrik, Mekanik

di unit-unit kerja PKP2A I LAN dengan berkoordinasi
dengan Pimpinan.

4. Rincian Tugas Pekerjaan a. Menyusun/merencanakan kebutuhan alat-alat
listrik.

b. Memeriksa dan mencatat kerusakan instalasi
listrik, alat pendingin ruangan, mesin pompa air
dan jaringannya, bangunan kantor, ruangan kelas,
ruang pertemuan dan asrama.

¢ Membuat rincian kerusakan dan barang-barang
yang diperlukan untuk perbaikan.

d. Membuat perkiraan biaya atas barang-barang
yang diperbaiki/diganti.

e. Melaporkan hasil pemeriksaan, pencatatan dan
perbaikan kepada atasan secara tertulis.

f.  Memelihara Instalasi Listrik, Alat peralatan
pendingin ruangan, Jaringan dan mesin pompa
air, Generator dll.

g Membuat laporan secara periodik.

h. Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan/
diperintahkan oleh at:

o Bahan kerja a. Peraturan dan ketentuan
b. Kerusakan Instalasi dan peralatan
c. Penugasan dari pimpinan

6. Peralatan Kerja a. Alat dan peralatan kelistrikan

b. Alat dan perlengkapan instalasi air

c. Alat peralatan pertkangan

d. Buku besar.

e. ATK

f. Komputer

g. Printer

7. 5 y a) Terpelihar: jaringan listrik, air dan telephone
Hasil Kerj eerta Genesator g

b) Terpeliharanya ruangan kantor, kelas dan

Asrama.
8. ! Terlaksana dan terpeliharanya jaringan listrik, air,
Gt telephone dan Generator serta ruangan kantor, kelas
dan Asrama sesuai dengan ketentuan, peraturan yang
berlaku dan petunjuk serta tugas dari pimpinan
9 P oty Sesuai ketentuan, peraturan yang berlaku dan

petunjuk serta tugas dari pimpinan
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10. Tanggung Jawab dan a. Bertanggung jawab atas pemeliharaan jaringan
wewenang, listrik, air dan telephone serta Generator
b. Melaporkan kepada Pimpinan dan Pihak PLN bila
terjadi gangguan Listrik dari PLN;
¢. Melaporkan kepada Pimpinan dan Pihak Telkom
bila terjadi gangguan Telephone dari Jaringan
Telephone;
11 Hubungan kerja
Vertikal
1. Kasubag Kepeg & Koordinasi & Instruksi penugasan & serta pelaporan
Umum pemeliharaan
2. Kabag Tata Usaha Instruksi penugasan & serta pelaporan pemeliharaan
Horisontal
1. Staf Kepeg, & Umum Koordinasi pelaksanaan tugas
2. Pejabat/ pegawai lain Koordinasi hasil pelaksanaan tugas
Diagonal
1. Kabag TU Koordinasi dan instruksi
2. Bidang /Bagian lain Koordinasi
12. Lingkungan Pekerjaan Kondusif dan sehat
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang perdu Minimal STM semua jurusan/D3
b. dimiliki
c. Kursus/Latihan yang Teknik Kelistrikan, Mesin Generator dan latihan lain
perlu diikuti yang terkait dengan tugas
d. Pengalaman Kerja Minimal 3 Tahun
_yang diperlukan
e. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab.
karakter yang
sebaiknya dimiliki
f. Kemampuan Khusus Diharapkan bisa menguasai teknis listrik/elektrok dan
‘yang perlu dimiliki mesin
g. Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan
h. Umur Minimum 18 tahun Maks.  :50 Tahun
i. hKondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
jo Pangkat/Golongan Minimal II/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
k. Lain-lain -
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ANALISIS JABATAN :

1. Nama Jabatan Operator Telepon

2 Satuan Kerja Sub bagian Tata Usaha Kepegawaian dan Umum

2 Rumusan Tugas Melakukan pelayanan penerimaan atau permintaan
sambungan telepon dalam rangka pelaksanaan
tugas/dinas, serta mendistribusikannya kepada unit
atau pihak terkait/ yang dituju.

4. Rincian Tugas Pekerjaan a. Melayani/menerima telepon baik dari dalam

maupun luar kantor PKP2A 1 LAN.

b. Mentransfer masuk telepon dari luar untuk
disampaikan kepada yang berhak/ pegawai.

c¢.  Mencatat Daftar Nomor Telepon yang minta
disambungkan oleh pegawai PKP2A I LAN
Lokal maupun interlokal.

d. Melaksanakan tugas tambahan penomoran surat
keluar yang diperlukan oleh unit-unit dilingku-
ngan PKP2A I LAN sesuai kodefikasi penomoran.

e. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan
oleh atasan.

5. Bahan kerja a. ATK
b.  Buku Surat Masuk - Keluar (Ekspedisi)

c.  Daftar Kode Surat

d.  Buku Telepon

e.  Buku Catatan Intern Penelepon

6. Peralatan kerja a. Telepon
b. Mesin Operator Telepon
c. Meja

7. Hasil Kerja Terlaksananya kelancaran informasi dan komunikasi
antar pejabat/ pegawai di lingkungan PKP2A I LAN
secara cepat dan jelas.

8. Standar Kinerja Terlayaninya permintaan hubungan telepon antar
instansi baik dari unit maupun perorangan dalam
rangka tugas-tugas kantor.

9. Prosedur kerja Sesuai dengan tupoksi dan peraturan-peraturan lain
yang terkait

10. Tanggung Jawab dan Mengatur durasi pembicaaraan, menyeleksi tingkat

wewenang kepentingan bagi permintaan penyambungan telepon
terutama yang tidak terkait dengan urusan dinas.

11. Hubungan kerja

Vertikal Dengan Atasan

1. Kasubbag Kepegawaian Koordinasi dan instruksi

2. Pegawai lain di unit Komunikasi

Horizontal

1. Pegawai di PKP2A | Koordinasi dan komunikasi
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LAN

Diagonal Dengan pegawai di bagian lain yang berhubungan

1. Kabag TU Koordinasi dan instruksi

2. Pihak Ekstern Hubungan komunikasi yang baik dan sopan

12. Lingkungan Pekerjaan Ruangan bersih dan rapi
13. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang Minimal SLTA
perlu dimiliki

b.  Kursus/Latihan yang Diklat Administrasi Ketatausahaan, Diklat bagi
perlu diikuti operator telepon

c. Pengalaman Kerja minimal 2 tahun.
yang, diperlukan

d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang kreatif dan inovatif.
sebaiknya dimiliki

e. Kemampuan Khusus Komputer minimal M5. Word
yang, perlu dimiliki

f.  Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan

g.  Umur Minimum 18 tahun Maks.  :45 Tahun

h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan Minimal II/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang, disyaratkan berlaku

j- Lain-lain Mandiri, kreatif, inovatif, proaktif, disiplin, jujur, dan

Teliti, cermat, rajin/ulet, tanggung jawab.
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan £ Pramusaji
o Satuan Kerja : | Sub bagian Tata Usaha Kepegawaian dan Umum
3 Rumusan Tugas : | Melayani kebutuhan makanan dan minuman yang

sehat untuk pejabat dan atau pegawai PKP2A I LAN

untuk menunjang kelancaran tugas, sesuai dengan

ketentuan yang ditetapkan

4. Rincian Tugas Pekerjaan i a.  Mencuci gelas dan piring untuk mempersiapkan
penyajian makanan & minuman.

b.  Menyajikan air minum pagi hari untuk keperluan
pejabat/ pegawai.

c.  Menyajikan makan siang wuntuk keperluan
pejabat/ pegawai.

d.  Menyajikan makanan minuman untuk tamu,
dosen yang melaksa-nakan kegiatan di PKP2A 1
LAN

e. Melaksanakan tugas tambahan pembuatan

amplop.
f. Melaksanakan tugas tambahan membantu
perbaikan listrik, ledeng, lampu.

g.  Melaksanakan  tugas tambahan  melayani
keperluan ATK wuntuk /unitpegawai yang

memerlukan.
h.  Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan
oleh atasan.

5: Bahan kerja a. Lemari, Dapur
b.  Tempat Cuci Piring & Gelas
c. Bahan makanan/minuman

6. Peralatan kerja : | a Kelengkapan dapur (piring, gelas, sendok)

b. Baki, termos air panas
c. Lapbersih
d. Perlengkapan cuci alat-alat dapur

7. Hasil Kerja 5 Tersajikannya makanan dan minuman yang sehat
untuk para pejabat/pegawai dilingkungan PKP2A |
LAN.

8. Standar Kinerja : | Terlayaninya kebutuhan minuman & makanan bagi
pegawai PKP2A | LAN baik rutin maupun adanya
kegiatan.

9. Prosedur kerja : | Sesuai dengan tupoksi dan peraturan-peraturan lain
yang terkait

10. Tanggung Jawab dan | : -

wewenang
11. Hubungan kerja
Vertikal g
1. Kasubbag Kepeg & : Koordinasi & Instruksi
Umum
2. Sekretaris Kapus § Koordinasi sajian bagi tamu Kapus
Horizontal 3 Dengan pegawai pada bagian yang sama
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1. Pramusaji lain

Kerjasama tugas pokok dan fungsi

Diagonal
Tamu ektern Pelayanan yang baik
12, Lingkungan Pekerjaan Ruangan Dapur tertata dengan apik, bersih dan
higienis
| 5 Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang Minimal SLTP
perlu dimiliki

b.  Kursus/Latihan yang Etika Penyajian Makanan & Minuman
perlu diikuti

¢.  Pengalaman Kerja -
yang diperlukan

d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab.
karakter yang
sebaiknya dimiliki

e. Kemampuan Khusus -
yang perlu dimiliki

f.  Jenis Kelamin Laki-laki atau Perempuan

g.  Umur Minimum 18 tahun Maks.  :45 Tahun

h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi .

i.  Pangkat/Golongan Minimal [/a atau sesuai dengan peraluran yang
yang disyaratkan berlaku

j.  Lainlain e
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ANALISIS JABATAN

1 Nama Jabatan : Kepala Sub Bagian

2 Satuan Kerja 3 Sub Bagian Renlap PKP2A | LAN

3 Rumusan Tugas - Melakukan koordinasi perencanaan program dan
kegiatan, surat menyurat, kearsipan, dan pelaporan
kegiatan.

4 Rincian Tugas Pekerjaan x Membantu Kepala Bagian TU dalam hal :
a. Menyusun langkah kegiatan perencanaan dan

pelaporan.

b. Membagi tugas atau kegiatan kepada bawahan.

¢. Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan
agar pelaksanaan kegiatan sesuai dengan petunjuk
dan ketentuan yang berlaku

d. Memeriksa hasil kerja bawahan dengan cara

mencocokan dengan petunjuk kerja yang diberikan

dan ketentuan yang berlaku agar tercapai
kesesuaian dan kebenaran hasil kerja

Menilai prestasi kerja bawahan.

Mengumpulkan, mensistimatisasikan dan

mengolah data dalam rangka perbaikan dan

pengembangan organisasi

g. Membuat konsep naskah dinas dan surat lainnya
tentang kegiatan pada sub Bagian Perencanaan dan
Pelaporan.

h. Mengumpulkan data yang diperlu-kan, yang erat
kaitannya dengan sub bagian perencanaan dan
pelaporan.

i Mengevaluasi kegiatan-kegiatan = berdasarkan

program kerja tahunan untuk mengetahui.

Mengumpulkan dan menganalisa data untuk

mempersiapkan penyusunan program.

Memonitor perkembangan kegiatan sebagai bahan

pelaporan.

Data laporan

Pedoman tata naskah dinas

Dokumen Renstra

Dokumen LAKIP

Daftar Rencana Kegiatan pertahun dari masing-

masing Unit Kerja

DIPA PKP2A I LAN BANDUNG

Proposal Kegiatan dari setiap unit kerja sesuai

dengan RKA-KL

Rincian Anggaran Biaya (RAB) tahun sebelumnya

Standar Biaya Umum tahun berjalan

mo

r o

P Rp TP

-
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6 Peralatan kerja a. Data laporan
b. Komputer
c. Printer
d. Scanner
e. Mesin Fotocopy
f. Camera
g Handycam
h. ATK
7 Hasil Kerja a. Laporan Kegiatan PKP2A [ LAN BANDUNG
Secara berkala
b. RKA-KL; DIPA; RAB; ROK; ROP; RPPA.
c. Proposal Kegiatan/Usulan Kegi-atan dari masing-
d. Dokumen hasil Raker/ Rakor
8 Standar Kinerja Terencana dan terlaksanakannya kegiatan dan
program PKP2A | LAN
9 Prosedur kerja a. Penjadualan Penyusunan RKA-KL/DIPA
b. Pemahasan Anggaran
¢. Mengkoordinasikan Pelaksanaan Raker/ Rakor
d. Koordinasi dengan unit-unit kerja lainnya
e. Pelaporan kepada pimpinan
10 Tanggung Jawab dan a. Mengingatkan setiap unit kerja mengenai waktu
wewenang, perencanaan
b. Mengingatkan setiap unit untuk mengenai waktu
pelaporan
c. Menekankan realisasi kegiatan sesuai jadwal
11 Hubungan kerja
Vertikal
1. Kepala Bagian TU Koordinasi kegiatan & Instruksi dan pelaporan
2. Kepala PKP2A I LAN Koordinasi, Instruksi dan pelaporan
3. Staf (pejabat fungsional Pembinaan dan pemantauan
umum)
Horisontal
1. Eselon IV Sinkronisasi kegiatan
2. Bagian/Bidang Eselon Sinkronisasi kegiatan & pelaporan
v
Diagonal
1. Biro POK LAN-RI Pelaporan
2. Eselon II1 Koordinasi
12 Lingkungan Pekerjaan Ruangang ber-AC, cukup cahaya, sesuai dengan
ergonomi perkantoran.
13 Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal 5-1 semua disiplin ilmu
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang Sistem Perencanaan, Penulisan Laporan, Tata Naskah
perlu diikuti
c¢.  Pengalaman Kerja Minimal 5 tahun
yang diperlukan
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d. Bakat, Sifat atau
karakter yang
sebaiknya dimiliki

Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
teliti, cermat.

e.  Kemampuan Khusus
yang perlu dimiliki

Menguasai teknik perencanaan, penyu-sunan program,
dan sistem penganggaran

f. enis Kelamin

Laki-laki atau perempuan

Umur Minimum

30 tahun Maks. : 55 Tahun

2.
h.  Kondisi Fisik yang
harus dipenuhi

Sehat jasmani dan rohani

i.  Pangkat/Golongan
yang disyaratkan

Minimal III/b atau sesuai dengan peraturan yang
berlaku

j.  Lain-lain
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ANALISIS JABATAN
1 Nama Jabatan $ Pengelola Perencanaan
2 Satuan Kerja : Sub Bagian Renlap
3 Rumusan Tugas : Membantu pimpinan dalam melakukan

pengkoordinasian penyusunan Kegiatan PKP2A 1

LAN BANDUNG pada setiap tahun anggaran,

memverifikasi, menjadual rapat koordinasi dan rapat

kerja, mendistribusikan hal-hal yang terkait dengan
hasil perencanaan kepada setiap unit, serta
memberikan laporan kepada pimnpinan.

4 Rincian Tugas Pekerjaan : | a Membantu pimpinan sub bagian Peren-canaan
dan Pelaporan dalam mengkoor-dinasikan
penyusunan perencanaan kegiatan PKP2A I LAN
BANDUNG

b. Menyusun penetapan jadual pengajuan TOR,
RAB dan pembahasan internal

c.  Melakukan verifikasi terhadap TOR, RAB dari
setiap Unit Kerja

d.  Melaksanakan kompilasi TOR, RAB dari setiap unit

e. Melaksanakan rekapitulasi TOR, RAB dari
masing-masing unit

f.  Menyampaikan hasil verifikasi TOR, RAB
kepada pimpinan :

g Membantu pendistribusian hasil-hasil
pembahasan kegiatan

h.  Merumuskan Rencana Kegiatan Unit Renlap

Membuat persiapan dan penjadualan Raker
PKP2A 1 LAN BANDUNG
Memverifikasi kegiatan dengan Renstra
Proposal Kegiatan dari setiap unit kerja
Dokumen Renstra PKP2A I LAN BANDUNG
Laporan Tahun sebelumnya
Standar Biaya Umum tahun berjalan
Dokumen RKA-KL + DIPA tahun sebelumnya
Komputer dan printer
Odnership Bantex, Sysbox
Map/Stopmap
Filling Cabinet
ATK

TOR, RAB, RKA-KL, DIPA, ROP, ROK, dan RPPA

Rencana Kegiatan Setiap Tahun Anggaran

Dokumen Hasil Raker dan Rakor :

8 Standar Kerja g Tersusunnya rencana kegiatan dan program PKP2A I

LAN

P

5 Bahan kerja

6 Peralatan kerja

i Hasil Kerja

pTslpapTrpan T
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9 Prosedur kerja a. Konsullasi dengan pimpinan unit
b. Membuat konsep Surat Edaran tentang Jadual
Pengusulan Kegiatan
c. Koordinasi dengan unit-unit lainnya
10 Tanggung  Jawab  dan a. Meminta konfirmasi Perencanaan kegiatan ke
wewenang masing-masing unit kerja
b. Konfirmasi data perencanaan dan laporan kegiatan
ke unit terkait
¢. Meminta kelengkapan data perencanaan sesuai dengan
kebutuhan laporan dan pengusulan
11 Hubungan kerja
Vertikal
1. Kasubag Renlap Arahan dan Pelaporan
2. Kabag Tata Usaha Arahan dan Pelaporan
Horizontal
1. Staf Keuangan Koordinasi Penyerapan Anggaran
2. Pegawai Koordinasi Pekerjaan
Diagonal
1. Kepala PKP2A T LAN Arahan dan Pelaporan
2. Kabag Tata Usaha Arahan dan Pelaporan
12 Lingkungan Pekerjaan Nyaman, rapih, sesuai dengan ergonomi perkantoran
13 Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
dimiliki

Minimal D3 semua disiplin ilmu

b. Kursus/Latihan yang

Sistem Perencanaan, Penulisan Laporan, Tata Naskah

perlu diikuti

c. Pengalaman Kerja yang Minimal 3 tahun
diperlukan

d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertang-gungjawab,
karakter yang teliti, cermat, dan proaktif.
sebaiknya dimiliki

e. Kemampuan Khusus Menguasai  teknik  perencanaan,  penyusunan
yang perlu dimiliki program, dan sistem penganggaran

f. Jenis Kelamin Laki-laki atau perempuan

g. Umur Minimum 25 tahun Maks.  : 55 Tahun

h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i. Pangkat/Golongan Minimal IlI/a atau sesuai dengan peraturan yang
vang disyaratkan berlaku

j.  Lain-lain -
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ANALISIS JABATAN

Nama Jabatan

Pendokumentasian dan Pengarsipan

o

Satuan Kerja

Sub Bagian Perencanaan dan Pelaporan

Rumusan Tugas

Membantu pimpinan dalam melakukan
pendokumentasian dan pengarsipan kegiatan-kegiatan
PKP2A T LAN BANDUNG, merekapitulasikannya, dan
memantau serta mengendalikan surat masuk dan keluar
beserta pencatatan dan penomorannya.

Rincian Tugas Pekerjaan

a. Dokumentasi dan filing unit Renlap

b. Rekapitulasi Dokumentasi dan arsip secara berkala

c. Mengendalikan surat masuk dan keluar dari seluruh

unit kerja di lingkungan PKP2A I LAN

d. Menata kearsipan PKP2A I LAN

e. Melakukan pemantauan dan pendokumentasian surat
masuk dan surat keluar dari dan ke PKP2A I LAN

. Melayani permintaan dan pencatatan nomor surat
keluar

—

Bahan kerja

Dokumen Kegiatan dari setiap unit kerja
Laporan Hasil Kegiatan dari setiap unit kerja
Dokumen surat masuk dan keluar

Pedoman Penomoran Surat

Peralatan kerja

Map Gantung

Odnership

Komputer

Filling Cabinet

Kuitansi Nomor Surat

Buku pencatatan aliran Surat
Mesin penghancur arsip

Hasil Kerja

Hasil Dokumentasi
Laporan Dokumentasi

gem Mo pop|RD TR

Standar Kinerja

Terdohunenta.sxkannya seluruh kegiatan dan program
PKP2AI1LAN

Terarsipkannya dokumen perencanaan dan laporan
kegiatan dan program PKP2A ILAN

Prosedur kerja

a.  Konsultasi dengan pimpinan unit
b.  Koordinasi dengan unit-unit lainnya

10.

Tanggung  Jawab
wewenang

dan

a. Mensortir, mengarsipkan atau memusnahkan
dokumen dan arsip-arsip sesuai dengan ketentuan
yang berlaku.

b. Mencatat dan membuat laporan tentang kearsipan
pada setiap bulannya.

¢.  Mendokumentasikan kegiatan dan program PKP2A
ILAN
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F B ¥ Hubungan kerja
Vertikal
1. Kasubag Renlap : | Arahan dan Pelaporan
2. Kabag Tata Usaha : | Arahan dan Pelaporan
Horizontal
1. Pegawai di unit lain : | Koordinasi Pelaporan
2. Sekretaris Kepala : | Koordinasi Kearsipan Surat
Diagonal
1. Kepala PKP2A 1 LAN : | Arahan dan Pelaporan
2. Kabag Tata Usaha : | Arahan dan Pelaporan
12. Lingkungan Pekerjaan : | Nyaman, rapih, sesuai dengan ergonomi perkantoran
18 Syarat Jabatan 3
a. Pendidikan yang : | Minimal SLTA
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang | : | Sistem Perencanaan, Penulisan Laporan, Tata Naskah
perlu diikuti
c. Pengalaman Kerja : | Minimal 1 tahun
yang, diperlukan
d. Bakat, Sifat atau : | Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang teliti, cermat, dan proaktif.
sebaiknya dimiliki
e.  Kemampuan Khusus : | Administrasi perkantoran, kearsipan
yang perlu dimiliki
f.  Jenis Kelamin : | Laki-laki atau perempuan
g Umur Minimum : | Minimal 20 tahun Maksimal 50 Tahun
h. Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan : | Minimal I[I/a atau sesuai déengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
j.  Lain-lain 1 -
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ANALISIS JABATAN
5 Nama Jabatan Pengelola SIM (Website PKP2A [ LAN)
2. Satuan Kerja Sub Bagian Renlap
3 Rumusan Tugas Membantu pimpinan dalam melakukan pengelolaan
Sistem Informasi Elektronik (e-government) berbagai
kegiatan PKP2A I LAN, mendatanya serta
medokumentaikannya dalam bentuk elektronik.
4. Rincian Tugas Pekerjaan a.  Dokumentasi dan pemasukan data elektronik
b.  Rekapitulasi informasi kegiatan serta hasil kegiatan
secara berkala
¢.  Mengendalikan perangkat Web Site PKP2A I LAN
d.  Melayani permintaan informasi tentang ruang
lingkup tugas PKP2A I LAN
5. Bahan kerja a.  Dokumen Kegiatan dari setiap unit kerja
b.  Laporan Hasil Kegiatan dari setiap unit kerja
¢ Pedoman SIM PKP2A I LAN
6. Peralatan kerja e. Map Gantung
f.  Odnership
g. Komputer
h. Filling Cabinet
i.  Kuitansi Nomor Surat
j-  Buku pencatatan aliran Surat
k. Mesin penghancur arsip
7. Hasil Kerja ¢ Hasil Dokumentasi
d. Laporan Dokumentasi
e. Data dan informasi kegiatan
f. Web Site PKP2A 1 LAN
8. Standar Kinerja Terdokumentasikannya seluruh kegiatan dan program
PKP2A 1 LAN kedalam bentuk Data Base
Informasi tersampaikan yang tepat dan terbaru
9 Prosedur kerja c.  Konsultasi dengan pimpinan unit
d. Koordinasi dengan unit-unit lainnya
e.  Operasi data komputer
f.  Administrasi Pengolahan Data elektronik
10. Tanggung Jawab dan d. Mensortir dan memasukan data serta dokumen
wewenang sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
e. Menampilkan Informasi secara baik data hasil
olahan
f.  Mendokumentasikan kegiatan dan program PKP2A
ILAN
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11. Hubungan kerja
Vertikal
1. Kasubag Renlap Arahan dan Pelaporan
2. Kabag Tata Usaha Arahan dan Pelaporan
Horizontal
1. Pegawai di unit lain Koordinasi Pelaporan
2. Sekretaris Kepala Koordinasi Kearsipan Surat
Diagonal
1. Kepala PKPZATLAN Arahan dan Pelaporan
2. Kabag Tata Usaha Arahan dan Pelaporan
12. Lingkungan Pekerjaan Nyaman, rapih, sesuai dengan ergonomi perkantoran
13. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
dimiliki

Minimal SLTA

b. Kursus/ Latihan yang
perlu diikuti

Penulisan Laporan, Pendokumentasian Data, Operasi
Data Elektronik, Programing, dan Manajemen Informasi
Data

c¢. Pengalaman Kerja yang

Minimal 1 tahun

diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang sebaiknya teliti, cermat, dan proaktif.
dimiliki
e. Kemampuan Khusus Administrasi perkantoran, dan Komputer Design
yang perlu dimiliki Porgram
f. Jenis Kelamin Laki-laki atau perempuan
. Umur Minimum 20 tahun Maks.  :50 Tahun

=g o]

. Kondisi Fisik yang
harus dipenuhi

Sehat jasmani dan rohani

i. Pangkat/Golongan yang
disyaratkan

Minimal [I/a atau sesuai dengan peraturan yang
berlaku
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ANALISIS JABATAN
1. Nama Jabatan : | Pengelola Laporan
2 Satuan Kerja : | Sub Bagian Renlap
3. Rumusan Tugas : | Membantu pimpinan dalam melakukan pemantauan
dan pelaporan kegiatan PKP2A I LAN BANDUNG
secara berkala.
4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a.  Turut memantau pelaksanaan kegiatan PKP2A [ LAN
b. Melakukan pengumpulan data laporan PKP2A I
LAN Merekapitulasi data laporan secara berkala
c.  Menyusun laporan PKP2ATLAN secara berkala
d.  Membantu dalam pemantauan pelaksanaan Renstra
e. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh
pimpinan
f.  Membantu dalam mengkoordinasikan penyusu-
nan LAKIP PKP2A | LAN
5. Bahan kerja a. Hasil laporan dari setiap unit kerja
b. Data RKA-KL, DIPA
c.  Proposal dari setiap Kegiatan
f. Laporan Tahun sebelumnya
6. Peralatan kerja a  Komputer
b, Odnership
¢ Lemari Data/ Arsip/Filling Cabinet
d ATK
7z Hasil Kerja a Laporan Kegiatan PKP2A [ LAN per-Triwulan,
Semester, dan Tahunan
b. LAKIP PKP2A ILAN
¢ Informasi Capaian dan tahapan Kegiatan secara
berkala
8. Standar Kinerja Tersusunnya laporan kegiatan dan program PKP2AILAN
9. Prosedur kerja : | & Konsultasi dengan pimpinan unit
b.  Koordinasi dengan unit-unit lainnya
10. Tanggung Jawab _ dan |: | &  Meminta komfirmasi mengenai data laporan yang
wewenang dibutuhkan
b.  Meminta data laporan sesuai dengan waktu yang
ditetapkan
i Hubungan kerja
Vertikal 3
1. Kasubag Renlap Arahan dan Pelaporan
2. Kabag Tata Usaha Arahan dan Pelaporan
Horizontal i
1. Staf Keuangan Penyerapan Anggaran
2. Pegawai Koordinasi Pekerjaan
Diagonal -
1. Kepala PKP2A I LAN Arahan dan Pelaporan
2. Kabag Tata Usaha Arahan dan Pelaporan
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12. Lingkungan Pekerjaan : | Nyaman, rapih, sesuai dengan ergonomi perkantoran
13. Syarat Jabatan t
a. Pendidikan yang : | Minimal D-3
perlu dimiliki
b. Kursus/Latihan Administrasi Perkantoran, Teknik Penyusunan Laporan,
yang perlu diikuti Tata Naskah
¢ Pengalaman Kerja Minimal 2 tahun
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang teliti, cermat, dan proaktif.
e. Kemampuan Administrasi perkantoran, kearsipan, Tata Naskah
Khusus yang perlu !
f.  Jenis Kelamin : | Lakilaki atau p \puan
g Umur Minimum : | 20 tahun Maks.  :50 Tahun
h.  Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan : | Minimal III/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan beraku
j-  Lain-lain £ -
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ANALISIS JABATAN :
; 1 Nama Jabatan ) : | Kepala Sub Bagian
Satuan/ Unit Kerja : | Subbag Keuangan
3 Rumusan Tugas : | Melakukan tata usaha keuangan, penganggaran,
verifikasi, pembukuan, dan pelaporan sesuai dengan
peraturan dan perundangan yang berlaku. (Pasal 119n;
ayat 3)
4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a. Menyiapkan bahan dan membantu pengusulan
pembahasan dan revisi anggaran DIPA di Ditjen
Anggaran

b. Menyusun langkah kegiatan sub.bag. keuangan

Mengkoordinasikan tugas-tugas staf keuangan

Bertanggung jawab dalam pelak-sanaan keuangan

PKP2A 1 LAN sesuai dengan aturan yang berlaku

e. Menyiapkan bahan dan membantu pembuatan
laporan pertanggung-jawaban keuangan PKP2A 1
LAN secara berkala baik bulanan, triwulan,
semester dan tahunan

f. Mengawasi serta mengevaluasi pelaksanaan tugas
staf sub Bagian keuangan PKP2A I LAN

g. Melaksanakan tugas-tugas tambahan yang diberikan
pimpinan dalam rangka memperlancar pelaksanaan
pekerjaan PKP2A [ LAN

DIPA, RKA-KL, SAI

Kebijakan tentang Keuangan, penganggaran, sistem
pengelolaan keuangan negara

SK Kegiatan

Laporan dari para pelaksana kegiatan

Data Keuanga

Komputer, printer, mesin tik [BM elektrik

Mesin penghitung uang

Kalkulator

Brankas

Alat pembukuan

Meja kerja

Laporan Keuangan Bulanan, Triwulan, Semester,
Tahunan

b. Hasil Pembukuan

c. Data Keuangan

an

5. Bahan kerja

Fe

6. Peralatan kerja

plmepnoslean

7. Hasil Kerja

8. Standar Kinerja : | Terencananya dan terlaksananya proses pencairan
anggaran sesuai aturan yang berlaku
9. Prosedur kerja : | a  Berkoordinasi dengan para pimpinan unit dan
pelaksana kegiatan

b. Sesuai dengan peraturan yang berlaku dalam
masalah pengelolaan keuangan negara
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10. Tanggung Jawab  dan a. Menandatangani laporan keuangan
wewenang b. Mengendalikan aliran kas
c. Menerima atau menolak atas pemintaan
pengeluaran uang.
11. Hubungan kerja
Vertikal
1. Kepala Bagian TU Koordinasi kegiatan & Instruksi dan pelaporan
2. Kapus PKP2A 1 LAN Koordinasi, Instruksi dan pelaporan
Horisontal
1. Eselon IV Koordinasi
2. Bagian/Bidang Ess. IV Koordinasi
Diagonal
1. Kepala PKP2A I LAN Pelaporan
2. Esselon 11 Koordinasi
12 Lingkungan Pekerjaan Ruangan ber-AC, Tersendiri, memiliki  sistem
pengamanan, sesuai dengan ergonomi perkantoran.
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang S-1 ekonomi (diutamakan)
perlu dimiliki
b. Kursus/Latihan yang Bendaharawan, Sistem Pengelolaan Keuangan Negara
perlu diikuti
c. Pengalaman Kerja Pernah mengelola keuangan minimal 5 tahun
yang diperlukan
d.  Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang teliti, cermat, dan proaktif.
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus Mengerti pembukuan, negosiasi, menentukan prioritas,
yang perlu dimiliki sistem penganggaran.
f.  Jenis Kelamin Laki-laki atau perempuan
g.  Umur Minimum 30 tahun Maks.  :50 Tahun
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan Minimal III/b atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
j.  Lain-lain =
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan : | Bendahara Pengeluaran
2. Satuan/ Unit Kerja : | Subbag Keuangan
3. Rumusan Tugas : | Melakukan tata usaha keuangan, penganggaran,

verifikasi, pembukuan, dan pelaporan yang berkaitan

dengan anggaran rutin sesuai dengan peraturan dan

perundangan yang berlaku.

- Rincian Tugas Pekerjaan : | a.  Melaksanakan pengelolaan anggaran sesuai DIPA;

b. Menerima uang;

¢. Menyimpan dan Membukukan semua jenis
penerimaan dan pengeluaran serta bukti-buktinya
ke dalam:

1) Buku Kas Umum;

2) Buku Pembantu Bank;

3) Buku Pembantu Kas Tunai;

4) Buku pembantu Pajak;

5) Buku Pembantu Pengawas Kredit Anggaran.

d. Mengeluarkan, membayarkan, atau menyerahkan
uang yang dikuatkan dengan adanya bukti-bukti
pengeluaran yang syah (Kwitansi, SPK, dll);

1) Membayar transaksi pembelian barang (ATK,
bahan penunjang lainnya);

2) Membayar transaksi jasa atau pemeliharaan
(langganan koran, telepon, listrik, kendaraan,
dil);

3) Melaksanakan pembayaran gaji;

4) Melaksanakan pembayaran honorarium dan
transport;

5) Menghitung, membuat, dan membayar pajak
ke Kantor Pelayanan Pajak setempat

e. Mem ngjawabkan seluruh transaksi yang
dilakukan:

1) Membuat Laporan Pungutan Pajak;

2) Membuat Laporan Realisasi Anggaran (Bulanan)

3) Membuat Laporan Keuangan Bulanan,
triwulanan, semesteran, dan tahunan.

f. Membuat Surat Permintaan  Pembayaran
LS/GU/TUF;

g. Melaksanakan pengarsipan dokumen-dokumen;

6) Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan
oleh pimpinan.

02 <<t IICEIIICIEIIEC<T<<<<< [gparan Program Analisis Jahatan Takan 2008



LTI <T<<<<<<< Pysal Kajizy dan Pendidikan oan Pelatilian Apzratur | LAK

DIPA, RKA-KL;

Formulir-formulir Surat Permintaan Pembayaran,
SSP, dif;

Cheque;

Buku Kas Umum;

Buku Pembantu Bank;

Buku Pembantu Kas Tunai;

Buku Pembantu pajak;

Buku SPM, 5P2D

Komputer, printer, mesin tik IBM elektrik

Mesin penghitung uang

Kalkulator

Brankas

Alat pembukuan

Meja kerja

Surat Perintah Membayar (SPM);

Laporan Realisasi Anggaran (Bulanan);

Laporan Triwulanan, Semesteran, dan tahunan;
Laporan Pajak;

Pembukuan-pembukuan keuangan

8. Standar Kerja : Terlaksananya proses pencairan anggaran sesuai
ketentuan yang berlaku

Berkoordinasi dengan para pimpinan unit dan
b. Pencairan anggaran sesuai dengan peraturan yang
berlaku dalam masalah pengelolaan keuangan

5 Bahan kerja

0

6 Peralatan kerja

7. Hasil Kerja

PROPTE|ImP D Ty [rempan

B

9. Prosedur kerja

negara
10. Tanggung Jawab dan a. Kelengkapan bukti-bukti pembayaran yang syah;
wewenang, b. Kerahasiaan dokumen;
c. Ketepatan membayar dan melaporkan pajak, LRA;
d. Ketertiban dalam pengadministrasian keuangan;
e. Menandatangi dokumen-dokumen keuangan
(cheque, kwitansi, dll);
f. Memperoleh dokumen yang telah mendapat
persetujuan (DIPA dll);
11 Hubungan kerja
Vertikal :
1. Kasubag Keuangan : | Koordinasi, Arahan dan Pelaporan
2. Kabag TU : | Arahan dan Pelaporan
3. Pejabat Pembuat : | Arahan dan Pelaporan
Komitmen
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Horisontal

1. Staf pada Subbag Koordinasi Pekerjaan

Keuangan

2. Pegawai Melaksanakan pembayaran honorarium

Diagonal

1. Kepala PKP2A 1 LAN Arahan dan Pelaporan

2. Kabag TU Arahan dan Pelaporan

12. Lingkungan Pekerjaan Ruangan ber-AC, memiliki sistem pengamanan, sesuai
dengan ergonomi perkantoran.
13. | Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang Minimal D-III jurusan Administrasi Niaga, Administrasi
perlu dimiliki Perpajakan, Keuangan, Akuntansi.

b.  Kursus/Latihan yang Bendaharawan, Sistem Pengelolaan Keuangan Negara
perlu diikuti

c.  Pengalaman Kerja Pernah mengelola keuangan minimal 2 tahun
yang diperlukan

d.  Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang teliti, cermat, dan proaktif.
sebaiknya dimiliki

e. Kemampuan Khusus Mengerti pembukuan, negosiasi, menentukan prioritas,
yang perlu dimiliki sistem penganggaran.

f.  Jenis Kelamin Laki-laki atau perempuan

g.  Umur Minimum 23 tahun Maks.  : 50 Tahun

h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan Minimal II/d atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku

j.  Lain-lain s
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan : | Bendahara Penerimaan
; Satuan Kerja : | Sub Bagian Keuangan
B Rumusan Tugas : | Melakukan  administrasi  keuangan  khususnya
penerimaan

4. Rincian Tugas Pekerjaan . | a. Melakukan penerimaan dana baik yang bersumber
dari peserta Diklat maupun sumber lain yang
berasal dari dana PNBP;

b. Menyimpan dan Membuku-kan semua jenis
penerimaan serta bukti-buktinya ke dalam:
1. Buku Kas Umum;
2. Buku Pembantu Bank;
3. Buku pembantu Pajak;
Menyiapkan form SSBP;
d. Mempertanggungjawabkan seluruh transaksi dana
penerimaan:
e. Membuat Laporan Keuangan Bulanan, triwulanan,
semesteran, dan tahunan.
Melaksanakan pengarsipan dokumen-dokumen;
Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh
pimpinan.
DIPA, RKA-KL;
Petunjuk Operasional PNBP;
Formulir-formulir (SSBP);
Cheque;
Rekening Koran;
Buku Kas Umum;
Buku Pembantu Bank;
Buku Pembantu pajak;
6. Peralatan kerja : | Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor, Buku Besar,
Kalkulator, dan peralatan penunjang lainnya.
. : [ a. Laporan semua penerimaan baik yang bersumber
7. Hasil Kerja dari penerimaan peserta Diklat maupun
penerimaan lain yang bersumber dari PNBP;
b. Laporan Kas Penerimaan (Bulanan);
c¢. Laporan Triwulanan, Semesteran, dan tahunan;
d. Laporan Pajak;
Terlaksananya proses penerimaan dana yang

n

L= el

5. | Bahankerja

FR O An TS

. Hander. Rera bersumber dari PNBP sesuai dengan ketentuan yang
berlaku

. : | Penerimaan anggaran sesuai dengan peraturan yang

9' Croseduckitn berlaku dalam masalah pengelolaan keuangan negara

khususnya anggaran penerimaan
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10. Tanggung Jawab dan a. Kelengkapan bukti-bukti penyetoran yang syah;
wewenang b. Ketertiban dalam pengadministrasian penerimaan
keuangan
¢. Kerahasiaan dokumen;
d. Menandatangi  dokumen-dokumen  keuangan
(cheque, kwitansi, dll);
e. Melakukan pelayanan yang optimal kepada peserta
Diklat yang melakukan penyetoran dana
f.  Memperoleh dokumen yang telah mendapat
persetujuan (DIPA, dll);
11. Hubungan kerja
Vertikal
1. Kasubag Keuangan Koordinasi, Arahan dan Pelaporan
2. Kabag TU Arahan dan Pelaporan
3. Pejabat Pembuat Arahan dan Pelaporan
Komitmen
Horisontal
1. Staf pada Subbag Koordinasi Pekerjaan
Keuangan
Diagonal
1. Kepala PKP2A I LAN Arahan dan Pelaporan
2. Kabag TU Arahan dan Pelaporan
12 Lingkungan Pekerjaan Nyaman, rapih, sesuai dengan ergonomi perkantoran
13 Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal D-IIl jurusan Administrasi Niaga, Administrasi
perlu dimiliki Perpajakan, Keuangan, Akuntansi.
b.  Kursus/Latihan yang Bendahara Penerimaan, Sistem Pengelolaan Keuangan
perlu diikuti Negara
c. Pengalaman Kerja Pernah mengelola keuangan minimal 2 tahun
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang teliti, cermat, dan proaktif.
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus Mengerti pembukuan, negosiasi, menentukan prioritas,
vang perlu dimiliki sistem penganggaran.
f.  Jenis Kelamin Laki-laki atau perempuan
g
h.  Umur Minimum 23 tahun Maks.  :50 Tahun
i.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
j.  Pangkat/Golongan Minimal II/d atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
k. Lain-lain -
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ANALISIS JABATAN :
3 Nama Jabatan e Pembantu Bendahara
1 Satuan Kerja : | Sub Bagian Keuangan
3. Rumusan Tugas : Membantu kelancaran tugas Bendahara Pengeluaran
4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a. Sebagai pemegang Uang Muka Kerja;
b. Membantu proses pencairan anggaran
(pembuatan SPTB, melengkapi dokumen ke KPN)
¢. Membantu melayani pembayaran honorarium dan
transport;
d. Membantu melengkapi administrasi keuangan;
e. Membuat print-out gaji seluruh pegawai;
f. Membantu pelaksanaan pem-bayaran gaji
pegawai PKP2A [ LAN;
g Menyampaikan dokumen SPP-DU/GU/TU ke
KPKN:;
h. Mengambil SPM di KPKN;
: 3 Mengambll uang di Bank;
j- laporan  pertanggungjawaban
keuanga.n PKP2A [ LAN (bulanan, triwulanan,
semes-teran dan tahunan) ke KPKN Bandung II,
Bagian Keuangan LAN Pusat, dan Bagian Peren-
canaan & Pelaporan LAN Pusat;
k. Mengirimkan laporan pajak ke KPP setempat;
1.  Membantu dan melaksanakan tugas-tugas lain di
Bagian Keuangan;
m. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh
pimpinan.
5z Bahan kerja : | a. DIPA, RKAKL;
b. Formulir-formulir Surat Permintaan Pembayaran,
SSP, dil;
6. Peralatan kerja 2 Komputer, Printer, Alat Tulis Kantor, Buku Debet-
Kredit, Kalkulator, dan peralatan penunjang lainnya.
7. Hasil Kerja : | a. Print-out daftar Gaji Pegawai;
b. Bukti Laporan pajak;
c. SPTB
d. Bukti penyampaian laporan bulanan (LRA),
triwulan, semesteran, dan tahunan;
8. Prosedur kerja a. Undang-Undang RI tentang Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara;
Y, Tanggung Jawab dan a. Ketepatan membayar gaji pegawai;
wewenang b. Ketepatan membayar honorarium & transport;
c. Melaporkan pajak, LRA
d. Ketaatan melaksanakan tugas yang diberikan oleh
atasan;
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10. Hubungan kerja
a. Vertikal Dengan pimpinan unit, Kasubbag. Keuangan
b. Horisontal Dengan pegawai pada bagian yang sama atau unit
lain, para koordinator kegiatan
C. Diagonal Dengan pimpinan unit lainnya
11. Lingkungan Pekerjaan Nyaman, rapih, sesuai dengan ergonomi perkantoran
12. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal SLTA
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang Dasar-dasar pembukuan
perlu diikuti
c.  Pengalaman Kerja Pernah mengelola keuangan minimal 2 tahun
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Jujur, Sabar, Berdedikasi Tinggi, bertanggungjawab,
karakter yang teliti, cermat, dan proaktif.
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus Mengerti pembukuan
yang perlu dimiliki
f.  Jenis Kelamin Laki-laki atau perempuan
g-  Umur Minimum 20 tahun Maks.  : 50 Tahun
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan Minimal II/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
j. Lain-lain -
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ANALISIS JABATAN :

1. Nama Jabatan - Kepala Bidang KKKSDA

2 Satuan/Unit Kerja 3 Bidang KKKSDA

3 Rumusan Tugas : Membantu Kepala Pusat dalam penyelenggaraan
perencanaan, pembinaan, pengendalian dan evaluasi
pelaksanaan program Kajian Kinerja Kelembagaan dan
Sumber Daya Aparatur

4. Rincian Tugas Pekerjaan : 1. Merencanakan program kerja Bidang KKKSDA.
2. Menyiapkan konsep rumusan kebijakan pimpinan

dalam bidang KKKSDA

3. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan
penelitian dan perkonsultasian Bidang KKKSDA

4. Memimpin dan mengkoordinasikan program/
kegiatan seminar, lokakarya, rapat kerja dan lain
lain dalam menyikapi dan mengantisipasi
dinamika perkembangan lingkungan strategis
organisasi PKP2A | LAN

5. Memimpin dan mengkoordinasikan kegiatan
advokasi dan bimbingan di daerah dalam hal
pelayanan administrasi publik

6. Mendistribusikan  pekerjaan  pada  setiap
bawahannya dalam pelaksanaan program kerja
KKKSDA

7. Membina dan mengembangkan kemampuan
pelaksanaan tugas staf/ bawahan bidang KKKSDA

8. Membina dan mengkoordinasikan pejabat

fungsional di bidangnya

9. Memotivasi bawahan untuk meningkatkan
kinerjanya

10. Mengendalikan, mengawasi dan mengevaluasi
pelaksanaan tugas bawahan

11. Meminta pertanggung jawaban bawahan dalam
pelaksanaan tugas yang telah dibebankan

12. Membuatan laporan akuntabilitas pelaksanaan
tugas bidang KKKSDA

13. Menjalin networking (jejering kerja) dengan
instansi lain dalam melaksanakan penelitian dan
pengkajian serta perkonsultasian bidang KKKSDA

14. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.
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5. Bahan Kerja 5 Literatur (buku-buku, jurnaljurnal, hasil penelitian
dan dokumen-dokumen kebijakan)

Resources Center, seperti internet, e-mail, website dan
perpustakaan

6. Peralatan Kerja : | Personal Computer (PC), Laptop dengan fasilitas
Internet

Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan
pengkajian Peralatan kantor lainnya

7. Hasil Kerja : | Program kerja bidang Rumusan kebijakan Hasil
Penelitian
8. Standard Kinerja 3 Terjalin jejaring kerja dengan Instansi Lain

Tertatanya ketatausahaan KKKSDA

Terpeliharanya dokumen, data dan hasil penelitian

Terciptanya iklim kerja yang kondusif

Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terlayaninya fihak-fihak yang meminta

perkonsultasian

9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

1. Merencanakan kegiatan

2.  Melaksanakan kepemimpinan

3. Mengendalikan berbagai kegiatan melalui
mekanisme rutin (berupa-rapat-rapat koordinasi
mingguan) maupun mekanisme insidental tatkala
ditemukan penyimpangan atau ketidaksesuaian
dengan rencana;

4. Mengevaluasi berbagai kegiatan, yang dilakukan
setiap akhir kegiatan dan akhir tahun;

5. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

10. Tanggung Jawab ; Melaksanakan tugas dan fungsi bidang
Wewenang : | Memimpin pelaksanaan tugas bidang
11. Menjalin hubungan kerja dengan instansi lain
Meminta pertanggung jawaban pelaksanaan tugas
bawahan
12. Hubungan Kerja
Vertikal
Kepala PKP2A 1 LAN : | Arahan, bimbingan dan pelaporan
Deputi Kajian LAN-RI : | Konsultasi, arah kebijakan dan pelaporan
Kepala LAN 3 Pelaporan (via Kepala PKP2A [ LAN)
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Staf (jabatan fungsional

umum)

Pembinaan dan pembantuan

Diagonal

Deputi Diklat Konsultasi dan arah kebijakan
Sekretaris Utama Konsultasi dan arah kebijakan
Horizontal

Pejabat Fungsional Peneliti

Koordinasi dalam pelaksanaan kegiatan

Pejabat Struktural Koordinasi dalam perencanaan kegiatan,
penganggaran, dan team building
13. Lingkungan kerja Ruangan yang representatif
14. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal Sarjana Strata 2 Bidang Administrasi atau
perlu dimiliki Kebijakan Publik
b.  Kursus/Latihan yang Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat IV
perlu diikuti dan Tingkat III
Diklat Metodologi Penelitian
Diklat Analisis Kebijakan

Diklat SANRI dan Manajemen Pemerintahan
Diklat Manajemen SDM, Manajemen Pelayanan
Publik, Manajemen Strategis dan Perencanaan

Pembangunan Nasional

c. Pengalaman Kerja

Pernah memimpin dan mengkoordinasikan kegiatan

yang diperlukan penelitian
d. Bakat, Sifat atau Bermoral, Berwibawa, bijaksana
karakter yang

sebaiknya dimiliki

e.  Kemampuan Khusus
yang perlu dimiliki

e Technical competence: Menguasai substansi Bidang
KKKSDA

e Methodological Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;

e Strategical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KKKSDA;

e Social competence: Memiliki hubungan baik
dengan pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;

e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis kelamin

L/P

g.  Umur Minimum

Sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku

h.  Kondisi Fisik yang
harus dipenuhi

Sehat jasmani dan rohani

i.  Pangkat/Golongan
yang disyaratkan

Sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku
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ANALISIS JABATAN
1. Nama Jabatan : | Peneliti Bidang Kelembagaan
2. | Satuan/Unit Kerja | Bidang KKKSDA
3. Rumusan Tugas z Melaksanakan  penelitian dan  pengembangan,
pengkajian serta perkonsultasian dalam bidang
kelembagaan aparatur Pemerintah
4. Rincian Tugas Pekerjaan 1. Menyiapkan bahan penyusunan program kerja
Bidang KKKSDA.
2. Mengumpulkan dan mengidentifikasi data dan
permasalahan kelembagaan Pemerintahan
3. Memelihara dan  memperbaharui data
kelembagaan pemerintahan
4. Menyusun TOR penelitian
5. Menyusun Disain Penelitian
6. melakukan studi kepustakaan
7. Melaksanakan penelitian lapangan dalam rangka
mengumpulkan data dan informasi yang dibutuhkan.
8. Mengadakan pengolahan data dan informasi
yang didapat dari penelitian lapangan
9. Membuat laporan penelitian yang dilaksanakan
10. Membantu pimpinan dalam menjalin hubungan
kerjasama dengan instansi lain
11. memberikan layanan perkonsultasian
12. Merencanakan dan melaksanakan penelitian atau
pengkajian mandiri dari topik-topik yang telah
ditentukan
13. Melakukan pengembangan kompetensi individu
dalam rangka peningkatan komepensi unit kerja,
yang meliputi: d:simm, membaca berbagai literatur,
mengikutl berbagai forum ilmiah, menulis artikel,
menulis malmlah dan jumal ilmiah.
14. Melaporkan pelaksanaan tugas dan fungsi
kepada pimpinan
15. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.
5. Bahan Kerja : | Literatur (buku-buku, jurnal-jurnal, hasil penelitian
dan dokumen-dokumen kebijakan)
ATK
6. Peralatan Kerja s Personal Computer yang berfasilitas Internet
Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan pengkajian
Peralatan kantor lainnya
7. Hasil Kerja : 1. TOR
2.  Instrumen Penelitian;
3. Hasil studi lapangan;
4. Hasil studi kepustakaan;
5. Rekapitulasi data lapangan;
6. Hasil analisis data;
7. Laporan penelitian;
72 <Laworas Program Avalisis Jabalas Tabay 2008



v<<fusal Kajian dao Pendidikan dsn Pelatiban Aparatur | LAN

8. Layanan perkonsultasian;
9.  Artikel, jurnal, dan makalah.

8. Standard Kinerja Terjalin Kerjasama dengan Instansi Lain
Terciptanya iklim kerja yang kondusif
Terlaksananya kegiatan i dengan program kerja
Terlavaninya fihak-fihak yang meminta perkonsultasian
% Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
1. Merencanakan kegiatan
2. Melaksanakan kegiatan
3. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.
4. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
10. Tanggung Jawab Terlaksananya penelitian, pengkajian dan perkonsultasian
Wewenang Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KKKSDA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Umum) Kerjasama dan koordinasi
Horizontal :
Pegawai pada bidang KKKSDA Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
12. Lingkungan kerja Ruangan yang tidak bising (polusi suara) dan ber-AC
13 Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
limiliki

Minimal Sarjana strata 1

b. Kursus/Latihan yang
perlu diikuti

Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
Manajemen Kelembagaan Pemerintah Daerah

Manajemen Otonomi Daerah
SANKRI
c. Pengalaman Kerja yang Pernah melakukan kegiatan penelitian
diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Kritis, analitis, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemam Khusus o Technical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KKKSDA
s Methodological Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;
e Strategical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KKKSDA;
e Social competence: Memiliki hubungan baik
dengan pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;
e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
f. Jenis Kelamin L/P
g Umur Minimum Sesuai dengan aturan dan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan Sesuai dengan aturan dan ketentuan yang berlaku
vang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN
1. Nama Jabatan Peneliti Bidang Kinerja Pemerintah
2 Satuan/Unit Kerja KKKSDA
3. Rumusan Tugas Melaksanakan penelitian dan pengembangan, pengka-
jian serta perkonsultasian dalam bidang pengukuran
kinerja, evaluasi kinerja, Laporan Kinerja Aparatur Pemerintah
4. Rincian Tugas Pekerjaan 1. Menyiapkan bahan penyusunan rencana program
§ keq.ayll;;lgang KKKSSA. 7 e
2. Mengumpulkan dan mengidentifikasi data dan
permasalahan kinerja Pemerintahan
3. Memelihara dan memperbaharui data kinerja
pemerintahan
4.  Menyusun TOR penelitian
5.  Menyusun Disain Penelitian
6. melakukan studi kepustakaan
7. Melaksanakan penelitian lapangan dalam rangka
mengumpulkan data dan informasi yang dibutuhkan.
8. Mengadakan pengolahan data dan informasi
yang didapat dari penelitian lapangan
9. Membuat laporan penelitian yang dilaksanakan
10. Membantu dpimpinan dalam menjalin hubungan
kerjasama dengan instansi lain
11. memberikan layanan perkonsultasian
12. Merencanakan dan melaksanakan penelitian atau
pengkajian mandiri dari topik-topik yang telah
ditentukan
13. Melakukan pengembangan kompetensi individu
dalam rangka peningkatan komepensi unit kerja,
yang meliputi: diskusi, membaca berbagai literatur,
mengikuti berbagai forum ilmiah, menulis artikel,
menulis makalah dan jurnal ilmiah.
14. Melagrkan pelaksanaan tugas dan fungsi
kepada pimpinan
15. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.
5. Bahan Kerja Literatur (buku-buku, jurnal-jurnal, hasil penelitian
dan dokumen-dokumen kebijafcanj
ATK
6. Peralatan Kerja Personal Computer yang berfasilitas Internet
Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan
pengkajian
Peralatan kantor lainnya
i Hasil Kerja 1. TOR
2. Instrumen Penelitian;
3.  Hasil studilapangan;
4.  Hasil studi kepustakaan;
5.  Rekapitulasi crata lapangan;
6.  Hasil analisis data;
7. Laporan penelitian;
8. Layanan perkonsultasian;
9.  Artikel, jurnal, dan makalah.
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8. Standard Kinerja Terjalin Kerjasama dengan Instansi lain
Terciptanya iklim kerja yang kondusif
Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja
Terdayaninya fihak-fihak yang meminta perkonsultasian
5 Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
1.  Merencanakan kegiatan
2. Melaksanakan kegiatan
3. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.
4. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
10. Tanggung Jawab Terlaksananya penelitian, pengkajian dan perkonsultasian
Wewenang Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
11, Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KKKSDA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A T LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai pada bidang KKKSDA Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
12. Lingkungan kerja Ruangan vang tidak bising (polusi suara)dan AC
LR Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
limiliki

Minimal Sarjana strata 1

b. Kursus/Latihan yang
perlu diikuti e

Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
Manajemen Pemerintahan

SANKRI
Kelembagaan Pemerintah Pusat
c. Pengalaman Kerja Pernah melakukan penelitian
dipod 1ja yang pen
d. Bakat, Sifat atau Kritis, analitis, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus e Technical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KKKSDA

*  Methodological Compelence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;

e Stralegical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KKKSDA;

e Social competence: Memiliki hubungan baik
dengan pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;

e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f. Jenis Kelamin

L/P

g. Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
vang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan : Peneliti Bidang SDM
2. Satuan/ Unit Kerja > Bidang KKKSDA
b Rumusan Tugas . Melaksanakan penelitian dan pengembangan, pengkajian

serta perkonsultasian dalam bidang perencanaan,
pendidikan dan pelatihan SDM Aparatur Negara
4. Rincian Tugas Pekerjaan : 1. Menyiapkan bahan penyusunan rencana
program kerja Bidang KKKSDA.
2. Mengumpulkan dan mengidentifikasi data dan
permasalahan SDM Aparatur Negara
Memelihara dan memperbaharui data SDM
Aparatur Negara
Menyusun TOR penelitian
Menyusun Disain Penelitian
melakukan studi kepustakaan
Melaksanakan penelitian lapangan dalam rangka
mengumpulkan data dan informasi yang dibutuhkan.
Mengadakan pengolahan data dan informasi
yang, didapat dari penelitian lapangan
9. Membuat laporan penelitian yang dilaksanakan
10. Membantu pimpinan dalam menjalin hubungan
kerjasama dengan instansi lain
11. memberikan layanan perkonsultasian
12. Merencanakan dan melaksanakan penelitian atau
pengkajian mandiri dari topik-topik yang telah
ditentukan
13. Melakukan pengembangan kompetensi individu
dalam rangka peningkatan komepensi unit kerja,
frang meliputi: diskusi, membaca berbagai
iteratur, mengikuti berbagai forum ilmiah,
menulis artikel, menulis makalah dan jurnal ilmiah.
14. Melai;)rkan pelaksanaan tugas dan fungsi

Nioy sl W

o

kepada pimpinan
15. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.
5. Bahan Kerja i Literatur (buku-buku, jurnal-jurnal, hasil penelitian
dan dokumen-dokumen kebijakan), ATK
6. Peralatan Kerja i Personal Computer yang berfasilitas Internet

Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan pengkajian
Peralatan kantor lainnya

TOR

Instrumen Penelitian;

Hasil studi lapangan;

Hasil studi kepustakaan;
Rekapitulasi data lapangan;
Hasil analisis data;

Laporan penelitian;
Layanan perkonsultasian;
Artikel, jurnal, dan makalah.

7. Hasil Kerja

WMo e
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8. Standard Kinerja Terjalin Kerjasama dengan Instansi lain
Terciptanya iklim kerja yang kondusif
Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja
Terlayaninya fihak-fihak yang meminta perkonsultasian
9 Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
1. Merencanakan kegiatan
2. Melaksanakan kegiatan
3. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.
4. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
10. Tanggung Jawab Tedaksananya penelitian, pengkajian dan perkonsultasian
Wewenang Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KKKSDA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KKKSDA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
12 Lingkungan kerja Ruangan yang tidak bising (polusi suara)dan AC
13. Syarat Jabatan :

a. Pendidikan yang perlu
dimiliki

Minimal Sarjana strata 1

b. Kursus/Latihan yang
perlu diikuti

Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
Manajemen Sumber Daya Manusia

SANKRI
Inovasi dan Defusi Teknologi
c. Pengalaman Kerja yang Pernah melakukan penelitian
diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Kritis, analitis, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus e Technical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KKKSDA
e Methodological Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan p;ionsultasian;
e Strategical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KKKSDA;
e Social competence: Memiliki hubungan baik
dengan pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;
Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
f. Jenis Kelamin L/P
g. Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan Sesuai dengan ketentuan berlaku
yangghadisyaratkr;‘;l & e
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ANALISIS JABATAN :
1. | Nama Jabatan Peneliti Bidang Keuangan dan Perekonomian Publik
2. | Satuan/Unit Kerja Bidang KKKSDA
3. | Rumusan Tugas Melaksanakan  penelitian dan  pengembangan,

pengkajian serta perkonsultasian dalam bidang
Keuangan dan perekonomian Pemerintah pusat,
Pemerintah Daerah Propinsi, Pemerintah Daerah
Kabupaten / Kota dan Pemerintahan Desa

4. | Rincian Tugas Pekerjaan 1. Menyiapkan bahan penyusunan rencana program
kerja Bidang KKKSDA.
2. Mengumpulkan dan mengidentifikasi data dan
permasalahan keuangan dan perekonomian publik
3.  Memelihara dan memperbaharui data keuangan
dan perekonomian publik
4. Menyusun TOR penelitian
5.  Menyusun Disain Penelitian
6. melakukan studi kepustakaan
7.  Melaksanakan penelitian lapangan dalam rangka
mengumpulkan data dan informasi yang dibutuhkan.
8. Mengadakan pengolahan data dan informasi
yang didapat dari penelitian lapangan
9. Membuat laporan penelitian yang dilaksanakan
10. Membantu pimpinan dalam menjalin hubungan
kerjasama dengan instansi lain
11. memberikan layanan perkonsultasian
12. Merencanakan dan melaksanakan penelitian atau
pengkajian mandiri dari topik-topik yang telah
ditentukan
13. Melakukan pengembangan kompetensi individu
dalam rangka peningkatan komepensi unit kerja,
yang meliputi: diskusi, membaca berbagai literatur,
mengikuti berbagai forum ilmiah, menulis artikel,
menulis makalah dan jurnal ilmiah.
14. Melaporkan pelaksanaan tugas dan fungsi
kepada pimpinan
15. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.
5. Bahan Kerja Literatur (buku-buku, jurnal-jurnal, hasil penelitian
dan dokumen-dokumen kebijakan)
ATK
6. | Peralatan Kerja Personal Computer yang berfasilitas Internet
Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan pengkajian
Peralatan kantor lainnya
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7 Hasil Kerja 1. TOR
2.  Instrumen Penelitian;
3. Hasil studi lapangan;
4.  Hasil studi kepustakaan;
5.  Rekapitulasi data lapangan;
6.  Hasil analisis data;
7. Laporan penelitian;
8.  Layanan perkonsultasian;
9.  Artikel, jurnal, dan makalah.
8. Standard Kinerja Terjalin Kerjasama dengan Instansi lain
Terciptanya iklim kerja yang kondusif
Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja
Terlayaninya fihak-fihak yang meminta
perkonsultasian
9. Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
1.  Merencanakan kegiatan
2. Melaksanakan kegiatan
3. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.
4. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
10. Tanggung Jawab Terlaksananya penelitian, pengkajian dan
perkonsultasian
Wewenang Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KKKSDA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KKKSDA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
12. Lingkungan kerja Ruangan yang tidak bising (polusi suara)dan AC
13. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
limiliki

Minimal Sarjana strata 1

b. Kursus/Latihan yang
perlu diikuti

Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
Ekonomi Pembangunan
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Manajemen Tenaga Kerja

Manajemen Keuangan Daerah
c. Pengalaman Kerja yang Pernah melakukan penelitian
diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Kritis, analitis, kreatif dan inovatif
karakter yang
e. Kemampuan Khusus s Technical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KKKSDA
e Methodological Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;
e Strategical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KKKSDA;
e Social competence: Memiliki hubungan baik
dengan pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;
¢ Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
{. Jenis Kelamin L/P
g- Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN :

1. Nama Jabatan : Peneliti Bidang Administrasi Materiil

2 Satuan/Unit Kerja : Bidang KKKSDA

3 Rumusan Tugas : Melaksanakan  penelitian dan pengem-bangan,
pengkajian serta perkonsultasian dalam bidang
administrasi sarana dan prasarana (materiil)
pemerintahan

4. Rincian Tugas Pekerjaan : 1.  Menyiapkan bahan penyusunan rencana program

kerja Bidang KKKSDA.

2. Mengumpulkan dan mengidentifikasi data dan
permasalahan Administrasi Materiil
pemerintahan

3. Memelihara dan memperbaharui data
administrasi materiil pemerintahan

4. Menyusun TOR penelitian

5. Menyusun Disain Penelitian

6. melakukan studi kepustakaan

7.  Melaksanakan penelitian lapangan dalam rangka
mengumpulkan data dan informasi yang
dibutuhkan.

8. Mengadakan pengolahan data dan informasi
yang didapat dari penelitian lapangan

9. Membuat laporan penelitian yang dilaksanakan

10. Membantu pimpinan dalam menjalin hubungan
kerjasama dengan instansi lain

11. memberikan layanan perkonsultasian

12. Merencanakan dan melaksanakan penelitian atau
pengkajian mandiri dari topik-topik yang telah
ditentukan

13. Melakukan pengembangan kompetensi individu
dalam rangka peningkatan komepensi unit kerja,
yang meliputi: diskusi, membaca berbagai
literatur, mengikuti berbagai forum ilmiah,
menulis artikel, menulis makalah dan jurnal

14. Melaporkan pelaksanaan tugas dan fungsi
kepada pimpinan

15. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.

5 Bahan Kerja : | Literatur (buku-buku, jurnaljurnal, hasil penelitian
dan dokumen-dokumen kebijakan)

ATK

6. Peralatan Kerja : Personal Computer yang berfasilitas Internet
Sistem Informasi Manajemen  Penelitian dan
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pengkajian

Peralatan kantor lainnya

TOR

Instrumen Penelitian;

Hasil studi lapangan;

Hasil studi kepustakaan;

Rekapitulasi data lapangan;

Hasil analisis data;

Laporan penelitian;

Layanan perkonsultasian;

Artikel, jurnal, dan makalah.

8. Standard Kinerja : Ter}a.lm Kerjasama dengan Instansi lain

Terciptanya iklim kerja yang kondusif

Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja
Terlayaninya fihak-fihak yang meminta perkonsultasian
9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

1. Merencanakan kegiatan

2. Melaksanakan kegiatan

3. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.

4. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

7. Hasil Kerja

VENO A BN

10. Tanggung Jawab - Terlaksananya penelitian, pengkajian dan
perkonsultasian
Wewenang 3 Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain

Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya

11. Hubungan Kerja

Vertikal
Kabid KKKSDA z Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN : Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional | : Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai pada bidang | : Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KKKSDA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya | : Koordinasi dan perencanaan kegiatan
12 Lingkungan kerja 3 Ruangan yang tidak bising (polusi suara)dan AC
13. | Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang perlu | : | Minimal Sarjana strata 1
dimiliki
b. Kursus/Latihan yang Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
perlu diikuti Manajemen Logistik
Manajemen Inventarisasi Barang
Pengadaan Barang dan Jasa
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c. Pengalaman Kerja yang Pernah melakukan penelitian
diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Kritis, analitis, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus e Technical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KKKSDA

e Methodological Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;

s Strategical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KKKSDA;

e Social competence: Memiliki hubungan baik
dengan pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;

e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f. Jenis Kelamin L/P
g Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan : | Staf Administrasi
. Satuan/ Unit Kerja : | Bidang KKKSDA
<3 Rumusan Tugas : | Melakukan pengadministrasian kegiatan pengkajian,
penelitain, pengembangan, dan perkonsultasian pada

Bidang KKKSDA

4. Rincian Tugas : | 1. Melakukan surat menyurat dalam rangka
pengkajian, penelitian dan pengembangan, serta
perkonsul-tasian.

2. Melakukan pengetikan bahan yang diperlukan
dalam penelitian, pengkajian, pengembangan,
dan perkonsultasian;

3. Menyiapkan bahan yang diperlukan dalam
rangka penelitian, pengkajian, pengembangan,
dan perkonsultasian;

4. Mengarsipkan dan memelihara dokumen-
dokumen dan hasil-hasil penelitian;

5. Menyiapkan bahan laporan pelaksanaan dan
akuntabilitas bidang KKKSDA;

6. Melaporkan pelaksanaan tugas kepada pimpinan;

7. Melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

5. Bahan Kerja : | ATK
6. Peralatan Kerja : | Personal Computer yang berfasilitas Internet
Peralatan kantor lainnya
7. Hasil Kerja : | 1. Tertib administrasi surat menyurat dan kearsipan;

2. Tersedianya bahan yang diperlukan dalam
rangka penelitain, pengkajian, pengembangan,
dan perkonsultasian;

8. Standard Kinerja : Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terciptanya iklim kerja yang kondusif

Terlayaninya fihak-fihak yang meminta

perkonsultasian

9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

1. Merencanakan kegiatan

2. Melaksanakan kegiatan

3. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.

4.  Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

10. | Tanggung Jawab dan | : | Terselenggaranya tertib administrasi
Wewenang

84 KIS <<<<<<<<<<<<< [aporan Program Analisis Jabalan Tabun 2008



LIS <<<<<<<<< Pysal Kafian daw Pendidikan dan Pelatiban Aparatur | LAN

11. Hubungan Kerja

Vertikal
Kabid KKKSDA : Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN : Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pejabat Fungsional Peneliti | : Koordinasi dan perencanaan serta pelaksanaan
pada bidang KKKSDA kepiatan penelitian
Diagonal
Pejabat  Struktural  di | : Koordinasi dan perencanaan kegiatan
lingkungan PKP2A I LAN
12. | Lingkungan kerja : | Ruangan yang proporsional untuk menyimpan
dokumen dan lihara arsip serta ber-AC
13. Syarat Jabatan 3
a. Pendidikan yang : Minimal SMU
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang | : Korespondensi
perlu diikuti Kearsipan
Manajemen Perkantoran
c.  Pengalaman Kerja g Pernah melakukan kegiatan pengadministrasian
yang diperlukan
d.  Bakat, Sifat atau : Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus | : o  Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)

e Methodological Competence: menguasai berbagai
metode korespondensi dan kearsipan;

e  Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang administrasi umum.

s Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin = L/P
g Umur Minimum : | Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h.  Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan : | Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN
1. Nama Jabatan : | Kepala Bidang KMKPOA
: Satuan/ Unit Kerja : | Bidang KMKPOA
3. Rumusan Tugas : | Membantu Kepala Pusat dalam menyelenggarakan
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, evaluasi dan
pelaporan program Kajian Kebijakan, Pelayanan dan
Otomasi Administrasi.
4. Rincian Tugas Pekerjaan ] 1. Menyusun rencana program kerja Bidang
KMKPOA.
2. Menyiapkan konsep rumusan kebija-kan pimpinan
dalam bidang KMKPOA.

3. Menyelenggarakan kegiatan peney-baran informasi
melalui penerbitan Jurnal [lmiah secara berkala

4. Menyelenggarakan fungsi “resources center”
dalam bentuk pelayanan perpustakaan

5. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan
penelitian dan perkonsultasian Bidang KMKPOA

6. Mendistribusikan  pekerjaan pada  setiap
bawahannya dalam pelak-sanaan program kerja
KMKPOA

7. Membina dan mengembangkan kemampuan
pelaksanaan tugas staf/ bawahan bidang KMKPOA

8. Membina dan mengkoordinasikan  pejabat
fungsional di bidangnya

9. Memotivasi bawahan untuk meningkatkan kinerjanya

10. Mengendalikan, mengawasi dan mengevaluasi
pelaksanaan tugas bawahan

11. Meminta pertanggung jawaban bawahan dalam
pelaksanaan tugas yang telah dibebankan

12. Membuatan laporan akuntabilitas pelaksanaan
tugas bidang KMKPOA

13. Mengadakan kerjasama dengan instansi lain dalam
melaksanakan penelitian dan pengkajian serta
perkonsultasian bidang KMKPOA

14. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.

5. Bahan Kerja : Literatur (buku-buku, jurnaljurnal, hasil penelitian

dan dokumen-dokumen kebijakan), ATK

Resources Center, seperti internet, e-mail, website dan

perpustakaan

6. Peralatan Kerja : | Personal Computer dengan fasilitas Internet

Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan pengkajian

Peralatan kantor lainnya
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Hasil Kerja

= Program kerja bidang

» Rumusan kebijakan

= Hasil Penelitian

= Terjalin Kerjasama dengan Instansi Lain

= Tertatanya ketatausahaan KMKPOA

= Terpeliharanya dokumen, data dan hasil penelitian

= Terciptanya iklim kerja yang kondusif

= Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program
kerja

= Terlayaninya  fihak-fihak  yang  meminta
perkonsultasian

Prosedur Kerja

Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

a. Merencanakan kegiatan

b. Melaksanakan kepemimpinan

c. Mengendalikan  berbagai  kegiatan  melalui
mekanisme rutin (berupa-rapat-rapat koordinasi
mingguan) maupun mekanisme insidental tatkala
ditemukan penyimpangan atau ketidaksesuaian
dengan rencana;

d. Mengevaluasi berbagai kegiatan, yang dilakukan
setiap akhir kegiatan dan akhir tahun;

e. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

Standard Kinerja

Terjalin Kerjasama dengan Instansi Lain

Tertatanya ketatausahaan KMKPOA

Terpeliharanya dokumen, data dan hasil penelitian

Terciptanya iklim kerja yang kondusif

Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terlayaninya fihak-fihak yang meminta
perkonsultasian

10.

Tanggung Jawab

Melaksanakan tugas dan fungsi bidang

11.

Wewenang

Memimpin pelaksanaan tugas bidang

Menjalin hubungan kerja dengan instansi lain

Meminta pertanggung jawaban pelaksanaan tugas
bawahan

2

Hubungan Kerja

Vertikal

Kepala PKP2ZA 1 LAN

Arahan, bimbingan dan pelaporan

Deputi Kajian LAN-RI

Konsultasi, arah kebijakan dan pelaporan

Kepala LAN

Pelaporan (via Kepala PKP2A I LAN)
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Staf (jabatan fungsional
umuim)

Pembinaan dan pembantuan

Diagonal
Deputi Diklat Konsultasi dan arah kebijakan
Sekretaris Utama Konsultasi dan arah kebijakan
Horizontal
Pejabat Fungsional Peneliti Koordinasi dalam pelaksanaan kegiatan
Pejabat Struktural Koordinasi dalam perencanaan kegiatan,
penganggaran, dan team building
13. | Lingkungan kerja Ruangan yang representatif
14. | Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang perlu Minimal Sarjana Strata 2 Bid. Administrasi atau
dimiliki Kebijakan Publik
b. Kursus/Latihan yang Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan Tingkat IV
perlu diikuti dan Tingkat III
Diklat Metodologi Penelitian
Diklat Analisis Kebijakan
Diklat SANRI dan Manajemen Pemerintahan
Diklat Manajemen SDM, Manajemen Pelayanan
Publik, Manajemen Strategis dan Perencanaan
Pembangunan Nasional
c. Pengalaman Kerja yang Pernah memimpin dan mengkoordinasikan kegiatan
diperlukan penelitian
d. Bakat, Sifat atau Bermoral, Berwibawa, bijaksana
karakter yang sebaiknya
dimiliki
e. Kemampuan Khusus o Technical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KMKPOA
* Methodological ~ Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;
o Strategical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KMKPOA;
» Social competence: Memiliki hubungan baik dengan
pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;
» Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
f. Jenis kelamin L/P
g- Umur Minimum Sesuai dengan peraturan dan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan Sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku
yang disyaratkan
88 ST SIS <<<I<c<<T<<<<< [aporan Program Analisis fabalan Takun 2008




T <<<<<<<<<<< Pusal Kajiam dap Pendidikan dan Pelatibas Aparator I AN

ANALISIS JABATAN
1 Nama Jabatan : | Peneliti Bidang Manajemen Kebijakan Pelayanan
2. | Satuan/Unit Kerja .| Bidang KMKPOA
3. Rumusan Tugas : | Melakukan pengkajian, penelitain, dan
pengembangan, serta memberikan perkonsultasian
Bidang Manajemen Kebijakan Pelayanan.
4. Rincian Tugas Pekerjaan 4 a. Menyiapkan bahan penyusunan program kerja
Bidang KMKPOA.
b. Mengumpulkan dan mengidentifikasi data dan
permasalahan Manajemen Kebijakan Pelayanan.
c. Memelihara dan memperbaharui data
Manajemen Kebijakan Pelayanan.
d. Menyusun TOR penelitian
e.  Menyusun Disain Penelitian
f.  melakukan studi kepustakaan
g  Melaksanakan penelitian lapangan dalam rangka
mengumpulkan data dan informasi yang
dibutuhkan.
h. Mengadakan pengolahan data dan informasi
yang didapat dari penelitian lapangan
i.  Membuat laporan penelitian yang dilaksanakan
j»  Membantu pimpinan dalam menjalin hubungan
kerjasama dengan instansi lain
k. memberikan layanan perkonsultasian
L. Merencanakan dan melaksanakan penelitian atau
pengkajian mandiri dari topik-topik yang telah
ditentukan
m. Melakukan pengembangan kompetensi individu
dalam rangka peningkatan komepensi unit kerja,
yang meliputi: diskusi, membaca berbagai
literatur, mengikuti berbagai forum ilmiah,
menulis artikel, menulis makalah dan jurnal
ilmiah.
n. Melaporkan pelaksanaan tugas dan fungsi
kepada pimpinan
o. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.
5. Bahan Kerja : | Literatur (buku-buku, jumal-jurnal, hasil penelitian
dan dokumen-dokumen kebijakan), ATK
6. Peralatan Kerja 2 Personal Computer yang berfasilitas Internet
Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan
pengkajian
Peralatan kantor lainnya
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6. Peralatan Kerja Personal Computer yang berfasilitas Internet
Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan
pengkajian
Peralatan kantor lainnya
7. Hasil Kerja 1. TOR
2. Instrumen Penelitian;
3. Hasil studi lapangan;
4.  Hasil studi kepustakaan;
5.  Rekapitulasi data lapangan;
6.  Hasil analisis data;
7.  Laporan penelitian;
8. Layanan perkonsultasian;
9. Artikel, jurnal, dan makalah.
8. Standard Kinerja Tersusunnya buku layanan, rekomendasi hasil
penelitian
9. Terjalin Kerjasama dengan Instansi Lain
Terciptanya iklim kerja yang kondusif
Terlayaninya fihak-fihak yang meminta
perkonsultasian serta advokasi
10. | Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
1. Merencanakan kegiatan
2. Melaksanakan kegiatan
3. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.
4. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
11. | Tanggung Jawab Terlaksananya penelitian, pengkajian dan
perkonsultasian
12. | Wewenang Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
Mengajukan isu aktual untk dikaji segera
13. | Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai pada  bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KMKPOA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
14. | Lingkungan kerja Ruangan yang tidak bising (polusi suara) dan AC
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15. | Syarat Jabatan :
a. Pendidikan yang perlu : | Minimal Sarjana strata 1
limiliki
b. Kursus/Latihan yang : Diklat Jabatan Fungsional Peneliti
perlu diikuti
Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
Manajemen Pelayanan Umum
SANKRI
c. Pengalaman Kerjayang | : | Tahu melakukan tahapan kegiatan penelitian
diperlukan
d. Bakat, Sifat atau : Kritis, analitis, kreatif dan inovatif
karakter yang sebaiknya
e. Kemampuan Khusus 3 e Technical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KMKPOA
e Methodological Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;
e Strategical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KMKPOA;
»  Social competence: Memiliki hubungan baik
dengan pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;
o Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
f. Jenis Kelamin A
g. Umur Minimum : | Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i. Pangkat/Golongan : | Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN
1. Nama Jabatan : | Peneliti Bidang Otomasi Administrasi
2 Satuan/Unit Kerja : | Bidang KMKPOA
3 Rumusan Tugas : | Melakukan pengkajian, penelitain, dan pengembangan,
serta memberikan perkon- sultasian Bidang Otomasi
Administrasi
4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a  Menyiapkan bahan penyusunan program kerja
Bidang KMKPOA.
b.  Mengumpulkan dan mengidentifikasi data dan
permasalahan Otomasi Administrasi.
c.  Memelihara dan memperbaharui data Otomasi
Administrasi
d.  Menyusun TOR penelitian
e.  Menyusun Disain Penelitian
f.  melakukan studi kepustakaan
g Melaksanakan penelitian lapangan dalam rangka
mengumpulkan data dan informasi yang
dibutuhkan.
h. Mengadakan pengolahan data dan informasi yang
didapat dari penelitian lapangan
i.  Membuat laporan penelitian yang dilaksanakan
j- Membantu pimpinan dalam menjalin hubungan
kerjasama dengan instansi lain
k. memberikan layanan perkonsultasian
L. Merencanakan dan melaksanakan penelitian atau
pengkajian mandiri dari topik-topik yang telah
ditentukan
m. Melakukan pengembangan kompetensi individu
dalam rangka
peningkatan komepensi unit kerja, yang meliputi:
diskusi, membaca berbagai literatur, mengikuti
berbagai forum ilmiah, menulis artikel, menulis
makalah dan jurnal ilmiah.
n.  Melaporkan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada
pimpinan
0. Melaksanakan tugas Kedi lainnya.
5. Bahan Kerja = Literatur (buku-buku, jurnal-jurnal, hasil penelitian dan
dokumen-dokumen kebijakan), ATK
6. Peralatan Kerja : | Personal Computer yang berfasilitas Internet
Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan pengkajian
Peralatan kantor lainnya
7. | Hasil Kerja a. TOR
b. Desain Penelitian;
c.  Instrumen Penelitian;
d. Hasil studi lapangan;
e. Hasil studi kepustakaan;

92 TS <<<<<<<<<< [gporan Program Anslisis Jabstan Takun 2008



Pasat Kajian dan Pendidikan dan Pelatiban Aparaiur | AN

8. f.  Rekapitulasi data lapangan;
g.  Hasil analisis data;
h.  Laporan penelitian;
i Layanan perkonsultasian;
j- Artikel, jurnal, dan makalah.
9. Standard Kinerja Terjalin Kerjasama dengan Instansi Lain
Terciptanya iklim kerja yang kondusif
Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja
Terlayaninya fihak-fihak yang meminta
perkonsultasian
10. | Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian tugas
terdiri dari tahapan sebagai berikut:
a. Merencanakan kegiatan
b. Melaksanakan kegiatan
¢.  Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.
d. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
11. | Tanggung Jawab Terlaksananya penelitian, pengkajian dan
perkonsultasian serta advokasi dibidangnya
12. | Wewenang Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
13. | Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai pada  bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KMKPOA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
14. | Lingkungan kerja Ruangan yang tidak bising (polusi suara) dan AC
15. | Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang perlu
dimiliki

Minimal Sarjana strata 1

b.  Kursus/Latihan yang
perlu diikuti

Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
Manajemen Otomasi Administrasi
SANKRI
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b.  Kursus/Latihan yang : | Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
perlu diikuti Manajemen Otomasi Administrasi
SANKRI
c.  Pengalaman Kerja : | Pernah melakukan penelitian
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau s Kritis, analitis, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus : | »  Techmical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KMKPOA

e Methodological Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;

e Strategical competence: Memiliki visi yang jelas

s Social competence: Memiliki hubungan baik dengan
pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;

e  Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin : | LR

g.  Umur Minimum : | Sesuai dengan ketentuan yang berlaku

h. Kondisi Fisik yang .| Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan : | Sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan : | Peneliti Bidang Ketatalaksanaan
2. Satuan,/ Unit Kerja : | Bidang KMKPOA
3 Rumusan Tugas ;| Melakukan pengkajian, penelitain, dan
pengembangan, serta memberikan perkonsultasian
Bidang Ketatalaksanaan
4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a2 Menyiapkan bahan penyusunan program kerja
Bidang KMKPOA.
b. Mengumpulkan dan mengidentifikasi data dan
permasalahan Ketatalaksanaan.
¢.  Memelihara dan memperbaharui data
Ketatalaksanaan
d.  Menyusun TOR penelitian
e. Menyusun Disain Penelitian
f.  melakukan studi kepustakaan
g Melaksanakan penelitian lapangan dalam rangka
mengumpulkan data dan informasi yang
dibutuhkan.
h. Mengadakan pengolahan data dan informasi
yang didapat dari penelitian lapangan
i.  Membuat laporan penelitian yang dilaksanakan
j.  Membantu pimpinan dalam menjalin hubungan
kerj dengan instansi lain
k. memberikan layanan perkonsultasian
1. Merencanakan dan melaksanakan penelitian atau
pengkajian mandiri dari topik-topik yang telah
ditentukan
m. Melakukan pengembangan kompetensi individu
dalam rangka peningkatan komepensi unit kerja,
yang meliputi: diskusi, membaca berbagai
literatur, mengikuti berbagai forum ilmiah,
menulis artikel, menulis makalah dan jurnal
n. Melaporkan pelaksanaan tugas dan fungsi
kepada pimpinan
o. Melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.
5. Bahan Kerja : | Literatur (buku-buku, jurnal-jurnal, hasil penelitian
dan dokumen-dokumen kebijakan), ATK
6. Peralatan Kerja : Personal Computer yang berfasilitas Internet
Sistem Informasi Manajemen Penelitian dan
pengkajian
Peralatan kantor lainnya
74 Hasil Kerja i a. TOR
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Hasil studi lapangan;

Hasil studi kepustakaan;
Rekapitulasi data lapangan;
Hasil analisis data;

Laporan penelitian;
Layanan perkonsultasian;
Artikel, jurnal, dan makalah.

= O

8. Standard Kinerja Terjalm Kerjasama dengan Instansi Lain
Terciptanya iklim kerja yang kondusif
Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja
Terlayaninya fihak-fihak yang meminta
perkonsultasian
9. Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
a.  Merencanakan kegiatan
b.  pimpinan.
¢ Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.
d.  Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
10. | Tanggung Jawab Terlaksananya penelitian, pengkajian dan
perkonsultasian
11. | Wewenang Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
12. | Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai  pada  bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KMKPOA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
13. | Lingkungan kerja Ruangan yang tidak bising (polusi suara) dan AC
14. | Syarat Jabatan
a.  Pendidikan yang perlu Minimal Sarjana strata 1
b.  Kursus/Latihan yang Pendidikan dan Pelatihan Metodologi Penelitian
perlu diikuti Manajemen Organisasi
SANKRI
96 TS SSCCS T <<<<<<<<<< [aporan Program Analisis Jabatan Talum 2008




T TICICICCTCTT<cccc<<c<<<<<<< Pgsai Kajizn dzu Fepdidikan dan Pelstibian Aparatar | LAN

c. Pengalaman Kerja ; Pernah melakukan kegiatan penelitian
yang diperlukan
d. ~ Bakat, Sifat atau : Kritis, analitis, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus : | e  Technical competence: Mengasai substansi Bidang
yang perlu dimiliki KMKPOA

¢ Methodological Competence: Mengasai berbagai
metodologi pengkajian dan perkonsultasian;

e Strategical competence: Memiliki visi yang jelas
berkaitan dengan Bidang KMKPOA;

e Social competence: Memiliki hubungan baik
dengan pihak lain, dan dapat diterima oleh staf;

e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin : L/P

g Umur Minimum : Sesuai dengan ketentuan yang berlaku

h. Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i  Pangkat/Golongan : | Sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN :
i Nama Jabatan : | Staf Administrasi
2. Satuan,/Unit Kerja : | Bidang KMKPOA
3. Rumusan Tugas : | Melakukan pengadministrasian kegiatan pengkajian,
penelitain, pengembangan, dan perkonsultasian pada

Bidang KMKPOA

4. Rincian Tugas : | & Melakukan surat menyurat dalam rangka
pengkajian, penelitian dan pengembangan, serta
perkonsultasian.

b. Melakukan pengetikan bahan yang diperlukan
dalam penelitian, pengkajian, pengembangan, dan
perkonsultasian;

c. Menyiapkan bahan yang diperlukan dalam
rangka penelitian, pengkajian, pengembangan,
dan perkonsultasian;

d. Mengarsipkan dan memelihara dokumen-
dokumen dan hasil-hasil penelitian;

e. Menyiapkan bahan laporan pelaksanaan dan
akuntabilitas bidang KMKPOA;

f.  Melaporkan pelaksanaan tugas kepada pimpinan;

g.  Melaksanakan tugas kedinasan lainnya.

5. Bahan Kerja : | ATK
6. Peralatan Kerja : | Personal Computer yang berfasilitas Internet

Peralatan kantor lainnya.

7. Hasil Kerja : | a.  Tertib administrasi surat menyurat dan kearsipan;

b. Tersedianya bahan yang diperlukan dalam rangka
penelitain, pengkajian, ~pengembangan, dan
perkonsultasian;

8. Standard Kinerja : | Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terciptanya iklim kerja yang kondusif

Terlayaninya fihak-fihak yang meminta perkonsul-

tasian

9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian tugas
terdiri dari tahapan sebagai berikut:

a. Merencanakan kegiatan

b. Melaksanakan kegiatan

c. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.

d. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

10. | Tanggung Jawab dan | : | Terselenggaranya tertib administrasi
Wewenang,
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11. | Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A TLAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pejabat Fungsional Peneliti Koordinasi dan perencanaan serta pelaksanaan
pada bidang KMKPOA kegiatan penelitian
Diagonal
Pejabat  Struktural  di Koordinasi dan perencanaan kegiatan
lingkungan PKP2A I LAN
12. | Lingkungan kerja Ruangan yang proporsional untuk menyimpan
dokumen dan memelihara arsip serta ber-AC
13. | Syarat Jabatan
a.  Pendidikan yang Minimal SMU
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang Korespondensi
perlu diikuti Kearsipan

Manajemen Perkantoran

"o Pengalaman Kerja

Pernah melakukan kegiatan administrasi perkantoran

yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e.  Kemampuan Khusus e  Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)

s Methodological Competence: menguasai berbagai
metode korespondensi dan kearsipan;

e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang administrasi umum.

o Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin

L/P

g Umur Minimum

Sesuai dengan ketentuan kepegawaian yang berlaku

h.  Kondisi Fisik yang
harus dipenuhi

Sehat jasmani dan rohani

i.  Pangkat/Golongan
yang, disyaratkan

Sesuai dengan ketentuan kepegawaian yang berlaku
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ANALISIS JABATAN :
o8 Nama Jabatan Koordinator
Satuan/ Unit Kerja Perpustakaan/KMKPOA

3 Rumusan Tugas Mengkoordinasikan kegiatan Perpustakaan dalam
pengelolaan, pelayanan dan pengembangan perpus-
takaan, dokumentasi dan publikasi administrasi.

4. Rincian Tugas Pekerjaan a.  menyusun rencana program kerja perpustakaan

untuk diusulkan kepada Kepala Bidang KMKPOA.

b. menyusun rencana kebutuhan Perpustakaan
untuk diusulkan dalam penyusunan rencana
anggaran kegiatan Bidang KMKPOA.

c¢. memimpin dan mengkoordinasikan seluruh
pelaksanaan kegiatan Perpustakaan.

d.  memberi petunjuk dan mendistribusikan tugas.

"

mengawasi dan  mengendalikan  kegiatan
dilingkungan Perpustakaan agar sesuai dengan
program kerja yang telah ditetapkan.

f.  melaksanakan pengadaan, pengelolaan dan
pelayanan perpustakaan.

menyelenggarakan pelayanan Perpustakaan.

e

mengevaluasi seluruh hasil kegiatan Perpustakaan.

membuat laporan kegiatan perpustakaan kepada
Kepala Bidang KMKPOA.

melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.

Buku Pedoman Perpustakaan dari berbagai referensi.

Dewey Decimal Classification ed.20 (DDC)

Program kerja Bidang KMKPOA /PKP2A I LAN

Afp o

Laporan kegiatan KMKPOA /PKP2A [ LAN

6. Peralatan Kerja

ATK, ARTK dan peralatan kantor lainnya

7. Hasil Kerja a.  Usulan program kerja tahunan
b.  Usulan rencana kebutuhan tahunan
c.  Peraturan Tatatertib Perpustakaan
d. Petunjuk teknis pengadaan, pengelolaan dan

pelayanan Perpustakaan, dokumentasi dan
publikasi administrasi.

e. Laporan pelaksanaan kegiatan secara periodik

8. | Standard Kinerja

Terlayaninya pegunjung perpustakaan dengan cepat
dan baik

Tersedianya buku-buku yang dibutuhkan sesuai
dengan tugas pokok dan fungsi PKP2A I LAN

Tersedianya produk-produk bahan pustaka secara
memadai
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Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terdokumentasikannya produk-produk kepustakaan

9. Prosedur Kerja Program kerja Bidang KMKPOA
Petunjuk operasional Perpustakaan
10. Tanggung Jawab
Wewenang Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai pada Dbidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KMKPOA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Koordinasi program dan pelayanan
12. Sifat Jabatan Sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Diploma/Sarjana Perpustakaan, Dokumentasi dan
perlu dimiliki Informasi.
b.  Kursus/Latihan yang = Pendidikan dan Pelatihan Kepustakawanan
perlu diikuti PERPUSNAS

=  Program Aplikasi data (MS Office), Program CDS-
ISIS / pemograman informasi perpustakaan lainnya.

c. Pengalaman Kerja

Bertugas di Unit Perpustakaan, Dokumentasi dan Infor-

yang diperlukan masi sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun berturut-turut.
d. Bakat, Sifat atau Teliti, Rapih, berwibawa, dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus e Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)

s Methodological Competence: menguasai berbagai
metode kearsipan dan SIM perpustakaan;

s Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang administrasi umum.

f.  Jenis Kelamin L/P

g.  Umur Minimum Sesuai dengan aturan yang berlaku

h.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan Sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku
yang disyaratkan

j.  Lain-lain -
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ANALISIS JABATAN :

1. Nama Jabatan Pejabat Fungsional Kepustakaan

2. Satuan/Unit Kerja Perpustakaan/ KMKPOA

3. Rumusan Tugas Memproses pengadaan, pengolahan, dan pengaturan

bahan koleksi perpustakaan, dokumentasi dan
publikasi administrasi.

4. Rincian Tugas Pekerjaan a. menyusun usulan rencana kebutuhan dalam
pengurusan pengadaan bahan koleksi sebagai
bahan usulan kepada Koordinator.

b.  mencari informasi bahan koleksi yang dibutuhkan
c. _membuat daftar bahan koleksi yang dibutuhkan
d.  mengusulkan pengadaan bahan koleksi melalui
pembelian, pertukaran, hadiah dan hibah.
e. menyiapkan peralatan yang dibutuhkan untuk
melakukan proses awal pengolahan bahan koleksi
f.  mencatat bahan koleksi ke Buku Induk
g memberikan nomor inventaris dan stempel pada
bahan koleksi.
h.  menyerahkan bahan koleksi yang telah diproses
awal tersebut kepada bagian pengolahan bahan koleksi.
i. mengarsipkan dan memelihara dokumen-
dokumen pengadaan bahan koleksi yang berasal
dari pembelian, pertukaran, hadiah dan hibah.
j- _ membuat kliping dari mass media
k. membuat laporan kegiatan pengadaan kepada
1 Koordinator.
L. melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.
5. Bahan Kerja a.  Bahan Koleksi
b.  Buku Induk Inventaris Bahan Koleksi
c.  Stempel
d.  ATK
6. Peralatan Kerja Personal Computer dan peralatan kantor lainnya
7. Hasil Kerja a.  Usulan kebutuhan
b.  Daftar bahan koleksi yang dibutuhkan
E c. _ Proses awal pengolahan bahan koleksi
d.  Penerbitan Kliping
e. Laporan hasil kegiatan pengadaan
8. Standard Kinerja Terlayaninya pegunjung perpustakaan dengan cepat
dan baik
Tersedianya buku-buku yang dibutuhkan sesuai
dengan tugas pokok dan fungsi PKP2A 1 LAN
Tersedianya produk-produk bahan pustaka secara
memadai
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Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terdokumentasikannya produk-produk kepustakaan

9. Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

a. Merencanakan kegiatan

b. Melaksanakan kegiatan

c.  Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.

d. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

10. Tanggung Jawab Ketertiban dalam kearsipan pengadaan bahan koleksi
Ketepatan dalam pengolahan awal bahan koleksi
sesuai dengan sistem yang berlaku

11. Wewenang Menjalin dan hubungan kerja dengan instansi lain
Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya

12. Hubungan Kerja

Vertikal

Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal

Pegawai pada Koordinasi dan perencanaan kegiatan
perpustakaan dan

KMKPOA

Diagonal

Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan

13. Lingkungan kerja Ruangan yang proporsional untuk menyimpan bahan
pustaka, dokumen dan memelihara arsip serta ber-AC

14. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang Diploma Perpustakaan, Dokumentasi dan Informasi.
perlu dimiliki

b.  Kursus/Latihan yang =  Pendidikan dan Pelatihan Kepustakawanan
perlu diikuti PERPUSNAS

= Kearsipan

=  Program Aplikasi data (MS Office), Program
CDS-ISIS /pemograman informasi perpustakaan
lainnya.

c. Pengalaman Kerja

Adminisirasi umum

yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus s Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
e Methodological Competence: menguasai sistem
klasifikasi dan kearsipan;
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e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang disiplin ilmu.
e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin

L/P

g.  Umur Minimum

Sesuai dengan aturan yang berlaku

h.  Kondisi Fisik yang
harus dipenuhi

Sehat jasmani dan rohani

i.  Pangkat/Golongan
yang disyaratkan

Sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku
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ANALISIS JABATAN :

1. Nama Jabatan : | Pelaksana Pengadaan

2. | Satuan/Unit Kerja .| Perpustakaan/ KMKPOA

3 Rumusan Tugas : | Memproses pengadaan bahan koleksi perpustakaan,
dokumentasi dan publikasi administrasi.

4. Rincian Tugas Pekerjaan i a. menyusun usulan rencana kebutuhan dalam

pengurusan pengadaan bahan koleksi sebagai
bahan usulan kepada Koordinator.

b. mencari informasi bahan koleksi yang
dibutuhkan

c. _membuat daftar bahan koleksi yang dibutuhkan

d. mengusulkan pengadaan bahan koleksi melalui

ian, pertukaran, hadiah dan hibah.

e. menyiapkan peralatan yang dibutuhkan untuk
melakukan proses awal pengolahan bahan koleksi

f.  mencatat bahan koleksi ke Buku Induk
memberikan nomor inventaris dan stempel pada
bahan koleksi.

h. menyerahkan bahan koleksi yang telah diproses
awal tersebut kepada bagian pengolahan bahan
koleksi.

i. mengarsipkan dan memelihara dokumen-

dokumen pengadaan bahan koleksi yang berasal

membuat kliping dari mass media

membuat laporan kegiatan pengadaan kepada

Koordinator.

melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.

Bahan Koleksi

Buku Induk Inventaris Bahan Koleksi

Stempel

ATK

6. Peralatan Kerja i Personal Computer dan peralatan kantor lainnya

& Hasil Kerja : a.  Usulan kebutuhan

b.  Daftar bahan koleksi yang dibutuhkan

c. _ Proses awal pengolahan bahan koleksi

d.  Penerbitan kliping

e. Laporan hasil kegiatan pengadaan

8. Standard Kinerja : | Terlayaninya pegunjung perpustakaan dengan cepat

dan baik

Tersedianya buku-buku yang dibutuhkan sesuai

dengan tugas pokok dan fungsi PKP2A I LAN

Tersedianya produk-produk bahan pustaka secara

memadai

Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terdokumentasikannya produk-produk kepustakaan

9. Prosedur Kerja 3 Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

e

5. Bahan Kerja

alp e =
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tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

a. Merencanakan kegiatan

b. Melaksanakan kegiatan

c.  Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.

d. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

10. Tanggung Jawab Ketertiban dalam kearsipan pengadaan bahan koleksi
Ketepatan dalam pengolahan awal bahan koleksi
sesuai dengan sistem yang berlaku

11. Wewenang Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya

2 Hubungan Kerja

Vertikal

Koordinator Perpustakaan Arahan, bimbingan dan pelaporan

Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal

Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
perpustakaan dan

KMKPOA

Diagonal

Pejabat Struktural lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan

13. Lingkungan kerja Ruangan yang proporsional untuk menyimpan
dokumen dan memelihara arsip serta ber-AC

14. Syarat Jabatan

a. Pendidikan yang Minimal SLTA
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang =  Pendidikan dan Pelatihan Kepustakawanan
perlu diikuti PERPUSNAS
= Kearsipan
- Program Aplikasi data (MS Office), Program CDS-
ISIS / pemograman informasi perpustakaan lainnya.
c. Pengalaman Kerja Administrasi umum
yang diperlukan
d. Bakat,Sifatatau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus e Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
e Methodological Competence: menguasai sistem
Klasifikasi dan kearsipan;
e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang disiplin ilmu.
e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
f.  Jenis Kelamin L/P
g.  Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan Sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN :

1. Nama Jabatan : Pelaksana Pengolahan

2 Satuan/ Unit Kerja : | Perpustakaan/KMKPOA

i Rumusan Tugas z Melaksanakan pengolahan bahan koleksi
perpustakaan, dokumentasi dan publikasi
administrasi.

4 Rincian Tugas Pekerjaan : | a. menginventarisir dan menylapkan peralatan

untuk pengolahan bahan pustaka

b. mengklasifikasi bahan koleksi berdasarkan
bidang ilmu menurut sistem klasifikasi DDC.

c.  memberikan penomoran/kode buku berdasarkan

sistem Klasifikasi DDC.

membuat katalog (katalogisasi).

melakukan pekerjaan pelabelan.

membuat laporan kegiatan pengolahan kepada

Koordinator.

melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.

Dewey Decimal Classification ed.20 (DDC)

ATK

Kartu buku, kantong buku

Kartu katalog

Personal Computer/ Mesin tik

peralatan kantor lainnya

Bahan Pustaka

Laporan hasil kegiatan pengadaan

8. Standard Kinerja : Terlayamnya pegunjung perpustakaan dengan cepat

dan baik

Tersedianya bukubuku yang dibutuhkan sesuai

dengan tugas pokok dan fungsi PKP2A I LAN

Tersedianya produk-produk bahan pustaka secara

memadai

Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terdokumentasikannya produk-produk kepustakaan

9 Prosedur Kerja g Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

a. Merencanakan kegiatan

b. Melaksanakan kegiatan

c. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.

d. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

® o

Cay

o Bahan Kerja

6. Peralatan Kerja

i Hasil Kerja

alo oo |alo (e ke

10. Tanggung Jawab : | Ketepatan pengolahan bahan pustaka sesuai dengan
sistem yang berlaku
11. Wewenang, A Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya
12. | Hubungan Kerja :
Vertikal




Pusat Kajian dan Pendidikan dan Pejatiban Aparatar | LAK >>>>> > -

Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional Kerjasama dan koordinasi
Umum)
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KMKPOA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
13. Lingkungan kerja Ruangan yang proporsional untuk menyimpan bahan
koleksi yang sedang diproses dan ber-AC
14. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal SLTA
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang * Pendidikan dan Pelatihan Kepustakawanan
perlu diikuti PERPUSNAS
= Program Aplikasi data (MS Office), Program
CDS-ISIS /pemograman informasi perpustakaan
lainnya.
¢ Pengalaman Kerja Administrasi umum
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus e Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
e Methodological Competence: menguasai metode
Klasifikasi pustaka;
e  Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang disiplin ilmu.
e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
f. _Jenis Kelamin L/P
g Umur Minimum Sesuai ketentuan yang berlaku
h.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan Sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN :

<<Pusal Kajizn dap Peadidikan dan Pelatiban Aparator | AN

1.

Nama Jabatan

Pelaksana Pelayanan

Satuan/Unit Kerja

Perpustakaan/ KMKPOA

3.

Rumusan Tugas

Memberikan pelayanan bahan pustaka perpustakaan,
dokumentasi dan publikasi administrasi.

Rincian Tugas Pekerjaan

a. menyusun, menyiapkan dan menata koleksi
bahan koleksi.

b. memberikan pelayanan sesuai dengan kebijakan
yang ditetapkan oleh Kepala Bidang KMKPOA
c.g. Koordinator.

c. mengawasi dan mengendalikan pelayanan
sirkulasi bahan koleksi.

d. menyeleksi bahan pustaka yang telah rusak untuk
diserahkan ke pengadaan dan pengolahan.

e. mengontrol kelengkapan koleksi bahan koleksi.

f. membuat laporan kegiatan pelayanan kepada
Koordinator.

melaksanakan tugas Kedinasan lainnya.

Bahan Kerja

Formuh.r formulir yang berkaitan dengan pelayanan
antara lain peminjaman, pengembalilan dan
penagihan, ATK

Peralatan Kerja

Personal Computer/ Mesin tik

peralatan kantor lainnya

Hasil Kerja

=  Jasalayanan

*  Laporan kegiatan pelayanan

Standard Kinerja

Terlayaninya fihak-fihak yang meminta informasi
kepustakaan

Terciptanya iklim kerja yang kondusif

Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Prosedur Kerja

Petunjuk operasional Perpustakaan

Petunjuk pelaksanaan pelayanan

10.

Tanggung Jawab

Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

a. Merencanakan kegiatan

b.  Melaksanakan kegiatan

c. Mengevaluasi setiap akhir kegiatannya.

d. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.

11.

Wewenang

Menolak memberikan pinjaman bahan koleksi

Menagih pinjaman bahan koleksi

12

Hubungan Kerja

Vertikal

Laporan Program Analisis Jabatag TaBum 2008 >>>>>>>>>>>>533333>>>335>>5555>3333>3>>>>> 109



Kabid KMKPOA Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2ZA I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Staf (Pejabat Fungsional

Umum)

Kerjasama dan koordinasi

Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
KMKPOA
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
13. | Lingkungan kerja Ruangan yang proporsional untuk memberikan
pelayanan kepada pemakai dan ber-AC
14. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal SLTA
perlu dimiliki
b. Kursus/Latihan yang = Pendidikan dan Pelatihan Kepustakawanan
perlu diikuti PERPUSNAS

Program Aplikasi data (MS Office), Program
CDS-ISIS /pemograman informasi perpustakaan
lainnya.

c.  Pengalaman Kerja Administrasi umum
yang diperlukan

d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki

e. Kemampuan Khusus
yang perlu dimiliki

Technical competerice: mampu mengoperasionalkan
mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
Methodological Competence: menguasai metode
Klasifikasi pustaka;

Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang disiplin ilmu.

Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f. Jenis Kelamin

L/P

Sesuai dengan ketentuan yang berlaku

g.  Unur Minimum

h. Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan Sesuai peraturan dan ketentuan yang berlaku
yang disyaratkan
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ANALISIS JABATAN:
1. Nama Jabatan : | Kepala Bidang Diklat Aparatur
2 Satuan/Unit Kerja : | Bidang Diklat Aparatur
2 Rumusan Tugas : | Membantu Kepala Pusat Kajian dan Diklat Aparatur I
LAN dalam pembinaan dan penyelenggaraan
pendidikan dan pelatihan aparatur.

B Rincian Tugas Pekerjaan

1.  Mengkoordinasikan Kegiatan Pembinaan Diklat
Aparatur di Daerah:

2.  Melakukan fungsi pengendalian dan evaluasi
pelaksanaan program pendidikan dan pelatihan
aparatur:

a. Pengendalian dan evaluasi Diklat Struktural

b. Pengendalian dan evaluasi Diklat Teknis
Manajemen dan Fungsional
Kewidyaiswaraan

c.  Pengkonsultasian Penyelenggaraan Diklat
Struktural, Teknis dan Fungsional

3.  Melakukan Pembinaan Widyaiswara:

a. Program Peningkatan Kemampuan
Widyaiswara

b. Perencanaan dan Penugasan Widyaiswara

c.  Evaluasi Kinerja Widyaiswara

4. Melaksanakan Kegiatan Penyelenggaraan Diklat
Aparatur:

a. Perencanaan Program dan Pelaksanaan
Pendidikan dan Pelatihan Aparatur

. Penyelenggaraan Diklat Struktural

c.  Penyelenggaraan Diklat Teknis Fungsional :
1) Program APBN
2) Program Pembinaan/Kerjasama
3) Program PNBP

d.  Pengkajian Kurikulum Pendidikan dan
Pelatihan Aparatur:
1) Pengkajian Diklat Teknis dan Diklat

Fungsional sesuai kebutuhan daerah.

5. Pengaturan distribusi informasi Diklat Teknis dan

Dildat Fungsional sesuai kebutuhan daerah.

4. Bahan Kerja - a. Buku RENSTRA PKP2A 1LAN
b. Laporan Hasil Analisis Kebutuhan Diklat di
Daerah
c.  Laporan Hasil Evaluasi Penyelenggaraan Diklat
periode sebelumnya

d. Laporan Hasil Evaluasi Widyaiswara
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e. Program Kerja Tahun berjalan
5. Peralatan Kerja a. Komputer
b.  Alat Tulis Kantor
c. Transparan
6. Hasil Kerja a. Data Instansi Penyelenggara Diklat yang aktif
b. Data Diklat yang diselenggarakan instansi
penyelenggara diklat
c.  Rencana Kerja Tahunan Bidang Diklat Aparatur
d. Data Widyaiswara serta kompetensinya
7 Standard Kinerja Terjalin Kerjasama dengan Instansi Lain
Tertatanya ketatausahaan Bidang Diklat Aparatur
Terpeliharanya dokumen, data dan hasil laporan
penyelenggaraan diklat
Terciptanya iklim kerja yang kondusif
Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja
Terlayaninya fihak-fihak yang meminta pembinaan
dan perkonsultasian
8. Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
6. Merencanakan kegiatan
7. Melaksanakan kepemimpinan
8. Mengendalikan berbagai kegiatan melalui
mekanisme rutin (berupa-rapat-rapat koordinasi
mingguan) maupun mekanisme insidental tatkala
ditemukan penyimpangan atau ketidaksesuaian
dengan rencana;
9. Mengevaluasi berbagai kegiatan, yang dilakukan
setiap akhir kegiatan dan akhir tahun;
10. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
9. Tanggung Jawab dan a. Kelengkapan data tentang Widyaiswara dengan
Wewenang, kompetensinya masing-masing
b. Ketepatan data tetang penyelenggaraan diklat
aparatur yang dilaksanakan di daerah binaan
c. Ketepatan dalam membuat perencanaan
penyelenggaraan program-program diklat
d. Ketepatan dalam  memberikan  panduan
penyelenggaraan diklat struktural, diklat teknis
manajemen, dan diklat fungsional
kewidyaiswaraan
e. Koordinasi yang baik dengan instansi penggunan
jasa konsultasi kediklatan aparatur
f. Ketepatan dalam pola pembinaan diklat di daerah
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10. Hubungan Kerja
Vertikal
Kepala PKP2A I LAN Arahan, bimbingan dan pelaporan
Deputi Diklat LAN-RI Konsultasi, arah kebijakan dan pelaporan
Kepala LAN Pelaporan (via Kepala PKP2A I LAN)
Staf (jabatan fungsional Pembinaan dan pembantuan
umum)
Diagonal
Deputi Kajian LAN-RI Konsultasi dan arah kebijakan
Sekretaris Utama Konsultasi dan arah kebijakan
Horizontal
Pejabat Fungsional Koordinasi dalam pelaksanaan kegiatan
Widyaiswara
Pejabat Struktural lainnya Koordinasi dalam perencanaan kegiatan,
penganggaran, dan team building
11. Sifat Jabatan a.  Struktural
b.  Individual
c.  Sesuai dengan jam kerja yang berlaku
12. Syarat Jabatan
j- Pendidikan yang 52 semua disiplin ilmu namun memahami masalah
perlu dimiliki administrasi dan SDM
k. Kursus/Latihan yang Teknik Penyusunan Kurikulum, TOC, MOT,
perlu diikuti Penyusunan Program Diklat
. Pengalaman Kerja Minimal 2 tahun di bidang Diklat
yang diperlukan
m. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
n.  Kemampuan Khusus e  Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)

e Methodological Competence: menguasai berbagai
metode korespondensi dan manajerial;

e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang Diklat.

e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

0. Jenis Kelamin

L/P

Umur Minimum

Sesuai dengan ketentian yang berlaku

q- Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

r.  Pangkat/Golongan Minimal Ill/c atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
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URAIAN JABATAN

T Nama Jabatan : | Perencana Program

: Satuan/ Unit Kerja : | Bidang Diklat Aparatur

3 Rumusan Tugas 3 Membantu Kepala Bidang Diklat Aparatur dalam

merencanakan program pendidikan dan pelatihan

aparatur

4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a Membantu mengembangkan kerjasama

penyelenggaraan  diklat dengan Lembaga

Penyelenggara Diklat Daerah maupun

BUMN/BUMD

Membuat konsep proposal kegiatan diklat

Menyusun jadwal kegiatan

Membuat konsep surat-menyurat

Membuat konsep anggaran kegiatan diklat

Membuat konsep pidato

Buku RENSTRA PKP2A I LAN

Laporan Hasil Analisis Kebutuhan Diklat di

Daerah

LaporanHasil Evaluasi Penyelenggaraan Diklat

periode sebelumnya

Laporan Hasil Evaluasi Widyaiswara

Rencana Program Diklat tahun berjalan

Komputer

Alat Tulis Kantor

Kalkulator

TOR berbagai program diklat

Rencana Kerja Tahunan

Tersusunnya rencana anggaran diklat secara baik

Tersusunnya rencana program diklat yang

dibutuhkan

c.  Terpeliharanya kerjasama penyelenggaraan diklat
dengan pihak eksternal

d. Terciptanya iklim kerja yang kondusif

e. Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program
kerja

f. Terayaninya fihak-fihak yang meminta
perkonsultasi

9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

1. Melakukan evaluasi kegiatan tahun sebelumnya;

2. Melakukan analisis kebutuhan diklat;

Fef™eppn o

f

6. Peralatan Kerja

% Hasil Kerja

8. Standard Kinerja

FiplErp Frle A
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3. Mencermati pedoman harga (satuan biaya
umum) tahun berjalan;

4.  Merencanakan kegiatan dalam bentuk TOR, RAB,
POK, ROP, dan RPPA;

5. Melaporkan hasil perencanaan kepada pimpinan.

10. Tanggung Jawab dan a. Ketepatan dalam pembuatan rencana kerja
Wewenang tahunan
b.  Kelengkapan dan keakuratan dalam pembuatan
TOR program diklat
c.  Keakuratan dalam pembuatan RAR
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid Diklat Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A T LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
iklat
Pejabat Fungsional Koordiansi dan pelaksanaan kegiatan
Widyaiswara
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Konsultasi dan koordinasi perencanaan
12 Sifat Jabatan a. Individual
b.  Fungsional
c. _ Sesuai jam kerja yang berlaku
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal S1 semua disiplin ilmu namun memahami
perlu dimiliki masalah administrasi dan SDM
b.  Kursus/Latihan yang Teknik Penyusunan Kurikulum, Teknik Penyusunan
perlu diikuti Program Diklat
c.  Pengalaman Kerja Minimal 1 tahun di bidang Diklat
yang diperlukan
d.  Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
e. Kemampuan Khusus »  Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
e Methodological Competence: menguasai berbagai

metode jaran;
e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang Diklat.

e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin L/P

g, Umur Minimum Sesuai ketentuan yang berlaku

h.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan Minimal Ill/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
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URAIAN JABATAN
1 Nama Jabatan : | Pengkaji Kurikulum
. Satuan/ Unit Kerja : | Bidang Diklat Aparatur
3 Rumusan Tugas : | Membantu Kepala Bidang Diklat Aparatur dalam
melakukan pengkajian kurikulum pendidikan dan
pelatihan aparatur.
4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a  Melaksanakan kegiatan akademik
penyelenggaraan diklat
b. Mengkaji dan mengembangkan kurikulum diklat
5. Bahan Kerja a.  Laporan Hasil Analisis Kebutuhan Diklat di Daerah
b.  Laporan Hasil Evaluasi Penyelenggaraan Diklat
periode sebelumnya
c.  Laporan Hasil Evaluasi Widyaiswara
d.  Rencana Program Kerja tahun berjalan
6. Peralatan Kerja a. Komputer
b.  Alat Tulis Kantor
7. Hasil Kerja a. Kurikulum yang diperbaharui
b.  Sekuensi jadual pembelajaran
c.  Daftar Widyaiswara dengan kompetensinya
8. Standard Kinerja : | a. Tersusunnya rencana program diklat secara baik
b. Tersusunnya kurikulum diklat dan sekuensinya
yang dibutuhkan
c.  Terpeliharanya kerjasama penyelenggaraan diklat
dengan pihak eksternal
d. Terciptanya iklim kerja yang kondusif

e. Tersedianya bahan ajar dan modul program

diklat
f. Terlayaninya fihak-fihak yang  meminta
perkonsultasian
9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

1. Melakukan evaluasi kegiatan tahun sebelumnya;
2.  Melakukan analisis kebutuhan diklat;

3. Mencermati rencan program kerja dalam bentuk

TOR dan RAB;

4. Merencanakan kurikulum diklat dalam bentuk
sekuensi jadual;

5. Mempersiapkan bahan ajar atau modul
pembelajaran;

6. Melaporkan hasil perencanaan kepada pimpinan.
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10. Tanggung Jawab dan a. Ketepatan dalam pembuatan desain kurikulum
Wewenang program diklat
b. Keakuratan dalam membuat sekuensi pembela-
jaran pada penvelenggaraan program diklat
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid Diklat Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada bidang Diklat Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Fungsional Koordiansi dan pelaksanaan kegiatan
Widyaiswara
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perenc 1 kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Konsultasi dan koordinasi perencanaan
12 Sifat Jabatan a. Individual
b.  Fungsional
c.  Sesuai jam kerja yang berlaku
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal S1 semua disiplin ilmu namun memahami
perlu dimiliki lah administrasi dan SDM
b.  Kursus/Latihan yang Teknik Penyusunan Kurikulum, Teknik Penyusunan
perlu diikuti Program Diklat
c.  Pengalaman Kerja Minimal 1 tahun di bidang Diklat
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang,
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus e Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/ mesin tik)

e Methodological Competence: menguasai berbagai
metode pembelajaran;

e  Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang Diklat.

s Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin L/P

g-  Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku

h.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

i.  Pangkat/Golongan Minimal III/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
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URAIAN JABATAN ;

1 Nama Jabatan Pemantau Pelaksanaan Diklat
Satuan/ Unit Kerja Bidang Diklat Aparatur
3. Rumusan Tugas Membantu Kepala Bidang Diklat Aparatur dalam
melakukan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan
program pendidikan dan pelatihan aparatur.

4. Rincian Tugas Pekerjaan a. Memonitor kegiatan diklat baik internal maupun
eksiernal yang berkaitan dengan widyaiswara
yang mengajar

b. Membantu pemantauan pelaksanaan program
diklat aparatur di PKDA 1

¢.  Membantu dalam penyelenggaraan diklat structural

d. Melaksanakan pre-test/post-test pada berbagai
diklat di PKDA 1

e. Melaksanakan tugas piket harian pada program
diklat sebagai fungsi pengawasan terhadap
peserta diklat

f. Membantu melaksanakan kegiatan evaluasi
kegiatan diklat

g.  Menghitung nilai/evaluasi widya-iswara
berdasarkan kuesioner/ penilaian darei peserta

5 Bahan Kerja a.  Laporan Hasil Analisis Kebutuhan Diklat di Daerah

b.  Laporan Hasil Evaluasi Penyelenggaraan Diklat
periode sebelumnya
c.  Laporan Hasil Evaluasi Widyaiswara
6. Peralatan Kerja a. Komputer
b.  Alat Tulis Kantor

% Hasil Kerja a. Rekapitulasi Penyelenggaraan Diklat yang

dilaksanakan di daerah

b.  Kumpulan laporan kegiatan diklat yang
dilakukan oleh penyelenggara diklat di daerah

¢ Rekapitulasi hasil evaluasi penye-lenggaraan dan
evaluasi kepesertaan penyelenggaraan diklat
struktural di daerah

d.  Nilai akhir evaluasi tethadap widyaiswara dalam
pelaksanaan program diklat

8. Standard Kinerja a. Tertatanya rencana program diklat secara
komprehensif

b.  Terpeliharanya penyelenggaraan diklat sesuai dengan
perencanaan (sekuensi, penyelenggara, widyaiswara)

c.  Terciptanya iklim kerja yang kondusif

d. Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program
kerja

e. Terlayaninya fihak-fihak yang meminta

perkonsultasian

I I 8 < Tee<<




<<Pusal Kajian dan Pendidikan dzn Polstibian Aparatar | LN

9. Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian
tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
1. Merencanakan kegiatan dan mencer-mati rencana
program kerja tersebut
2.  Memantau berbagai kegiatan melalui mekanisme
rutin (berupa rapat koordinasi mingguan)
maupun mekanisme pemantauan langsung.
Kemudian insidental tatkala ditemukan penyim-
pangan atau ketidaksesuaian dengan rencana;
3. Mengevaluasi berbagai kegiatan, yang dilakukan
setiap akhir kegiatan dan akhir tahun;
4. Melaporkan hasil kegiatan kepada pimpinan.
10. Tanggung Jawab dan a. Ketepatan dalam menterjemahkan pola evaluasi
Wewenang pada panduan diklat menjadi formulir evaluasi
yang dapat diaplikasikan
b. Kecermatan dalam melakukan pengawasasn
dalam evaluasi akhir terhadap peserta dengan
memperhitungkan berbagai faktor evaluasi
c. Keakuratan penilaian terhadap Widyaiswara
serta saran tindak lanjutnya
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid Diklat Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada bidang Diklat Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Fungsional Koordiansi dan pelaksanaan kegiatan
Widyaiswara
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Konsultasi dan koordinasi perencanaan
12. Sifat Jabatan a. Individual
b. Fungsional
c.  Sesuaijam kerja yang berlaku
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal S1 semua disiplin ilmu dan memahami
perlu dimiliki masalah administrasi
b.  Kursus/Latihan yang Teknik Penyusunan Kurikulum, Teknik Penyusunan
perlu diikuti Program Diklat
c. Pengalaman Kerja Minimal 1 tahun di bidang Diklat
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
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e.  Kemampuan Khusus z . Technical compelence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)

e Methodological Competence: menguasai berbagai
proses pembelajaran, penjadualan Diklat;

° Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang Diklat.

. Ethical competence: Memiliki moral yang baik,

luwes.
f.  Jenis Kelamin - L/P
g.  Umur Minimum : | Sesuai ketentuan yang berlaku
h.  Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan ¢ | Minimal MI/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang, disyaratkan berlaku
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URAIAN JABATAN :
1. Nama Jabatan Pembuat Laporan
; Satuan/ Unit Kerja Bidang Diklat Aparatur
3. Rumusan Tugas Membantu Kepala Bidang Diklat Aparatur dalam

melakukan pelaporan pembinaan pelaksanaan pendidikan
dan pelatihan aparatur

4. Rincian Tugas Pekerjaan a. Melaksanakan kegiatan administrasi/tata usaha
keuangan penyelenggaraan diklat
b. Melaksanakan fungsi pemantauan keuangan pada
program diklat yang diselenggarakan bidang dildat
c¢.  Menyusun laporan triwulan, semesteran maupun
tahunan bidang diklat
. Membuat laporan kemajuan diklat sehari-hari
e. Membantu pemantauan dalam penyusunan
laporan kegijatan dildat oleh para coordinator diklat
f. Membuat laporan umum hasil pelaksanaan diklat
aparatur di lingkungan PKDA I
g Membuat laporan penyelenggaraan diklat
kerj :
5 Bahan Kerja Data pelaksanaan Diklat (administratif dan akademis)
6. Peralatan Kerja a. Komputer
b.  Alat Tulis Kantor
7. Hasil Kerja Berbagai jenis laporan diklat
8. Standard Kinerja a. Tertatanya laporan hasil program diklat secara
komprehensif
b. Terpeliharanya penyelenggaraan diklat sesuai
aturan yang ada, baik dari sisi perencanaan
anggaran maupun pelaksanaan  program
pembelajaran
c.  Terciptanya iklim kerja yang kondusif
d. Dihasilkannya laporan penyelenggaraan diklat
sesuai dengan yang dipersyaratkan
e. Terlayaninya fihak-fihak yang  meminta
perkonsultasian
9. Prosedur Kerja Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:
Merencanakan kegiatan dan mencermati rencana
program kerja tersebut

Memantau berbagai kegiatan melalui mekanisme rutin
(berupa rapat koordinasi mingguan) maupun
mekanisme pemantauan langsung.

Membuat laporan perkembangan hasil pemantauan;
Melaporkan hasil kegiatan secara keseluruhan kepada
pimpinan.
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10. Tanggung Jawab  dan Tersedianya berbagai fenis laporan kegiatan diklat
Wewenang
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid Diklat Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan pelaporan kegiatan
Diklat
Pejabat Fungsional Koordiansi dan pelaksanaan kegiatan
Widyaiswara
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan pelaporan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Konsultasi dan koordinasi pelaporan
12, Sifat Jabatan Individual, fungsional, sesuai jam kerja yang berlaku
13. Syarat Jabatan
Pendidikan yang perlu Minimal SLTA dan lebih baik apabila ada tambahan
dimiliki pemahaman topik administrasi dan Kediklatan
Kursus/ Latihan yang Teknik Penyusunan Laporan
perlu diikuti
Pengalaman Kerja yang Minimal 1 tahun di bidang Diklat
diperlukan
Bakat, Sifat atau karakter yang Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
baiknya dimiliki
Kemampuan Khusus yang e Technical competence: mampu mengoperasionalkan
perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
e  Methodological Competence: menguasai berbagai
metode pelaporan;
e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan yang luas tentang Diklat.
o Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
Jenis Kelamin L/P
Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
Kondisi Fisik yang harus Sehat jasmani dan rohani
dipenuhi
Pangkat/Golongan yang Minimal III/a atau sesuai dengan peraturan yang
disyaratkan berlaku
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URAIAN JABATAN

1 Nama Jabatan : | Pengarsip dan pendokumnentasian

2. Satuan/ Unit Kerja : | Bidang Diklat Aparatur

3. Rumusan Tugas : | Mengarsipkan data persuratan dan mendokumentasikan

berkas-berkas yang Dberhubungan dengan  kegiatan

pendidikan dan pelatihan.

4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a. Mencalat instansi penyelenggaraan diklat (di luar
PKDA I) yang dikoordinasikan oleh PKDA I, baik
macam, jumlah peserta dan lamanya diklat

b. Melaksanakan pengetikan surat-surat yang
diperlukan untuk kelancaran kegiatan diklat
internal dan eksternal

c¢. Membantu memperlancar tugas kearsipan bahan-
bahan diklat yang telah diberikan

d. Membantu memperlancar tugas kearsipan data
peserta program diklat

e. Mengadministrasikan/mengarsipkan surat-surat
berkaitan dengan ke'diklatan’ baik surat masuk
atau surat keluar

f. Menyimpan berbagai surat keputusan dan aturan
yang berkaitan dengan diklat

g Menulis sertifikat peserta diklat dan tanda
penghargaan penyelenggaraan diklat

5. Bahan Kerja : | Dokumen dan arsip

6. Peralatan Kerja : [ a. Komputer

b.  Alat Tulis Kantor

c. Buku Arsip

d. Lemari Arsip

7. Hasil Kerja : | Dokumen dan arsip yang tersusun

8. Standard Kinerja : | a. Tertatanya berkas administrastif penyelenggaraan
diklat

b. Tersedianya data base kediklatan baik
widyaiswara, program diklat maupun alumni
diklat

c.  Terciptanya iklim kerja yang kondusif

d. Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program
kerja

9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

1. Mengamati rencana penyelenggaraan diklat;

2. Melakukan proses administrasi penye- lenggaraan
diklat dari pemanggilan peserta, seleksi
administrasi, dan penerimaan peserta;

3. Melakukan proses tata dinas persuratan;

4. Melakukan proses dokumentasi arsip
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pelaksanaan program diklat;
5. Membuat laporan perkembangan pekerjaan;
6. Melaporkan hasil kegiatan secara keseluruhan
kepada koordinator diklat dan pimpinan.
10. Tanggung Jawab  dan a. Ketepatan dalam tersusunnya arsip dan
Wewenang dokumen.
b.  Ketersediaan arsip dan dokumen jika diperlukan
11 Hubungan Kerja
| Vertikal
Kabid Diklat Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A | LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Diklat
Pejabat Fungsional Koordiansi dan pelaksanaan kegiatan
Widyaiswara
Diagonal
 Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Konsultasi dan koordinasi perencanaan
Sifat Jabatan Individuy, fungsional, sesuai jam kerja yang berlaku
Syarat Jabatan
| Pendidikan yang perlu Minimal SMU
Kursus/ Latihan yang Administrasi perkantoran, kearsipan, dan
perlu diikuti dokumentasi
Pengalaman Kerja yang Minimal 1 tahun di bidang kearsipan
diperlukan
Bakat, Sifat atau karakter Teliti, rapih, kreatif dan inovatif
yang sebaiknya dimiliki
Kemampuan Khusus yang e Technical competenice: mampu mengoperasionalkan
perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
e Methodological Competence: menguasai berbagai
metode kearsipan dan dokumentasi;
e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan tentang kearsiapan dan perkantoran.
e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
Jenis Kelamin L/P
Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
Kondisi Fisik yang harus Sehat jasmani dan rohani
dipenuhi
Pangkat/Golongan yang Minimal [I/a atau sesuai dengan peraturan yang
disyaratkan berlaku
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URAIAN JABATAN
: Nama Jabatan : | Petugas Penghubung (Laisson Officer/L.O)
: Satuan/Unit Kerja : | Bidang Diklat Aparatur
3. Rumusan Tugas : | Melakukan koordinasi dalam pelaksanaan keseharian

pelaksanaan diklat yang berhubungan dengan fasilitator

sekuensi pembelajaran

4 Rincian Tugas Pekerjaan : | a Berkoordinasi dengan penyelenggara diklat
untuk jadwal dan materi pengajaran yang akan
diberikan pada setiap jam/waktu/hari yang telah
ditentukan

b. Membantu pemantauan jadwal widyaiswara
pada kegiatan diklat, baik yang dilaksanakan di
PKP2A I LANmaupun di PKDA I

c. Membantu kelancaran kegiatan pembelajaran
dengan memfasilitasi widyaiswara/ pengajar

d. Membuat surat penugasan untuk mengajar
dengan menghubungi koordinator widyaiswara
dan penempatan widyaiswara

e. Menyesuaikan jadwal pada masing-masing diklat
baik struktural maupun teknis fungsional

f.  Membantu menghubungi para dosen pengajar
atau widyaiswara

& Bahan Kerja : | Daftar informasi/alamat widyaiswara

Jadwal kegiatan diklat

Komputer

Alat Tulis Kantor

Jadwal pengajar yang tersusun

Kelengkapan dokumen pengajaran

Terkoordinasinya pelaksanaan program diklat

sehari-hari

6. Peralatan Kerja

7. Hasil Kerja

plEejoe

8. | Standard Kinerja

g

Terpeliharanya penyelenggaraan diklat sesuai

dengan perencanaan (sekuensi, penyelenggara,

¢. Terciptanya iklim kerja yang kondusif antara
penyelengpara dan widyaiswara

d. Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program
kerja

e. Terlayaninya fihakfihak yang  meminta
perkonsultasian

9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

1. Mengamati rencana penyelenggaraan diklat;

2. Melakukan persiapan penyeleng-garaan diklat

seperti rapat persiapan penyelenggara dan
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widyaiswara;

3. Melakukan komunikasi dengan widyaiswara;

4. Melakukan pemantauan sekuensi pelaksanaan
diklat;

5. Membuat laporan perkembangan pekerjaan;

6. Melaporkan hasil kegiatan secara keseluruhan
kepada koordinator diklat dan pimpinan.

10. Tanggung Jawab dan a. Tersedianya pengajar untuk diklat
Wewenang b.  Kesesuaian jadwal diklat dan pengajar
11. Hubungan Kerja z
Vertikal
Kabid Diklat : | Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN : | Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Diklat
Pejabat Fungsional Koordinasi dan pelaksanaan kegiatan
Widyaiswara
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya : | Konsultasi dan koordinasi perencanaan
12. Sifat Jabatan : | Individual, fungsional, sesuai jam kerja yang berlaku
13. Syarat Jabatan ¥
a. Pendidikan yang : | Minimal SMU
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang Administrasi perkantoran, kesekretarisan
perlu diikuti
c.  Pengalaman Kerja : | Minimal 1 tahun di bidang Diklat
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, ramah, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus : | ®  Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)

*  Methodological Competence: menguasai berbagai
metode sebagai penghubung, penjadualan, dan
keluwesan;

e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan tentang kesekretarisan dan kediklatan.

e Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin P [ 7 5
g Umur Minimum : | Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h. Kondisi Fisik yang : | Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan Minimal II/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
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URAIAN JABATAN :

1. Nama Jabatan ; Protokoler Diklat

2. Satuan/Unit Kerja : | Bidang Diklat Aparatur

S Rumusan Tugas | Merancang prosesi kegiatan pembukaan dan penutupan

diklat.

4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a  Merancang kegiatan pembukaan dan penutupan
diklat dari segi Lay Out ruangan dan jalannya
prosesi kegiatan upacara

b.  Membantu menyiapkan segala macam keperluan
untuk kegiatan diklat yangh akan dilaksanakan

3. Bahan Kerja > : | a.  Jadwal Kegiatan diklat

b.  Laporan hasil kegiatan diklat

6. Peralatan Kerja : | &  Komputer

b.  Alat Tulis Kantor

¢.  Check List Program

7 Hasil Kerja ¢ | a.  Kesiapan jadwal acara

b.  Kesiapan ruangan dan peralatan pendukung

8. Standard Kinerja : | Terlaksananya proses pembukaan dan penutupan
diklat

Terciptanya iklim kerja yang kondusif

Terlayaninya fihak-fihak yang meminta
perkonsultasian

9. Prosedur Kerja : | Secara umum prosedur kerja dalam setiap rincian

tugas terdiri dari tahapan sebagai berikut:

1. Mengamati rencana penyelenggaraan diklat;

2. Membantu melakukan persiapan
penyelenggaraan diklat seperti rapat persiapan
penyelengpara dan widyaiswara;

3. Melakukan komunikasi dengan undangan dan
pelaku upacara pembukaan dan penutupan;

4. Melakukan pemantauan pelaksanaan proses
pembukaan dan penutupan;

5. Membuat laporan perkembangan pekerjaan.

10, Tanggung  Jawab dan | : | a. Terselenggaranya acara protokoler dengan baik

Wewenang b.  Kesiapan sarana kegiatan
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid Diklat : | Arahan, bimbingan dan pelaporan
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Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Diklat
Pejabat Fungsional Koordiansi dan pelaksanaan kegiatan
Widyaiswara
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Konsultasi dan koordinasi perencanaan
12. | Sifat Jabatan Individual, fungsional, sesuai jam kerja yang berlaku
13. Syarat Jabatan G
a. Pendidikan yang Minimal SMU
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang Keprotokolan
perlu diikuti
c. Pengalaman Kerja Minimal 1 tahun di bidang Diklat
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, ramah, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e.  Kemampuan Khusus e Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
*  Methodological Competence: menguasai berbagai
metode keprotokolan, dan keluwesan;
e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan tentang keprotokolan dan kediklatan.
*  Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
f. Jenis Kelamin L/P
g Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan Minimal [I/b atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
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ANALISIS JABATAN :

1 Nama Jabatan : | Widyaiswara

2 Satuan/ Unit Kerja : | Bidang Diklat Aparatur

3. Rumusan Tugas : | Melaksanakan tugas mendidik, mengajar, dan atau
melatih secara penuh aparat pada unit pendidikan dan
latihan (DIKLAT) instansi pemerintah.

4. Rincian Tugas Pekerjaan : | a.  Mendidik, mengajar, dan melatih pada DIKLAT;
b. Menyusun/membantu menyusun kurikulum

diklat;

¢. Mengadakan evaluasi DIKLAT;
d. Membimbing peserta DIKLAT dalam penulisan

kertas kerja;

e. Membimbing peserta DIKLAT dalam
Widyawisata;

f. Membimbing peserta DIKLAT dalam
seminar/lokakarya/temukarya;

g Membimbing peserta DIKLAT dalam kerja
praktek lapangan;

h. Membimbing Widyaiswara yang lebih rendah
dalam penguasaan materi dan atau penguasaan
metodologi dan didaktik;

i.  Membina Widyaiswara yang lebih rendah dalam

pembentukan dan pengembangan Widyaiswara;

Mengembangkan bahan DIKLAT;

Mengembangkan metodologi DIKLAT;

Merencanakan dan merumuskan kegiatan-

kegiatan DIKLAT;

m. Membuat karya tulis hasil penggalian sendiri;

=

n. Membuat terjemahan/saduran karya ilmiah;
0. Menyunting risalah pertemuan, buku ilmiah atau
buku pelajaran;
5. Bahan Kerja a. Jadwal kegiatan diklat
b.  Buku sumber pengajaran
6. Peralatan Kerja a. Komputer
b.  Alat Tulis Kantor
c. Transparan
d. GBPP danSAP
7. Hasil Kerja a. Terlaksananya proses belajar mengajar
b. Hasil evaluasi peserta diklat
c.  Karya tulis

8. Standard Kinerja Tersusunnya bahan ajar diklat dan modul diklat

secara baik

b
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b. Tersusunnya rencana program diklat yang
dibutuhkan
¢.  Terpeliharanya kerjasama penyelenggaraan diklat
dengan sekretariat diklat dan pimpinan lembaga
d. Terciptanya iklim kerja yang kondusif
e. Terpeliharanya proses penyelenggaraan diklat
sesuai dengan jadual yang telah ditetapkan
f.  Terpahaminya materi diklat sesuai dengan
Indikator Keberhasilan suatu penyampaian
materi diklat
g Terlayaninya  fihak-fihak yang  meminta
perkonsultasian
9. Prosedur Kerja a. Melakukan persiapan penyeleng-garaan diklat
secara keseluruhan;
b. Melakukan persiapan rencana pembelajaran;
c.  Menyusun/membantu menyusun kurikulum
diklat;
d. Membimbing peserta DIKLAT dalam proses
pembelajaran kediklatan;
e. Membimbing peserta DIKLAT dalam
Widyaiswara dibawahnya;
f.  Mengembangkan bahan DIKLAT;
& metodologi DIKLAT;
a. Merencanakan dan merumuskan kegiatan-
kegiatan DIKLATFungsional Kewidyaiswaraan
b. Membuat laporan kerja yang disampaikan
kepada pimpinan
10. Tanggung Jawab dan a. Terlaksananya proses belajar mengajar dengan
Wewenang baik
b. Evaluasi peserta diklat
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid Diklat Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A 1 LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada bidang Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Diklat
Pejabat Fungsional Koordinasi, konsultasi, dan pemantapan
Widyaiswara lainnya
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Konsultasi dan koordinasi perencanaan
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12 Sifat Jabatan Individual, fungsional, sesuai jam kerja yang berlaku
13. | Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal 51
perlu dimiliki
b. Kursus/Latihan yang TOC, MOT, TOT, Teknik Penyusunan Kurikulum,
perlu diikuti GBPP, dan Bahan Ajar, Teknik Presentasi, Moderasi,
dan Pembuatan Media Diklat
¢.  Pengalaman Kerja Minimal 1 tahun di bidang Diklat
yang diperlukan
d.  Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, ramah, kreatif dan inovatif, tanggung
karakter yang jawab, penuh komitmen
sebaiknya dimiliki
e.  Kemampuan Khusus s Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki i mesin pengolah kata (PC/mesin tik)
e Methodological Competence: menguasai berbagai
metode dan proses pembelajaran;
e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan luas tentang kediklatan/ pengembangan
SDM, dan isu-isu aktual.
e  Ethical competence: Memiliki moral yang baik,
jujur, obyektif.
f.  Jenis Kelamin L/P
g.  Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan Minimal III/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
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ANALISIS JABATAN :

Nama Jabatan

Koordinator Laboratorium Bahasa

Satuan/Unit Kerja

Bersifat Satuan Tugas (Non Struktur)/Bidang Diklat
Aparatur

Rumusan Tugas

Merencanakan, mengkoordinasikan, melaksanakan,
mengembangkan, dan mengevaluasi program-
program pelatihan Bahasa Inggris..

Rincian Tugas Pekerjaan

a. Bertanggung jawab mengkoor-dinasikan manajer
lini (Director of Teacer Development, Director of
Study, Director of Self-Access) dalam
merencanakan, mengkoordinasikan, melaksanakan
dan memonitor program-program pelatihan
Bahasa Inggris serta faktor-faktor penunjangnya
disesuaikan dengan kebutuhan para peserta baik
secara individu maupun kelembagaan yang
berkualitas dan berkesinambungan.

b. Bertanggung jawab atas kegiatan schari-hari di
Laboratorium Bahasa.

c.  Bertanggung jawab atas  pengem-bangan
profesionalisme dan kualitas para staf yang ada
melalui rapat mingguan secara rutin dengan para
penjab melalui  perencanaan dan evaluasi semua
kegiatan yang diselengga-rakan, mereview job
description jika perlu disesuaikan dengan tuntutan.

d. Menambah dan meningkatkan kualitas dan selalu
berusaha meningkatkan kesejahteraan sumber
daya manusia yang ada di Lab Bahasa.

e. Menambah dan meningkatkan kualitas dan selalu

berusaha meningkatkan kesejahteraan sumber

daya manusia yang ada di Lab Bahasa.

Merancang program pengembangan staf tahunan.
program-program pelatihan lainnya.

Mengajar maksimal 10 jam /minggu.

Bertanggung jawab memberikan laporan triwulan

kepada Kepoala PKDA 1.

o L

Bahan Kerja

Rencana Program Pengembangan Bahasa;

Peralatan Kerja

Komputer dan printer

Alat Tulis Kantor

Transparan

Ruang laboratorium dan perleng-kapannya
Perpustakaan Bahasa

Ruang Kelas

mPpAaDTRTe
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% a.  Terdistribusikannya tugas-tugas secara
proporsional  kepada seluruh SDM  di  unit
Laboratorium Bahasa.

b.  Termonitommya pelaksanaan tugas sehari-hari di
Laboratorium Bahasa.

c.  Terselenggaranya proses pengembangan
kompetensi SDM melalui: Rapat mingguan dan
umpan balik konstruktif

d. Tersusun dan terlaksananya program
peningkatan  kesejahteraan pegawai  sesuai
periode yang telah ditentukan.

e. Terwujudnya program pengembangan staf
tahunan.

f. Teridentifikasinya program-program pelatihan
diluar program pelatihan rutin.

g Mengajar sesuai dengan aloaksi waktu yang
seharusnya.

h.  Tersampaikannya laporan tahunan kepada
Kepala PKIP2A 1 LAN sesuai jadwal.

8. Standard Kinerja Terlayaninya pegunjung laboratorium bahasa dengan
cepat dan baik

Tersedianya bahan-bahan ajar yang dibutuhkan untuk

peningkatan kemampuan bahasa

Tersedianya produk-produk laboratorium bahasa

secara memadai :

Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja

Terdokumentasikannya program kerja

9. Prosedur Kerja Petunjuk operasional Laboratorium Bahasa
Petunjuk pelaksanaan pelayanan laboratorium bahasa
10. Tanggung Jawab dan a.  Mengelola Laboratorium bahasa secara
Wewenang profesional;
b.  Memasarkan program-program laboratorium
bahasa;
11. Hubungan Kerja
Vertikal
Kabid Diklat Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Pelaksana Harian Bimbingan dan pemantauan
Horizontal
Pegawai pada bidang Diklat Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Fungsional Koordinasi, konsultasi, dan pemantapan
Fasilitator/ Widyaiswara
lainnya
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
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lainnya
Diagonal
Pejabat Fungsional lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
Pejabat Struktural lainnya Konsultasi dan koordinasi perencanaan
12. Lingkungan Pekerjaan a.  Memiliki ruang kerja khusus;
b.  Sesuaidenga persyaratan ergonomi perkantoran
13. Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal 51
perlu dimiliki
b.  Kursus/Latihan yang TOC, MOT, TOT, Teknik Penyusunan Kurikulum,
perlu diikuti GBPP, dan Bahan Ajar, dan Desain Program
c.  Pengalaman Kerja Minimal 2 tahun dalam pengelolaan Balai Bahasa
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, ramah, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e.  Kemampuan Khusus o Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/ mesin tik)
s Methodological Competence: menguasai berbagai
metode pembelajaran bahasa asing;
e Strategical competence: memiliki pengetahuan dan
wawasan tentang bahasa asing dan administrasi.
s Ethical competence: Memiliki moral yang baik.
f.  Jenis Kelamin L/P
g. Umur Minimum Sesuai dengan ketentuan yang berlaku
h.  Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi
i.  Pangkat/Golongan Minimal IlI/a atau sesuai dengan peraturan yang
yvang disyaratkan berlaku
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ANALISIS JABATAN :
1. Nama Jabatan : | Pelaksana Pembantu Laboratorium Bahasa
2. Satuan/ Unit Kerja : | Satuan Tugas (Non Struktur)
B Rumusan Tugas : | Membantu sebagian tugas Koordinator Laboratorium
Bahasa.
4. Rincian Tugas Pekerjaan : | Pendaftaran:
a. Melayani pendaftaran baru
b. Menjelaskan program
c¢.  Menerima pendaftaran
d. Menerima pembayaran kursus
e.  Menerima pendaftaran SAC
f.  Membuat kartu anggota SAC
Pelaksanaan tes:
a. Memberikan test/ placemen test
b. Memeriksa hasil test
c¢.  Menyiapkan test ujian
d. Membuat sertifikat
e. Memberikan pelayanan test Toefl
Penjadwalan
a. Membuat jadwal kursus
b. Memeriksa kelengkapan mengajar
¢.  Menyiapkan ATK untuk mengajar
Tugas lain
a. Membantu unit keuangan
b. Memeriksa buku-buku diSAC
5. Bahan Kerja a. Rencana Program Pengembangan Bahasa;
b.  Data Peserta Pendaftar
c. Data Keuangan
6. Peralatan Kerja a. Komputer dan printer
b.  Alat Tulis Kantor
c.  Ruang laboratorium dan perlengkapannya
d. Perpustakaan Bahasa
¥ Hasil Kerja Pendaftaran:
a. Terlayaninya pendaftar baru tanpa keluhan.
b. Terjelaskannya program kepada peminta
informasi.
c. Terdaftarnya pendaftar baru sebagai anggota.
Pelaksanaan tes:
a. Terlaksananya pelaksanaan tes.
b. Terkoreksinya hasil tes.
c.  Tersampaikaannya hasil tes sesuai ketentuan.
Penjadwalan:
a. Tersusunnya jadwal kursus.
b. Tersedianya ATK pada saat proses pelatihan
dimulai.
Tugas lain:
Terselesaikannya tugas-tugas lain sesuai dengan yang
diharapkan.
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8. Standard Kinerja Terlayaninya fihak-fihak yang meminta informasi
kebalaibahasaan
Terlaksananya kegiatan sesuai dengan program kerja
Terciptanya hubungan kerja dengan pihak luar (baik
dalam negeri maupun luar negeri)
9. Prosedur Kerja Petunjuk operasional Perpustakaan
Petunjuk pelaksanaan pelayanan
10. Tanggung Jawab  dan Mendukung pelaksanaan tugas-tugas laboratorium bahasa
Wewenang
25 Hubungan Kerja
Vertikal
Koordinator Bahasa Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kabid Diklat Arahan, bimbingan dan pelaporan
Kepala PKP2A I LAN Konsultasi, arah kebijakan, dan pelaporan
Horizontal
Pegawai pada Koordinasi dan perencanaan kegiatan
laboratorium bahasa
Fasilitator Bahasa Koordinasi pelaksanaan kegiatan
Diagonal
Pejabat Struktural lainnya Koordinasi dan perencanaan kegiatan
12. Lingkungan Pekerjaan a. Memiliki ruang kerja khusus;
b. Sesuai denga persyaratan ergonomi perkantoran
T3 Syarat Jabatan
a. Pendidikan yang Minimal 51
perlu dimiliki
b. Kursus/Latihan yang Administrasi, kearsipan, dokumentasi, dan TOC
perlu diikuti
c. Pengalaman Kerja Minimal 1 tahun
yang diperlukan
d. Bakat, Sifat atau Teliti, rapih, ramah, kreatif dan inovatif
karakter yang
sebaiknya dimiliki
e. Kemampuan Khusus e Technical competence: mampu mengoperasionalkan
yang perlu dimiliki mesin pengolah kata (PC/mesin tik)

e Methodological Competence: menguasai berbagai
metode kearsipan dan dokumentasi;

. Strategical competence: memiliki pengetahuan dan

wawasan tentang administrasi perkantoran dan

penyelenggaraan diklat/kursus.

Ethical competence: Memiliki moral yang baik.

f.  Jenis Kelamin L/P

g- Kondisi Fisik yang Sehat jasmani dan rohani
harus dipenuhi

h. Pangkat/Golongan Minimal III/a atau sesuai dengan peraturan yang
yang disyaratkan berlaku
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BAB IV
PENUTUP

Penyusunan Laporan Analisis Jabatan dilingkungan PKP2A I LAN telah
dilakukan bedasarkan jabatan-jabatan yang ada di PKP2A I LAN dan didasari
oleh hasil studi lapangan, observasi/studi banding di beberapa Kantor LAN
(Jakarta, Bandung, Makassar dan Samarinda), dengan hasil gambaran pada
dasarnya semua kantor yang tersebut telah menerapkan/membuat Buku
Analisis Jabatan, namun dalam pelaksanaannya belum optimal dilaksanakan.

Mudan-mudahan dengan disusunnya Laporan Analisis Jabatan ini dengan
menerima beberapa masukan untuk perbaikannya akan memberikan kontribusi
yang positif bagi perencanaan dan pengembangan karier yang lebih baik lagi di
masa yang akan datang. Untuk itu harapan kami semua komponen yang ada di
PKP2A T LAN dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya senantiasa
merujuk pada Hasil Analisis Jabatan ini, dengan harapan setidaknya setiap
tupoksi yang dilakukan berdasar pada koridor tupoksi yang sesungguhnya.

Sebelum mengakhiri uraian, dapat ditarik kesimpulan yang diharapkan
menjadi bahan evaluasi di masa yang akan datang khususnya dalam penerapan
Analisis Jabatan di PKP2A I LAN. Kesimpulan tersebut adalah sebagai berikut :

1. Analisis Jabatan merupakan sarana (panduan) bagi pejabat/pegawai
khususnya dilingkungan PKP2A T LAN untuk melaksanakan tupoksinya,
sehingga dalam pelaksanaan pekerjaan akan selalu berjalan sesuai dengan
tugas yang diembannya;

2. Analisis Jabatan bila dalam pelaksanaanya diterapkan secara
berkesinambungan, maka dalam perencanaan dan pengembangan karier
pegawai dimasa yang akan datang setidaknya akan mempermudah dalam
aplikasinya di lapangan;

3. Proses Analisis Jabatan merupakan proses yang tidak hanya berhenti di
dalam pelaksanaan Anjab, namun setelah seseorang/pejabat melaksanakan
tupoksi sesuai jabatan yang diembannya, agar dapat Dberjalansecara
berkesinambungan di dalam pelaksanaannya perlu dilakukan Pengukuran
Kinerja dari pemangku-pemangu jabatan yang ada di PKP2A I LAN.

Demikian Laporan Analisis Jabatan ini, semoga dapat bermanfaat khusunys
bagi pengembangan karier pegawai PKP2A I LAN dan umumnya bagi
perkembangan Manajemen Kepegawaian di Indonesia.
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