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LAMPIRAN

PERATURAN MENTERI PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

NOMOR 7 TAHUN 2013

TENTANG

PEDOMAN PENATAAN PEGAWAI BERBASIS KOMPETENSI

DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

PENDAHULUAN

Dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugas di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, diperlukan
jumlah dan mutu pegawai yang tepat untuk mampu memberikan
pelayanan publik secara adil dan merata.

Untuk mengetahui jumlah pegawai yang tepat sesuai kebutuhan
organisasi, perlu dilakukan penghitungan kebutuhan pegawai.

Hasil penghitungan kebutuhan pegawai di lingkungan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan digunakan sebagai dasar untuk
melakukan penataan pegawai guna mewujudkan kesesuaian antara
organisasi dengan jumlah pegawai yang dibutuhkan secara tepat.

Sehubungan dengan hal itu, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
perlu menetapkan Pedoman Penataan Pegawai Berbasis Kompetensi di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sebagai pedoman
bagi setiap unit kerja dalam  melakukan penataan pegawai di
lingkungannya masing-masing.

. TUJUAN PENATAAN PEGAWAI BERBASIS KOMPETENSI

1. Tujuan Umum
Tujuan Penataan Pegawai Berbasis Kompetensi adalah untuk
memperbaiki komposisi dan distribusi pegawai pada unit kerja di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan sehingga
pegawai dapat didayagunakan secara optimal dalam rangka
meningkatkan kinerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

2. Tujuan Khusus
a. terlaksananya kesesuaian antara jumlah dan komposisi pegawai
dengan kebutuhan masing-masing organisasi yang telah ditata
berdasarkan visi dan misi organisasi sehingga setiap pegawali
mempunyai kejelasan tugas dan tanggung jawab;
b. terciptanya kesesuaian antara kompetensi yang dimiliki pegawai
dengan jabatan dalam organisasi;
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terdistribusinya pegawai secara proporsional sesuai dengan beban
kerja masing-masing;

tersusunnya program pendidikan dan pelatihan yang mendukung
peningkatan kompetensi pegawai; dan

terlaksananya sistem penilaian kinerja yang objektif.

I1l. RUANG LINGKUP
Penataan Pegawai Berbasis Kompetensi meliputi aspek kuantitas,
kualitas, komposisi, dan distribusi.

1.

. PENGERTIAN UMUM

Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah pegawai
negeri sipil di lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan.

Penataan pegawai adalah kegiatan manajemen pegawai yang
berupa pengaturan kembali penempatan pegawai di lingkungan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, baik dalam jabatan
struktural maupun fungsional.

Jabatan struktural adalah suatu kedudukan yang menunjukkan
tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak seseorang PNS dalam
rangka memimpin suatu satuan organisasi negara.

Jabatan fungsional tertentu adalah suatu kedudukan yang
menunjukkan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak
seseorang PNS dalam suatu satuan organisasi yang dalam
pelaksanaan tugasnya didasarkan pada keahlian dan/atau
keterampilan tertentu serta bersifat mandiri dan untuk kenaikan
jabatan dan pangkatnya disyaratkan dengan angka kredit.

Jabatan fungsional umum adalah suatu kedudukan yang
menunjukkan tugas, tanggung jawab, wewenang, dan hak
seseorang PNS dalam suatu satuan organisasi yang dalam
pelaksanaan tugasnya didasarkan pada keterampilan tertentu dan
untuk kenaikan jabatan dan pangkatnya tidak disyaratkan dengan
angka kredit.

Analisis jabatan adalah proses, metode, dan teknik untuk
memperoleh data jabatan yang diolah menjadi informasi jabatan
dan disajikan untuk kepentingan program kepegawaian serta
memberikan umpan balik bagi organisasi, tatalaksana, pengawasan
dan akuntabilitas..

Uraian jabatan adalah uraian tentang informasi dan karakteristik
jabatan, seperti nama jabatan, kode jabatan, letak jabatan, ikhtisar
jabatan, uraian tugas, hasil kerja, bahan kerja, peralatan kerja,
tanggung jawab jabatan, wewenang jabatan, korelasi jabatan,
kondisi lingkungan kerja, upaya fisik, kemungkinan risiko bahaya,
dan syarat jabatan.
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8. Syarat jabatan adalah syarat yang harus dipenuhi atau dimiliki
oleh seseorang untuk menduduki suatu jabatan. Syarat jabatan
merupakan tuntutan kemampuan kerja yang ditunjukkan dengan
keahlian atau keterampilan kerja yang diidentifikasi dari pemilikan
pengetahuan kerja, pendidikan, pelatihan, pengalaman kerja, dan
kemampuan dari aspek psikologis dan kekuatan fisik. Syarat
jabatan diartikan pula sebagai kualifikasi yang harus dipenuhi
untuk menduduki suatu jabatan seperti pendidikan, pelatihan,
pengalaman kerja, pengetahuan kerja, keterampilan kerja, serta
syarat psikologi.

9. Peta jabatan adalah susunan jabatan yang digambarkan secara
vertikal maupun horizontal menurut struktur kewenangan, tugas,
dan tanggung jawab jabatan serta persyaratan jabatan. Peta
jabatan menggambarkan seluruh jabatan yang ada dan
kedudukannya pada setiap unit organisasi berdasarkan organisasi
dan tata kerja yang telah ditetapkan oleh Menteri.

10.Beban kerja adalah sejumlah target pekerjaan atau target hasil
yang harus dicapai dalam satu satuan waktu tertentu.

11. Kompetensi jabatan adalah tingkat kemampuan kerja (ability) yang
didasarkan atas pengetahuan (knowledge), kecakapan atau
kemahiran kerja (skills), dan sikap kerja atau kualitas pribadi
(attitude) yang dipersyaratkan oleh suatu jabatan.

12.Formasi PNS yang selanjutnya disebut dengan formasi adalah
jumlah dan susunan pangkat PNS yang diperlukan dalam suatu
satuan organisasi negara untuk mampu melaksanakan tugas
pokok dalam jangka waktu tertentu.

13. Bezetting adalah jumlah pegawai yang dimiliki saat ini. Bezetting
disebut juga persediaan pegawai.

14. Analisis kebutuhan pegawai adalah proses yang dilakukan secara
rasional, teratur dan berkesinambungan untuk mengetahui jumlah
dan kualitas pegawai yang diperlukan.

15. Penilaian Kkinerja pegawai adalah proses evaluasi secara berkala
terhadap kinerja seorang pegawai dalam melaksanakan tugas
pokok yang menjadi tanggung jawabnya.

16. Menteri adalah Menteri Pendidikan dan Kebudayaan.

V. LANGKAH-LANGKAH PENATAAN PEGAWAI BERBASIS KOMPETENSI

A. Persiapan
1.Pembentukan Tim
Dalam pelaksanaan penataan pegawai, masing-masing unit kerja
membentuk Tim Penataan. Susunan Tim Penataan Pegawai terdiri
atas Ketua, Sekretaris, dan Anggota.
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a) Tim Penataan Pegawai Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
terdiri atas:

Ketua . Sekretaris Jenderal

Sekretaris : Kepala Biro Kepegawaian

Anggota : Direktur Jenderal, Kepala Badan, dan Inspektur
Jenderal

Tugas Tim Penataan Pegawai Kementerian Pendidikan dan

Kebudayaan sebagai berikut.

1) merumuskan strategi pelaksanaan penataan pegawai
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

2) memberikan pertimbangan penyelesaian/tindak lanjut hasil
penataan pegawai dan hal-hal lain yang berkaitan dengan
penataan pegawai;

3) melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan penataan di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan; dan

4) menyampaikan laporan hasil penataan kepada Menteri.

b) Tim Penataan Pegawai Unit Utama terdiri atas:

1) Ketua : Sekretaris Direktorat Jenderal, Sekretaris Badan,
Sekretaris Inspektorat Jenderal, Kepala Biro
Umum.

2) Sekretaris : Kepala Bagian Rumah Tangga dan

Kepegawaian pada
Biro Umum, Kepala Bagian Hukum dan
Kepegawaian
pada unit utama lain.

3) Anggota : Semua pejabat struktural eselon Il di
lingkungannya.

c) Tim Penataan Pegawai Perguruan Tinggi terdiri atas:
1) Ketua : Pembantu/Wakil Rektor, Pembantu/Wakil Ketua,
Pembantu/Wakil Direktur yang membidangi
pengelolaan kepegawaian.

2) Sekretaris : Kepala Biro yang membidangi pengelolaan
kepegawaian pada universitas/institut, Kepala
Bagian yang membidangi pengelolaan

kepegawaian pada sekolah tinggi/politeknik
3) Anggota : Dekan pada universitas/institut, Ketua Jurusan
pada sekolah tinggi/politeknik.


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

2013, No.255 10

Tugas Tim Penataan Pegawai Unit Utama dan Perguruan Tinggi

sebagai berikut:

1) menyosialisasikan langkah-langkah penataan yang akan
dilakukan kepada seluruh pegawai di lingkungan unit kerja
masing-masing;

2) mengiventarisasi permasalahan dan menyiapkan solusi
penyelesaiannya;

3) melaksanakan penataan pegawai di lingkungannya; dan

4) menyiapkan laporan penataan pegawai di lingkungannya
kepada Menteri Pendidikan dan Kebudayaan melalui
Sekretaris Jenderal.

2.Pelaksanaan Analisis Jabatan
Analisis jabatan dilaksanakan untuk menghasilkan informasi
jabatan meliputi uraian jabatan, syarat/kualifikasi jabatan, dan
peta jabatan.

Isian uraian jabatan menggunakan contoh dalam format | dan
peta jabatan menggunakan contoh dalam format II.

3. Pelaksanaan Analisis Beban Kerja

Melakukan proses penghitungan beban kerja untuk menghasilkan
informasi jumlah pegawai yang diperlukan dalam pelaksanaan
tugas dan fungsi organisasi serta untuk mendapatkan informasi
tentang kelebihan atau kekurangan pegawai khususnya tenaga
fungsional. Berdasarkan data hasil analisis beban kerja, Biro
Kepegawaian menyusun formasi pegawai dan menetapkan
kebijakan redistribusi pegawai.

Hasil analisis beban kerja menggunakan contoh dalam format IllI.

4. Standar Kompetensi Jabatan
Menyusun standar kompetensi jabatan untuk menghasilkan
kualifikasi jabatan. Standar kompetensi jabatan merupakan
persyaratan kompetensi minimal yang harus dimiliki seorang
pegawai dalam melaksanakan tugas jabatan. Oleh karena itu,
untuk menjamin objektivitas penempatan pegawai yang sesuai
dengan kompetensi jabatan, diperlukan standar kompetensi
jabatan. Penyusunan standar kompetensi jabatan dilakukan
berdasarkan tugas dan fungsi organisasi. Standar kompetensi
jabatan terdiri atas kompetensi dasar dan kompetensi bidang.
Jabatan yang memiliki fungsi sejenis dapat memiliki kompetensi
dasar yang sama. Standar kompetensi jabatan di lingkungan unit
kerja disusun serendah-rendahnya oleh unit kerja eselon Il atau
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yang setara. Penyusunan standar kompetensi jabatan di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
dikoordinasikan oleh Sekretariat Jenderal, dalam hal ini Biro
Kepegawaian.

Standar kompetensi jabatan menggunakan contoh dalam format
V.

5. Pemutakhiran Database

Database pegawai palin sedikit memuat struktur data pokok yaitu
Nama, NIP, tempat dan tanggal lahir, riwayat tingkat pendidikan
dan kualifikasi pendidikan, TMT CPNS, TMT PNS, riwayat jabatan,
dan riwayat pendidikan dan pelatihan yang pernah diikuti. Dengan
demikian, ketersediaan database pegawai dan database jabatan
yang lengkap dan mutakhir untuk menghasilkan informasi
mengenai profil pegawai setiap unit kerja dapat diolah berdasarkan
pendidikan, pengalaman, kelompok usia, dan sebagainya.
Pemutakhiran database dilakukan oleh masing-masing unit kerja
dengan menggunakan aplikasi yang terintegrasi dengan Biro
Kepegawaian Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

B. Pelaksanaan

Setelah dilakukan persiapan dan berdasar hasil analisis beban kerja
sebagaimana tersebut di atas, dapat ditentukan kategori jumlah
pegawai lebih, kurang, atau sesuai.

1. Kategori lebih

Pimpinan unit kerja eselon 1l di bawah koordinasi pemimpin unit

eselon I:

a. melakukan distribusi pegawai dari unit kerja yang kelebihan
kepada unit kerja yang kekurangan di lingkungannya dengan
memperhatikan kesesuaian kompetensi yang dimiliki pegawai
dengan jabatan dalam organisasi;

b. melakukan penilaian kinerja, penegakan disiplin, dan
penilaian kompetensi dan kapabilitas sesuai dengan syarat
jabatan berdasarkan peraturan perundang-undangan;

c. apabila hasil penilaian tersebut di atas menunjukkan bahwa
pegawai yang memiliki kompetensi dan kapabilitas sesuai
dengan syarat jabatan kurang dari jumlah yang dibutuhkan,
maka dilakukan penyusunan peringkat pegawai yang belum
memiliki kompetensi dan kapabilitas sesuai dengan syarat
jabatan;
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d.

e.

menerapkan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 dan
Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 sebagaimana
telah dua kali diubah terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 65 Tahun 2008 bagi pegawai yang tidak memiliki
kompetensi sesuai dengan syarat jabatan sebagaimana
dimaksud pada huruf b) dan mendapat peringkat terendah di
bawah jumlah pegawai yang dibutuhkan sebagaimana
dimaksud pada huruf c), dilakukan alternatif sebagai berikut.
1) bagi pegawai yang telah mempunyai masa kerja paling
singkat 10 tahun dan usia minimal 50 tahun dapat
langsung diberhentikan dengan memperoleh hak pensiun;
2) bagi pegawai yang belum mempunyai masa kerja 10 tahun

namun telah mencapai usia minimal 45 tahun diberikan
uang tunggu selama 1 tahun dan dapat diperpanjang 5
tahun. Apabila dalam masa menerima uang tunggu
pegawai yang bersangkutan telah mencapai usia 50 tahun
dan mempuyai masa kerja minimal 10 tahun, maka yang
bersangkutan dapat diberhentikan dengan memperoleh
hak pensiun. Apabila sampai masa uang tunggu, pegawai
yang bersangkutan:

(@) sudah mempunyai masa kerja 10 tahun tetapi belum
mencapai usia 50 tahun maka yang bersangkutan
diberhentikan namun hak pensiunnya baru diterima
pada saat yang bersangkutan telah mencapai usia 50
tahun;

(b) belum mencapai masa kerja 10 tahun dan belum
mencapai usia 50 tahun dapat diberhentikan sebagai
PNS tanpa memperoleh hak pensiun.

menyusun perencanaan pegawai untuk 5 (lima) tahun ke
depan dengan pendekatan minus growth atau melaksanakan
penerimaan pegawai dengan jumlah lebih  sedikit
dibandingkan dengan pegawai yang berhenti berdasarkan
skala prioritas sesuai dengan kemampuan keuangan negara,;

melakukan evaluasi dan analisis organisasi yang menyangkut
tugas, fungsi, dan struktur organisasi.
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2. Kategori kurang

Pimpinan unit kerja eselon Il di bawah koordinasi pemimpin unit
eselon I:

a.

melakukan permintaan pegawai kepada unit kerja yang
kelebihan dengan memperhatikan kesesuaian kompetensi dan
syarat jabatan;

melakukan penarikan kembali pegawai yang
dipekerjakan/diperbantukan pada instansi lain sesuai dengan
kompetensi dan syarat jabatan;

memberdayakan dengan cara memberikan pendidikan dan
pelatihan serta memperkaya tugas pegawai yang ada untuk
melaksanakan tugas dan fungsi yang tidak dapat
dilaksanakan karena kekurangan pegawai;

menyusun perencanaan pengembangan pegawai;

melakukan perencanaan dan pengadaan pegawai secara
selektif untuk bidang-bidang strategis sesuai dengan
peraturan perundang-undangan;

menyusun perencanaan pegawai untuk 5 (lima) tahun ke
depan dengan pendekatan positive growth atau melaksanakan
penerimaan pegawai dengan jumlah lebih besar dibandingkan
pegawai yang berhenti, dilakukan secara bertahap sesuai
dengan kemampuan keuangan negara.

3. Kategori sesuai:

Pimpinan unit kerja eselon 1l di bawah koordinasi pemimpin unit

eselon I:

a. melakukan pemetaan potensi dalam rangka mengetahui minat
dan bakat pegawai;

b. mengangkat pegawai yang menduduki jabatan fungsional
umum ke dalam jabatan fungsional tertentu sesuai dengan
kebutuhan unit kerja;

c. mengidentifikasi kebutuhan pendidikan dan pelatihan
pegawai;

d. menyusun perencanaan pengembangan pegawai,

e. menyusun perencanaan kebutuhan pegawai yang perlu

mengikuti diklat untuk peningkatan kompetensi maupun alih
tugas/profesi.

menyusun perencanaan pegawai untuk 5 (lima) tahun ke
depan dengan pendekatan zero growth atau melaksanakan
penerimaan pegawai dengan jumlah sama dengan pegawai
yang berhenti, dilakukan secara bertahap sesuai dengan
kemampuan keuangan negara.


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

2013, No.255 14

4. Pemindahan pegawai yang bersifat lintas unit utama, pusat-
pusat, perguruan tinggi negeri, dan unit pelaksana teknis
dilakukan oleh Biro Kepegawaian Sekretariat Jenderal
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan melalui mekanisme
sebagai berikut:

a. Pemimpin unit kerja mengusulkan kepada Sekretaris Jenderal
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan melalui Kepala Biro
Kepegawaian Sekretariat Jenderal Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan dengan melampirkan dokumen Kkepegawaian
antara lain Keputusan jabatan/pangkat terakhir serta
dokumen lain yang relevan;

b. Kepala Biro Kepegawaian melakukan rapat koordinasi bersama
dengan Sekretaris Direktorat Jenderal, Sekretaris Badan,
Sekretaris Inspektorat Jenderal, Kepala Biro Umum, Kepala
Pusat Informasi dan Humas, Kepala Pusat Data dan Statistik
Pendidikan, Kepala Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi
Pendidikan, Kepala Pusat Arkeologi Nasional, Pembantu/Wakil
Rektor, Pembantu/Wakil Ketua, dan Pembantu/Wakil Direktur
yang membidangi pengelolaan kepegawaian;

c. menetapkan Keputusan Penataan Pegawai Berbasis Kompetensi
untuk dan atas nama Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
berdasarkan hasil rapat koordinasi.

5. Penetapan Keputusan Penataan Pegawai Berbasis Kompetensi
Penetapan nama jabatan dalam Keputusan Menteri Pendidikan
dan Kebudayaan mengacu pada peta jabatan yang telah divalidasi
oleh Menteri Pendidikan dan Kebudayaan, Menteri Negara
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi, dan
Kepala Badan Kepegawaian Negara.

Contoh:

a. Badu, pembantu pimpinan pada Seksi Pelaksanaan
Kurikulum, Subdit Pembelajaran, Direktorat Pembinaan SMP,
Ditjen Pendidikan Dasar, Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan memenuhi standar kompetensi untuk diangkat
dalam jabatan sebagai Perancang Kurikulum dan
Pembelajaran Terampil pada Seksi Pelaksanaan Kurikulum,
Subdit Pembelajaran, Direktorat Pembinaan SMP, Ditjen
Pendidikan Dasar, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

b. Dra. Sri Rejeki Amanah, Perekayasa Madya pada Direktorat
Pembinaan Sekolah Dasar, Ditjen Pendidikan Dasar
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan memenuhi standar
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kompetensi untuk diangkat dalam jabatan sebagai Perekayasa
Madya pada Direktorat Pembinaan Sekolah Dasar, Ditjen
Pendidikan Dasar Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan menggunakan
contoh format V.

6. Penataan pegawai berbasis kompetensi dilakukan dengan
ketentuan sebagai berikut:
a. memperhatikan kelas jabatan sesuai dengan peta jabatan pada
masing-masing unit kerja;
b. pejabat struktural tidak boleh membawahi jabatan fungsional
yang kelas jabatannya lebih tinggi.

. Pelaporan

Pimpinan unit kerja paling rendah eselon Il yang membidangi
pengelolaan kepegawaian melaporkan perkembangan dan hasil
kegiatan penataan pegawai kepada Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan melalui Sekretaris Jenderal paling lambat 2 (dua) bulan
sejak ditetapkannya Peraturan Menteri ini.
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Format |
URAIAN JABATAN

1. NOMOR KODE JABATAN

2. NAMA JABATAN : Analis Evaluasi Pelaksanaan Program dan
Anggaran
3. UNIT KERJA ATASAN
3.1. Eselon IV : Subbagian Evaluasi Pelaksanaan Program
dan Anggaran
3.2. Eselon Il : Bagian Perencanaan dan Penganggaran
3.3. Eselon 1l : Sekretariat Ditjen Pendidikan Dasar

4. RUMUSAN TUGAS
Melakukan analisis, menyusun, dan membuat konsep bahan laporan
perkembangan program/kegiatan di lingkungan Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar sebagai bahan masukan pimpinan.

5. RINCIAN TUGAS

5.1. Menyusun konsep program kerja subbagian

5.2. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan laporan
perkembangan pelaksanaan program dan anggaran pendidikan
dasar

5.3. Melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi
pelaksanaan program dan kegiatan pendidikan dasar

5.4. Melakukan evaluasi pelaksanaan program dan anggaran
pendidikan dasar

5.5. Melakukan penyusunan Ilaporan pelaksanaan program dan
anggaran pendidikan dasar

5.6. Melakukan penyusunan bahan rapat pimpinan

5.7.Melakukan penyusunan Ilaporan pelaksanaan program dan
anggaran pendidikan dasar

5.8. Melakukan penyusunan laporan kinerja di lingkungan Direktorat
Jenderal Pendidikan Dasar

5.9. Menyusun laporan pelaksanaan program subbagian
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6. HASIL KERJA

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.

Konsep program kerja subbagian

Bahan laporan perkembangan pelaksanaan program dan anggaran
pendidikan dasar

Bahan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan program dan
kegiatan pendidikan dasar

Hasil evaluasi pelaksanaan program dan anggaran pendidikan
dasar

Laporan pelaksanaan program dan anggaran pendidikan dasar
Bahan rapat pimpinan

Laporan pelaksanaan program dan anggaran pendidikan dasar
Laporan kinerja Direktorat Jenderal Pendidikan Dasar

Laporan pelaksanaan program subbagian

7. BAHAN KERJA :
7.1. Renstra Direktorat Jenderal Pendidikan Dasar;

7.2.

Data pelaksanaan program dan anggaran pendidikan dasar

8. PERALATAN KERJA

8.1.
8.2.

Alat tulis kantor;
Alat perlengkapan kantor.

9. PEDOMAN KERJA

9.1.

9.2.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

Program kerja Subbagian Evaluasi Pelaksanaan Program dan
Anggaran.

10.TANGGUNG JAWAB
10.1. Kebenaran data pelaksanaan program dan anggaran
10.2. Kebenaran dan ketepatan laporan

11.WEWENANG :
11.1. Meminta kelengkapan data dan informasi kepada unit kerja

yang terkait;
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12. HUBUNGAN KERJA

18

No. Nama Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
12.1. | Kepala Subbagian Bagian Konsultasi pelaksanaan
Evaluasi Program Perencanaan dan | tugas
dan Anggaran Penganggaran,
Setditjen Dikdas

13.KEADAAN TEMPAT KERJA :

13.1.Ruang Tempat Kerja
13.2.Suhu
13.3.Penerangan
13.4.Cuaca

13.5.Suara

13.6.Jam Kerja

14.UPAYA FISIK

15.RISIKO BAHAYA

16.SYARAT JABATAN

16.1.Pendidikan
16.2.Pelatihan
16.3.Pengalaman
16.4.Pangkat/Golongan
16.5.Pengetahuan

16.6.Kecakapan Teknis

16.7.Potensi

16.8.Sikap Kerja

Luas

Sejuk

Terang

Tenang

Di dalam jam kerja;

Tidak diperlukan upaya fisik tertentu
yang signifikan.

Tidak ada risiko bahaya yang signifikan

S1

Diklat SAKIP

Di bidang laporan kinerja

Penata Muda, llI/a

- Peraturan tentang penyusunan
laporan kinerja

- SOP penyusunan laporan kinerja

Mampu melakukan pengumpulan dan

pengolahan data bahan program dan

anggaran

- Mampu menyusun bahan pemantau-
an dan evaluasi

- Mampu menyusun laporan kinerja

- Mampu melakukan evaluasi
pelaksanaan program dan anggaran

- Kemampuan verbal

- Kemampuan numerik

- Tahan terhadap tekanan kerja

- Teliti
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Format Il

PETA JABATAN
BEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR

Kepaln Eagion Perencanaen den Anggamn

Kepala Subbagian Data dan nformasi

1 Franata Komnter 2hi Fera =z,
? Pranata Komp_ter Je aksanz Lanjutan
3 A aizacs Teramil

Kepaln Subbegian Frogram dan Anggaron

1 Tany
2 Anglis T Em den Anggaran Fergel a
i34 % Teram i

L~ Kepaba Subdsayian Eveduirsi Pebaksiinsmn
Frouram dan Aungyaran

1 Anak Akuntz s da- Sineta Al emsma
2 arglis TroqEm dsn Angeran Fenygel a
3 fesiaars Teramad

| 1 Pronata Kormpdter Ah | W_da
2 A-alis Ak _meail fas can K -erashl M oda

TAHUN 2011
Sekretaris Direktorat Jenderal Pendidikan Dasar  [ksin 5
Kalax 17 Kepela Eagian Keuangan Kalas 1/ Kepale Bagian Hubum dan Kepegawaian — |Ralas 17 Kapala Bagian Lmom Kelas 13
] ] ] |
Kebs 8 | Wepala Subbagian Pembiayaan Kelag 4 || Kapala Subbagian Hukum dan Tata Laksana JKalas§ | Wepala Subbagian Persuratan dan Kearsipan
Kané _uo.._____._m::.Un;c Jroan dan 1 2aznsznd Periadan Perncang Unczhgzn  lelg & Fistahawzn “5-ie g
ke s A _@rsn bea agan Shii Fertz —a Ehi |'erams 1 Msipens ey
k2 &30 2 dnglia Pemaizyzan kalzs 7 2 =z fitabor Bantuan Fuk.m Ah i Perama helas 2 3 Franata ba—rusr Folesara
& Ampas Teamp knlas § > #nalzeJabame dan Orearisasi Sl Perama kalas 2 4 frepans Teomp koloz &
L AnalsJabame dan Orgarisas orampl kel ¢ 2 ATk Fialas
o sty L bl &
k8 || Wepak Subbagian Perbendaheaman Kulus 4 | Kepata Subbagian Hepegaveian Kahes 0 [ | Kaprle Subbngian Rumah Tangoa Wukas 4
-Tiegm~ dan laperas &l Datams - keas B * Perdahizre Mengelame B 1 &nals LenepaemAn Tinpeas Al ermme lelps @ " Pra-ate Kompuer Ahl Perta sz
kean 7|7 Jadatan i T Feangta Komx: A0 Porams kelas, T Paramatks ;
knas o & Purvusun _apsra” dan Pargolala ; H hlzaralanitas  kakas g 3 Hrtat Kembrer Pezksana a0 utan kalaz &
£ Aheah Fanes a Loaraipans |arampl klag & 4 Perun 4 B o den Frasgang ks i
4 Jgmwusun apnas dan Pargelala 5 Fame Aattr [caad Mendiniken el sszna | #njiran
A% ANcah |3 A _._EEE.._ gl fa _m___.r_.__.h_m Falas &
s B e st
sl ; ; 3 - Sekmetzris 3 -ivan EH
Kobasy || FowelaSublig m__.mE____&_ Ll L ] Hepala Subbagian Kerjasama Kabes 8 | 7 b Zwlaon Gy g Lisk & bl 6
FLANHI Petvelia
& Hengadrin stz Kz mattzngza- lzz-plhelss b
Easa 1 Pe-yusun _apora- 4e_angan 4an 1 Pra-az Hu—as &h Perm-a kelas 2 9 Feseps oniz
ka7 “amgeala Keianpan A0l Triama ? “lzkaana Lzt~ ket F “ 1 Mrarou R tar
ks 2 Purusin s 4c.angan dan 3 I bickass & “1 Petuggas Kesamznar
SOl RGN Hamis 2 Pt i
5 Anzlis Frogram dan dnggaran Fanyelz
£ 4rprs Teempi
| | Kepils Subbaytan Barany Milik Neyara Kelis 9
keasb |1 Peryusun _apora dan Pargabols kil & L 1 Pwensany Parauan Panwanc-unczngen  kelag 8
l=azd d=z_ancan A-li Muce " Pemy.zun Lapos1dz- Fengaloa BMY lielaz 2
Al Perlsrris
g sun Lapu-= 1t Fangalo g BMY
Harree 1.
3 Arapens onmpl
4 Camka
|1 Talder =
2 Caktor Gig
3 Bsipens St
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Format Il

UNIT KERJA: PUIATI

QRMASI AN HUEUNGAN MASTARAKAT

CAITAR MAaMA JADATAN

TAHUR 2311

FORMULIF - A

) T Tyamt Jabatan
Na. Nama Jakatan |shtisa- “ugas Erndidikaa Cilzlat Pr:ngalara 4237 a1 Krtzrampilzn
1 2 K 4 = L} ¥ a
PLISAT
B STRUKTLIRAL
1 [=opals

7
kv s rar
tiar mair asrtz weagkozrairin k=qiaen Ridarg
da 2 s pArnar cuan, psageaka parain oz darirfarngs
3 iEpals 3aEm re1dd An, setl s rans s whiakan = ne reenarkangsn dar
faz libsed ke T dengan anba)s wegss mecis oo Masesrsks
4 [+epals 3.k 2icang
a0 s sk R ke ieas e kagisaa Sochegiar ail
r
I [Agpals Lk anan orrgizssi ara sizabvar saln cE o posn era, AR Iran
rerArA R AT SE0Engsarar senbardatasar Lar lepiran
L= 1ame)an Pzs-
B. FUNGSHOMAL TERTENTL ¢
1 [t
:
Lo benle <opals Subb i pigs O JEN Al p
1 it il er

Liarbsm Cepals Zubkis =2 1za1 kabunaz=r
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Gyarat Jakata -

Hlei Naimai dabiatalt Ikhiisar Tugas Pz -didikan [izlat Fongalaman 4catian Estorampilan
. FUNGBIIMAL URLIE %
ANy
[ (BT T ET] b, sorsps aal
i peanaen 1esizn bavargan Jzr pary repenas ards eams

? s Peage oa By PargEia
o | thissedieg 1 BN EH
A Frgsdr nesasizr Eec-abaeazsn Sdsemn e | LN L 1R o 2 e R VIR 1 e W T I ey
=argelizen
b |Barzzasrs Hergelizza Pemnai
] -k ake arger s lia
fdar-bar- Kesals Labbacs rar reng aake ears st
arqderFles e zrszar Sarasp orog e kstiaka e
7 |Peenszra Fewalia anjcitalgsbsca canjanersn zadlebjshar Posat
Idar-bar g Kecals 2 WRLLENTAT LA AT R
fi |Persenlamrznaz Peagroa lRauargar Te=0nl b perge
AAcA e ta1 tepanaen ar dalar
0 |arals cazefar dar Cganizesi A0l Pemama
a1 -ispezawa ar dalar
‘0 |=rals -azztar dar Crganizssi “arswEi
tapsdad dr dalar
"1 |~nals wazclar dar Crganisssi Gl ada
Y2 |Prerals —unes &1l Fears tlartar:s Kezals Sibkizarg ddakam palzlzz -azn kshamazar
Vi Prarala umes Tewaned iasalz Jubkizarg ddalam priskse-azn kshomazar
[HTRCA T
el i e A o o P

s dobar

LERENETEN
[d:rtar 1 Ersals Sublivarg zitkm peras
ke nenleriar
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Syarat Jabatan

Ho. Mama Jabatan I shtisa- Tugas r——

Prnnalamaa “oA1 a1 Krtzrampilzn

20 |Pusiskawen Pelaksana Langl
21 |Prarata Humas Ahi Muda

.=z 1701 kabunaz=ar
Werbenin dldzar Sepaslz waar
22 |Puslakaasn fhb Wi e 1eia

Nlar
Prarala Kormpuler Akl Muda HeneTaia

clodzar chaly dinewansils

=tem Engneer

Analss Jab
Pany.sunan Bahan C
Penyusim Bahan Katz
2 ik
jn Prodqram
Laporan

3 JAngpate

12 |Komandan Satuan Pengamanan

Pany.=un Bahan Pembingan Pegawal

g 1 Pega

2013, No.255

Fht.Kepala,

DL Harmedd
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(ST <1 Ikl
ku. ol IR = (BT Pansun | Pendidikan Dt ek e Ei ey bar
1 F] £ & L B T [] L] o |
AEAT
o FTEUKTURA_
1 |Keass = kN 52
¢ |fesdsBalan 52
B 1] 81
a2
o ]
A |aeadr bak Bty b I ] [} I o P P
L W il Sl
g S EE TEED, WM w-WasTE
H= b Aeary Ssmbn -1 b s e
lafs Pl 2T ]
1|& 25 719 €1 e BB
D 105 1955
135 14-4-7 a1
[ 2|1 Dz o0 olo WA T 52
132 &-di v'bown, FF S B 9
2 FUHESIchAL TERTZHTLR
1 A deeae
R I A P
1 |Puschanan
4 151 h
1T|d Ju=ina ¥ a1 debnea
163 lhadha, 3 =¢
1)+ carv o-l¥i- a0
) s 9491955
1E . Svtiviali SRE-1REE
2 E aatar M
£ ]
219 ' Setadr
E a1 WAkl EE R
M2 T =i Salpis i
7 FUHGRIGhAL UMUR. 5
[ T SN aar av 51
] I | ] ot Me B2 2013 5T
&S Fzbc Fagi e --35-8] | 3033 SHER
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2| enctsanlsprsn dan ardi s BMY e wdia = P i I = 3
T 124 =
i | Cec 007 £
3
4| enmEATIT Ry kanmcrlangEEn N'dasena =0 rae F1 Tl ey
v =1
2endk ers e E_.ﬁ.w._ 5 pui =1
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UMNIT KER.A. PUSAT INFORMASI DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

FORMULIR - &

DaFTAR PEMNYUSUWUMNAMN EEZETTING TEMAGA TEMMISADMIMNIETRAS] PADA 31 DESEWVBER 2011
FERBAMNTLAMN, PEATA]
FEMARIF.AN KEMEALI,
PEMGALIHAN JENIS R TS
REALIZAS| | WEADAAN KEPEGAWAIAN, PENSIUN | BERHEM I S BEZETTING 31
SESUDAH SLUMIA
o | SOLOMGAN [ BEZETTING 31 KEMNAIFK AR, i PINDAH INSTANSI DESENMEER —
RUAMNG GAJ |DESEMBER 2010 PANGHKAT DARI LUIMIT KE UMIT 2011 [F+6-T-8-9
TAHUN Z011 -.mm.nﬂ.uw._”h.uﬂ HKERJA KE RJa L
ATAL sl TAHLIN =011
INSTANSI INSTAMNSI] -
Lol LA
X ) A1 o & r A =S = 11 17
JUMLAH L ) 4 g2 19 a 3 o 1 107
1 IWie ) 4]
2 %] O ]
3 LA ) a
4 %'k 3 3 3
5 LT 4] o 1 1 L]
G Hlid 11 2 13 4 1 15
7 e 10 2 10 2 12
] HiM 25 23 e | 26
a Hira 25 25 3 1 1 25
i0 I1ied 2 2 5 T
11 1= T T 1 |
12 18} o a
13 Ilia o a
|4 15d o a
156 ' o a
18 1 o) d
17 {15z ] o) i
Pt Kepala,

lbnu Hamad
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UNIT KERJA: PUSAT INFORMASI DAN HUBUNGAN MASYARAKAT FORMULIR -D

DAFTAR KEADAAN PEGAWAI MENURUT JABATAN DAN GOLONGAN RUANG

PER 31 DESEMBER 2011
GOLONGAN RUANG GAJ
NG KA JABATAN aacny| BEEETTING 2 ¥ " s _ Ker
RERMEER S e | d| c| b| a|JW| d c| b | a|JML]| 4 c| b | a |JdM|d e | b | a |JM
5 1 i 4 s le |5 la lodw [ologdus s Joely s [ 1 3 B
JUMLAH SELURLHNTA 07 g [0 o] 3|8 |12 ][16]12 AR ERE #Ikalum 0 mmllﬂ
07 g | oo |a|a|w[e|elx][w]wm[ a0 o] w[aje|[o]o]s
PLSAT
A STRUKTURAL
| 1 [Fepda 1 i 7 0 0 ]
] _Eﬁ Began 1 1 1 0 0 0
3 |Mepala Bidang 3 HIEE 3 0 0 0
4 [Kepsla Sub Bceng B G 3 0 1]
B [Fepda Sub Bagan 2 1 1] 1 1 0 0
E. FUNGSIONAL TERIENTUY
T [Wdyaisan ] ] 0 ] ]
|2 |Frensta Komputer D 0 0| [l 0
3 |Pustakewan 0 0 0 1] 0
4 |AspEs L] 0] 2| 3 4 ) '} 0
5 |Prangta Humas 2 a 1 1 2 0 0
C. FUNGSIONAL UMUN =
1 |Arspars Terampl 5 a 1 3 4 1 1 1]
2 |Ferpuzun Laporan dan Peradln z IH 221vd 4 0 1 1] 2| 4 0 0
k] insas Kea al angds 2dasiand Laydkn 2 1] 1] 1 2 Q 0
4 |Beiciabars Pangeluarar 1 0 1 1 ] 0
| 5 [Bendshera Fergalirar Purte i 1 [ i 1 1] (]
& |Parpiezn Lapotan cal POraoo s <CLOngzn -2 waia 4 o] 2 1 1 4 0 ]
7 |Porancana Panyelia 1 0 1 1 1] [}
Fenyu=un | aporen den Pergdu s uamsn el 3 [i] 0] 1 & 3 i)
s Jaatan den Crgerisasi h Frrtanm 1 1] i 1 ] ]
finals Jabatan den Cianiszn Ta TR 1 0 1 1 0 0
AN 1 0 1 1 Q 0
13 1 1| 2] 3] 2] 2 o] 3 3 [}
4 0 1 1 0 0
i} 0 0 0 0
Franaia Komputer Pakasam arjuln F Q h 1 1 i 0
hag s Pelskeana Lyl 3 2 3 3 0 o
Franata Humas Fenyeia s ol 4] 2| 2| 11 1 1] 1] 1 3 0
| 1% [Pustckiwan Ani Pretana z 1] 1 1 0
19 |Pranats Kampuler Pary 5 5 a 1 11 2| 4| 1 i 0
0 |Pustakawan Petaksana l arj 13- 4 0 11 1 & 2 2 [
M |Premala Humas AR MUZ2 3 1] 2] 1 3 0 0
MA_MEEBE;___ Wu 0 0 0 [ 0
73 |Franata Homputer Al Y 2 ] 1 1) 2 0 0
24 |Bystam Engnest 0 1 0 ] 0
% [Rnalsis Jabatan 0 0 ol al 0
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GOLEMGAR RLJRRES GAI
NO Ak JABATAN prpLon | e il ki _ KCT
phemeeea] 4 gt e e o el a | s u s [ a] e | v | m
| ] 4 [ L] 1 1 . I ™ = 17 1= 1R e *l E M il s Ed
[i] _u i 1] &
i o ] 0 Q i
V] 2 0 1] e
o o i a i}
Anaitsis apivan e | i 0 a £
Argta Saen Pergaranan 1 ) a a o
k| li] o i a o
B o o o a
3 = 3 o a
E o 2 ] a [}
o o i} a n}
[i] 2 0 a &
V] 2 1] a o
[Fetugas _.x..“_ o o n i o
Tesinesl Bangunan dan elaes A 1] [ i 4] [
k. Telepon, AC, dan it i} X ] Q %
Famimsas Mules Hapagaaman o N 1] ] 2
o [ i [i] G
1] i [ 1] &
! AN Femninaan Faganel v} [ il [ i
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UNIT KERJA: PUSAT INFORMAS| DAN HUBUNGAN MASYARAKAT FORMLULIR -E
PERKIRAAN PERUBAHAN KOMPOSISI PEGAWEI
TAHUN 2012 - 2016
mz2 2013 2014 205 me FALL S #0113 014 k) Rl M FiluE 7N i L Falik ) 0B
1 2 3 4 5 B 7 g ] 10 11 12 X 14 i1 18 ir 13
JUMLAH SELURLUHMNT A 107 3 5 4 2 5 2 1] i} 4] a 1 1] i o i}
PUSAT
A. STRUKTURAL
1 [Kepala 1
2 |Kepala Bagian 1 1
T |Kepala Bicavg T 1 i ] 1
1 |Kepals Sub Ritsng 8 1 1
% |kepala Sua Bet &n 2
B. FUNGSIONAL TERTENTLP
1 |[Widveisware 0
2 |Prerata kerpater 0
1 |Pustakawan 0
A1 |Prapars 9
% |Mrzaata Herias Z 1
C. FUNGESIONAL UMUM 4]
1 |Ausipar =~ emmpil 3 1 (]
£ |Penvusun Leporan dan Fergelak BME Fanyelia 4
T |Pengacmirstraci Kaurmaktsnig a1 Paaksana Lanjutan 2 1
4 |Bendatara Fengeluzran 1
+  |Pendatara Fengeluzran Prmbar-n 1
8 [Penvusun Laporan dan Petgelels Keuangan Penvelia 4 1
7T |Percrcari Pomlia 1
£ |Penwusun Leporan dan Peigelok Beyanen Terampil 3
% |Anslig Jabstan den Oresaisssi A¢ i FPytama 1
10 |Bnzhs Jabalan dan Dig2nszs eanpl 1
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Mo Mama Jabatan
11 |Analis Jabatan gan Ovganigasi Ani Muga
12 |Pranata Humas Ahli Pertama
13 |Pranata Humes Terampl
14 |Arsparis A Pertem
215 [y Kormpas Pasicimms | ot
16 |Arsiparis Felaksana Lanjutan
1T |Prants Humas Penyelia
18 |Pustakewan Ahli Petama
18 |Pranata Kamputer Penyelia
20 |Pustakawan Pelzksans Lanjutan
21 |Pranata Humas Ahli bMuda
(22 |Pustakawan Afli Muda
23 |Pranata Ramputer Anli Muda
24 mﬁ_.ﬂ._._ mﬂ.w_. ngr
23 |Analisie Jabatan
26 |Penyusunan Bahen Organisasi
; 27 _u.m_.____cm=_._ m..wm.m: xm_Hm_m__ﬁ.w.:mmﬂ
28 |Pengevaluasi Dikdat
29 |Penyusun Program Pelstihan Pegawsi
3 |Analisis Laporan Hasd Pameriksaan
3 |Anggota Satuan Pengamanan
32 |Komendan Satuan Pengamanan
; mm Cparalor Telskomunikas
M |Pengedmenisirasi Perlengkapan
35 |Pengemid )
3 Pengadministrasi Parjalanan Dinas
3 _|Pangimventaris Barang dan ATK
38 |Penyusun Rencana Pengataan Periengiasan
3 |Pelugas Gudang
40 |Teknisi Bangunan dan Instalasi AT
ﬁ. ._.,.m_n_.__a L ﬂ.:_.n ._.m”m_”_ws AL, dan filft
42 |Pamrases Mutasi Kepagawaian
I 43 |Pemroses Pembersan Penghargaan dan Kesejahlersan Pegawal
44 |Pengadmnistrasi Jabatan Fungsiona
45 |Peryusun Bahan Pembinaan Pegawai

BEZETTING 31
DESEMBER 2011

Pensiun

Promosi

Mutasi

M2

2M3

2014

2015

s

w2

2013

204

2015

2018

2012

w13

20F 1

2

e
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BETETTING 31 Fensiun Fromesi Mutasi
No Mama Jabatan DESEMBER 2011
L 2012 | 243 | 204 015 | dNe | KM | AT | 2044 | S | 2048 | 2092 | M3 | 244 | 25 | 2096
46 |Penyusun Rencana Pengembangan Pegawal 0
7 |dst
Plt.Kepala,
Ibhu Hamad
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UNIT KERJA: FUSAT INFORMASI DAN HUBUNGAN MASYARAKAT FORMULIR - F
10 96 g2 a0 25
FERKIRAAN PERSEDIAAN PEGAWAI
TAHUN 2012 s.d. 2016

32

3 =] 4 2 5
BEZETTING 31 Persediaan
Ma. Mama Jabatan DESEMBER
2011 2012 2013 2014 2015 2016
1 ; 3 4 4 [] T B
Jumlah Saluruhnya 107 1w 26 g2 a0 85

PUSAT

A STRUKTURAL
1 |Kepaa 1 ] i 1 1 1
& |Kepals Baoian 1 1 1 1 1 a
3 |Kupawo Bidung 3 1 1 1 ] -1
4 |kepas Sub Hidang B i G 5 5 5
5 |kepas Sub Baglan 2 2 d 2 z e

B. FUNGSIONAL TERTENTUY}
1 |'Widvaiswara 0 .|n_| 0 0 0 0
2 |Pransta Komputer Lo _..._| ) o 0 0
3 [Pustekawan 0 0 0 L] 0 0
d |Arsiparis 9 8 B B i i
5 |Pransta Fumas 2 2 2 Zz 1 1

G. FUHGSIGHAL MILUM ‘)
1 |Arziperis Terampil 5 5 d4 4 4 w
2 |Penpuzun Leparan cat Pergelbole EMH Penyvelia 4 4 4 4 4 4
1 |Pangacm nisirasi Kammahtarggat Pelaksana | anjutan 2 2 2 1 1 i
4 |BendshaE Feagelua-an 1 1 1 | 1 1
% |Bendsha~z Feagelus-an Pambantu 1 1 | 1 1l 1 0
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BEZETTING 31 Persediaan

. Nama Jabatm DESENCTR | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2018
6 |Penyusun Laporen dan Pangalola Keuangan Panyelia 4 4 4 o 1 3 3
7  |Parencana Penyalia 1 1 1 1 1 1
8 |Panyusun Laporan dan Pengelela Keuangan Terampi 3 3 3 3 3 3
9 |Analis Jabatan dan Organisasi Ahli Ferfama 1 1 1 i 1 1
10 |Analis Jabatan dar Organisasi Terampil 1 1 1 1 1 1
11 |Analis Jabatan dan Organisasi Ahli Muda 1 1 1 1 1 1
12 |Pranata Humas Ahli Pertama 13 12 12 12 i 12
13 |Pranata Humas Terampil 1 1 1 ) il 1
14  |Arsiparis AhS Pertama 0 0 o 0 [1] 0
15 |Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan 2 2 2 o 2 2
16  |Arsiparis Pelaksana Lanjutan 3 3 2 b 2 2
17 |Pranata Humas Pemyelia 22 20 19 18 18 17
18 |Pustakawsn Ahli Pertama 2 2 2 2 o 2
18 |Prenala Komputer Penyelia 5 5 5 5 5 5
20 |Puslakewsan Pelaksana Lanjutan 4 4 4 4 4 4
21 |Pransta Humas Ahli Muds 3 3 3 5 3 3
22 |Pustakawsan Ahli Muds 0 o 0 1] 0 0
23 |Pranala Kompuler Ahli Muda 2 2 2 z 2 2
24 | Sysiem Engineer o
25  |Amnaliciz Jabatan 0
26 |Penyusunan Bahan Organisasi o
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Persediaan

BEZETTING 21

e Bimwa s DESTVSER | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2018
27  |Penyusun Bahan Ketatalsksansan O

28  |Pangavalussi Diklst O

28  |Penyusun Program Pelatihan Pegawai o

30 |Analisis Laporan Hasil Parmerikeaan 0

31 |Anggota Satuan Pangamanan o

32 |Komandan Satsan Pengamanan 0

33 |Operstor Telekomunikaci )

34 |Pengadminisirasi Perlengkapen 0

35 |Pengsmudi 0

3 |Pengadminisirasi Perjalanan Dinas o

37 |Pengnventariz Barang dan ATK o

38 |Penyusun Rencana Pengadaan Perlengkapan o

3 |Petugss Gudang o

40 |Teknisi Bangunan dan Instalasi Ai o

41 [Teknisi Listrik, Telepon, AC, dan lill o

42 |Pemroses Mulasi Kepegawaian o

43 |Pemmoses Pembaenian Penghargaan dan Kesejahlaraan Pegawai O

44 |Pengadministrasi Jabalan Fungsional O

45 |Penyusun Bahan Pembinaan Pegawal o

46 |Penyusun Rencana Pengembangan Pagewai o

47 |dat
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UNIT KERJA: PUSAT INFORMASI DAN HUBUNGAN MASY ARAKAT

PENGHITUNGAN BEEAN KERJA

MNAMA JABATAN | Analls Mepegawalan Peaksana Lanjutan
UNIT KERLJA : Subbsagion Bopegawsian

SKR [Standar

. WPT (Waktu
Ne Uraian Tugas Beban Kerla | Kemampuan WPT Konversi
Pelaksanaan Tugas
Rata-rata) )
g = L 3 5]
Menerima berkas pengajuan usulan jabstan fungsional akademic dan pencaira serdfikasi i - 2
1 e 3 aksfmg | 13  mntfbkas - mnifmg 3800 rnttn
Memariksa dan mEenk id harkes aulan jgheten fangsianal akadamis nan penariren serifikasi .
2 : O arksfr 2 jamfrkas 10 | )
doszn ! d ! il 31200 mntthn
" Yy
a 1 artfmg a0 tisrt a
Muinbiaal soral peogarlgn unlak pemlae s ke b poemla ggka kiodil depsesten g2ho dan leklon) el : ARG : 1660 mntithn
¢ |Membat surat pengartar unt.k penilaizn ke Gire Kepegaeaiar Kenendikbad dan Direkoorat 1 srtimg 15 N 15 mntimg 280 matitn

larigga “andidik dan Sapandidikz Diljen U kb deda kapala can pui besar)

3 |Memwerifiiasi data do=en calon perer ma serifikasi dosen 11  datalbln 3 jamidata a0 jamikin 21600 mntthn
“ __.__m._._._s,_ﬂ surat pengartzr calon penerirz sertfikasi dozen kepada pinpinan peargu-Lar tingai 4 arlik 1 0 — 0 — ; :
dosen yang hersar gkutan 20 mntthn
7 |Memd st bLsikan passwaord dan Lse nare kepaca pimpiran pergunian tinggi swvasta 2 kagthn 4 jarvkag 10 jamithn 600 mntithn
g [Menyviapkan aahan sesialisasi serfif kasi doson 9 banfthn | 10 _amban a0 jamithn 3000 mntthn
U |Memanitnr =tahy an antofalio 1 aybn 2 Jarrkan 2 jamfkin 1440 mntithn
10 {Memb.at dafar penenma tun angaq serif kasi dosen divsykan ke s.b237 an keuangan 1 seadn i jarvkag 1 jarmitln 720 mntthn
Jumigh WPT| 85520 menit
Konversi ke jam 1082 jam

—Linlah pegawan yang dibalabian = U 85
Femhalztan

[}
-

Jadi jurlab Analis Kepegawsiar Salakzana | anjulanyarg diauibkan sehargak 10 ovang
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OAFTAR KEZEIMBANGAN HEBUTLUHAN OAN FERZEDIAAM
TARHUMN 2012

FORMULIR -H.1

BEZETTING 31
No. Nama Jabatan DEsEmBER |FoeRUtURaN 31| ehiban | Kekurangan
20114 Das 2012
1 2 3 4 5 [
Jumiah Seluran 07 121 F] 26
PUSAT
A STRUKTURAL
1 Kepada 1 1 Q a
2 |Kepda Bagian 1 1 a Q
3 |Kepala Bidang 3 3 a a
4 |Kepala Sub Bidang 8 2 a 1
5 |Kepda Sub Bagan 2 3 Q 1
B. FUNGSIONAL TERTENTU™)
1 |Widyarswara a a a
2 |Franata Kompubsr Q [s] 1]
3 |Pustakawan a 2 Q 2
4 |Arsipans 8 2 [1] 1]
5 |Pranata Humas 2 3 a 1
C. FUNGSIONAL UMUM  *)
1 |#&rsipans Teramgil 5 7 a 2
2 |Pemyusun Laporan dan Pengelola BMN Penyelia 4 4 Q 1]
3 |Pengadrmenstresi Kerurmehlanggan Pelaksana Lanjutan 2 2 a 1]
4 |Bendahars Pangaluaran 1 2 a 1
5 |Bendahara Pangaluaran Pembantu 1 4 a 3
6 |Pemusun Laporan dan Pengeloa Keuangan Pemyelia 4 2 2 [1]
7 |Perencana Penyelia 1 3 1] 2
& |Pemusun Laporan dan Pengelala Keuangan Terampd = 4 a 1
9  |Analks Jabatan dan Organisasi Ahli Fedama 1 1 ] a
10 |Anaks Jabalan dan Organisas Terampil 1 1 a [1]
11 |Anaks Jabalan dan Org Akl Muda 1 1 a a
12 |Pranzta Humas Ahli Partama 13 14 a 1
13 |Pranala Humas Terampl 1 2 a 1
14 |Arsipars &nli Pertama 2 g a
15 |Pranata Kompuber Pelaksana Lanjulan 2 4 a 2
16 |Arsipars Pelaksana Lanuban 3 3 a 1]
17 |Pranata Humas Panyalia = Z3 [a] 1
18 |Pustakawan Ahii Pedama 2 2 a a
19 |Franata Kompuber Penyeiia 5 7 a 2
20 |Puestakawan Pefaksana Lanjulan 4 5 1] 1
1 |Pranata Humas Ahli Muda = 4 Q 1
22  |Pustakawan AR Muda o 1 a 1
23 |Pranata Kompuber Ahli Muda 2 4 a 2
24 |System Engineer 0 a a
23  |Anaksis Jabaian :H a a
26 |Pemyusunan Bahan Organisasi Q a a
27 |Pemyusun Bahan Ketalalaksanaan a a 1]
28 |Pengevaluasi Diklat Q Q Q
29 |Pemyusun Program Palatihan Pagawal o a a
30 |Anabsis Laporan Hasil Pemeniksaan o Q 1]
31 |&nggota Satuan Pengamanan 5] 1] [1]
32 |Komandan Satuan Pengamanan R a 1]
33 |Cperator Telekomunikasi o a 1]
34 |Pengadir Perengkapan 1] 1] [1]
35 |Pe 1] 1] Q
36 |Pengadministrasi Perjalanan Dinas %] 5] a
37 __|Penginventans Barang dan ATK Q a [1]
33 |Pemusun Rencana Pengadaan Pedangkapan o a L]
39 |Petugas Gudang a Q a
40 |Tekmesi Bangunan dan |nstaiasi Air a a a
41 | Teknesi Listnk, Telepon, AC. dan il o a a
42 |Pemroses Mulasi Kepegeawaian Q a [}
43 |Pemmses Permberian Penghargaan dan Kesejahleraan Pegawai o a a
44 |Pengadministrasi Jabatan Fungsional Q Q Q
45 |Penyusun Bahan Pembinaan Pegawai a a [1]
46 |Pemyusun Rencana Pengembangan Fegawai 2] a [1]
47 |dsl. =) a a

www.djpp.depkumham.go.id
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DAFTAR KEZEIMEANGAN HEBUTUH AM DAN PERSEDIAAHN

TAHUMN ZOM2

2013, No.255

FORRMULIR -H.2

Persediaan 31| Kebutuhan 31
Ma. MNama Jabatan Des 2012 Des 2013 Kelabihan Hiekurangamn
1 2 3 4 5 5
Jumlah Seluruh 101 13 2 az
|PUSAT
A STRUKTURAL
i Kepda 3 1 ] [1)
2 Kepsia Bagan 1 1 [i] o
] Kepela Bidanp 1 3 a 2
4 Kepala Sub Bidang 2 o [i] 2
5 Kepata Sub Bagan 2 3 Q 1
|B. FUNGSIONAL TERTENTL")
1 Widyaiswara o a o ]
2 Franala Kampubsr o Q Q ]
El Fustakawan o 2 a 2
4 Argioans ] [l a ]
5 Franala Husmas & 3 a 1
G, FUNGSIONAL UMUM *)
1 Arsipans Terampi 5 T a 2
2 |Panyusun Laporan dan Pengelcaia EMN Panydis 4 4 1] 0
3 Pengadminsirasi Kerumahtanggan Pelaksana Langitan o 2 Q [+]
L] Bandahara Pengeluaran 1 2 o 1
] B hara Pengeluaran P 1 4 a E]
[ Famyusun Laporan dan Pengelaia Keuwngan Peryelia 4 2 2 ]
T P Panyslia 1 3 a X
B Pemyusun Laporan dan Pengeldia Kewngan Teramgil 3 4 Q 1
4 Anglis Jabatan dan Organisas Ahk Perama 1 3 o 5
10 \Analis Jabatan dan Organisas Teramgl 1 i a ]
" \Analis Jabatan dan Organisas Ahs Muda 1 i a o
12 Franala Hemas Ahli Partama 12 14 a 2
13 Franala Humeas Teramgil 1 2 5] 1
LL] LArsiparns ARE Padamra o a a o
15 Pranala Kempuber Pelaxsana Lanputan 2 4 L] 2
] Arsipans Pelal Lanjulan 3 E] a ]
17 Pranata Humas Paayelia 20 3 Li] 3
18 Puslakawan Ak Perama 2 2 Q [+]
19 Franala Kompuber Penyslis [ T a 2
0 Fustakawan P Lamgutan 4 ] a 1
2 Franaia Huemas Ahli Muds 3 4 a 1
32 Fustakawan A Muda o 1 a 1
23 Pranata Kompubsr Ahli Muda 2 4 a 2
24 System Engineer o a Q )
a5 | Anelisis Jabafan o a a o
26 Penyusunan Bahan Organl o a a o
T Fanyusun Bahan Kedalalaieanaan o a a o
28 Pengevaluasi Diklal o a a o
29 Panyusun Program Pelafhan Pegasal ] a a =]
30 Anglisis Leporan Hasil P k L1} o a (]
H Anggola Saluan Pengamanan o a 1] [+]
az Komandan Satuen Pengemanan 0 a 1] %]
33 Operator Telehomunikasi [1] [1] 1] o
34 Pangadminisiasi Padenghkapan 1] Q Q 4]
35 Fangenud o a a [+]
36 Pengedminiirasi Penalanan Dmas o a a o
3 Pengirvenianis Barang dan AT o a a o
38 |Fony R Pengadzaan Padengkapan o [s] a [¢]
3 Pahsgas Gudang o a a o
40 Teknis Bangunan dan Instalas Al o a a o
41 Teknisi Liswik, Telepon, AC, dan liif 1] a a ]
42 |Pammses Mutasi Kepegawai [1] [] a o
43 Pemmses Pamberian Penghangean dan Kesejzhieraan Pegawal o a 0 4]
44 Pengadminisias Jabatan Fungsonal o a o [+]
45 Pamusun Bahan Pembmasn Pegawai 0 a L] o
46 Panyusun Rencana Pengambangan Pegawal [1] a [1] []
47 i1, 1] a a 4]

www.djpp.depkumham.go.id
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UMIT KERJA: PUSAT INFORMAS] DAN HUELMNGEARN MASY ARGH AT FORMULIA - H.2

OAFTAR HMESEIMEANEAN HEBUTUHAM OOMN FERSEDAGMN

TAHUM 2014
im“ 3| Kebutuhan 31
- Hama Jabatan Des 2012 Dot 2014 Helebihan Hekurangan
[ 2 El & 5 b
Jumlah Salurub S5 134 2 37
|PUSAT
A STRUKTURAL

1 Kepala 1 1 a 0
F Hapala Bagian 1 1 a 1]
3 Hepala Badang 1 3 a 2
4 Kapala Sub Bidang - E [1] 3
5 Kepala Sub Bagian = 3 i} 1

|B. FUNGSIONAL TERTENTU"}
1 iswara a L] a o
2 Franaia Komguter a [1] a [+]
3 Fustakawan ] 2 a 2
4 iparns &8 -] Q 1
5 Pranata Humas T 3 1] 1

C. FUNGSIONAL UMUM  *)

Frsipanis Teramgd

Pemyusun Laporan dan Pengeiola BMN Penyelia
inistrazi Kerumahianggan Pelaksana Lanjutan

Bendahara Peng e uanan

Bandahara Pengauaran Pembaniu

Famysun Laporan dan Pangaiola Keuangan Penyalia

Farencana Panyeha

Farmyusun Laporan dan Pengalola Kevangan Teramgpil

G| 60| | Gl ) B aB] b

Analis Jabatan dan Organizas Ahli Pefama

10 Anals Jabatan dan Organisas Terampd

11 Analks Jabatan dan Organizas Ahli Muda

12 Franata Humas Ahi Parlama

13 |Franata Humas Terampi

14 Arsipans Ahli Pertama

15 Franata Komputer Felaksana Lan

16 |Arsipans P Lanj

17 Frarata Humas Ferydia

L] Fustakawan Ahli Pertama

18 Pranaia Kompuisr Penydia

Pustakawan Pelaksana Lanjdan

Pranaia Humas AR Muda

Fusiakawan Ahli Muda

Franaia Kompuier Ahli Muda

System Engmeaer

g Jebatan

Famusunan Bahan Orgenisasi

Pemusun Bahan Ketaislsksanaan

Fengevaluasi Didat

Parmmusun Program Palatingn Pegawss

Analiss Laporan Hesl Pamenksaan

finggole Saluan Pengamanan

Komandan Satwan Pengamanan

[(Opereion Telelomumnikasi

FPangadministrasi Pedengkepan

Pamgemisd

Pengadministrasi Perjalanan Dinas

Fengnwentars Barang dan ATH

Peryusun Rencana Pengadaan Pefengkapan

Fabugas Gudang

Takinesi Bangunan dan Inskalasi Air

Tekinesi Listrik, Teiepon. AC, dan [ifl

Pamroses Mutasi Kepegawasan

Femroses Pemberan Penghargaan dan Kesejahleraan Pegavei

Fengadministrash Jabatan Fungsiona

Pamyusun Bahan PemiHinasn Pegawa

Pamsun Rancana Pengembangan Pegawai

olo|ojooloo|oo|oiooloio|doneloo ool el o) ol kg kel ) )
aloolsaslooloeslsoslesnaslensleslsaaaaaaaaalaaalaaleeuelaalala

Slojooaoaolaaloa s so|saala e o oo alslaim-dn e s ak sl s 6] aiawl s
cooooooRRDonoRRoeeen oo oM S 22KaE 2N 2NN oW oo

LERRESHEESERERRERRERENERRERRE

=g
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UMNIT KERJ& FUSAT INFCRMASI D&M HUBLUMNO&M PALSY AR AK ST FORMULIR - H&

OAFTAR KESEIMEANGAN KEBUTUH AN DAKN FEREEDIALM

TAHUMN 2015
Perzedigan 21 | Kebutuhan 31
Mo, Mama Jabatan Oes 2014 Oes 2045 Kelebihan Hekurangan
3 ] ] 5 ]
Jumlah Sefuruh 13 1 &40

PUS AT

A, STRUKTURAL
1 Kepata 1 [ [
2 Kepaia Bagian 1 a a
E] Kerata Bidang 3 a 2
4 Kepata Sub Basang o a £l
5 Kepaia Sub Bagien 3 fi] i

|E. FUNGSIOMAL TERTENTU®)
1 dyaiswars o a a
2 Pranala Komputer o ] Q
3 Pustak frs a 2
4 Arsipans ] Q 1
3 Pranata Humas 3 1] 1

C. FUNGSIONAL UMUM ™)
1 Arsipans Terampd
2 Fangusun Laperan dan Pengelcia BMN Panyelia
3 Fengadmirestrasi Kerumahianggan Petaksana Lanjutan
L Bandahara Pangelumran
& |Bendahara Fengeliaran Pemcanhs
] Famyusun Laporan dan Pengelaia Keuangan Pamyia
T P Penyela
a Penrgusun Laporan dan Pengelota Keuangan Terampi
] finalis Jabatan dan Crganisasi Abli Perama

10 Anglis Jabetan dgan Crgenisas Terampil

" Analis Jabatan dan Crganisas: Ahli Muda

12 |Franala Humas Ahi Pertama

13 Pranata Humas Teramgl

14 |Arsipans Ahli Pertama

15 Franala Kompuler Pelaksana Lanjuian

FArsipans Pelaksana Lanjulan

Pranala Humas Panyelia

Puislakawan Ahll Petama

Franala Kompuler Panyaia

Puslakawan Peaksana Lanjulban

Franala Humas Ahli Muda

Puslakewan Ahli Muda

Franala Kompuler A0 Muda

iSysiem Enginesr

Fnalisis Jablan

Feryusunen Bahan Organisasi

Penyusun Bahan Kalalsiaksanaan

Fangeval uasl Didal

Pempusun Program Pelalihan Pegawai

Analisis Lagoran Hasl P [ 1

ihnggote Satuan Pengamanan

Komandan Saluan Pen nan

Oomralor Telekomunikes)

FPengedminestrasi Padangkapan

Fengemied

inectrasi Parjad Cinas

L " |
Fangirventans Barsng dan ATK

Pampyusun Rencana Pengadaan Pedengkapan

Pehigas G

Teknis Bangunan dan Instalas Alr

(Teknizi Listok, Telepan, AC, dan lilft

Pammses Mulasi Kepagawaian

FPemmses Pemberian Penghargasn dan Keseahlersan Pegawai

Fangadminsstrasi Jabatan Fungsicnal

Fanyusun Bahan Pembinaan Pegawai

Oo|ogo0oonodoooon oo oo oo oo Do oo Da0 oo 00| -0 o0

o|oc|jo|alo|o|elo|o|o|o|c|ole|olojoloje|o|ajofalel=wln -k i w eS|k B === 6 ]k B )] el
0000 oo oo oododdadkaamain ke slnodd oW s ol

B G EA2EYEEREREERELERREERERS R

Femyusun Rencana Pengemoangan Fegesai
kil
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UNIT KER.JA: PUSAT INFORMASI DOM HUBUHGHN MASYARMKAT

DAFTAR KESEIMEANGON KEEUTUHAM DAN FERSEDIAL R

TAHLUM 202

FORMULIR - HE

Hama Jabatan

Parsediaan 31

Fabuwtuhan 31
Das 2016

Helehihan

Kekurangan

Jumlah Seluruh

|PUSAT

Kepda

I:ﬂ. STRUKTURAL

¥epela Sagan

|Xepala Bidang

|¥epaa Sub Bidang

V] e | i) |

|xepala Sub Bagian

|H. FUNGSIONAL TERTENTU)

|Pranata Kompister

|Pustasawan

|Arsipanis

AT | o | Gl Pl

|Pranata Huras

C. FUNGEIONAL UMURM =)

Arsipans Terampil

Penyusun Laporan dan Pengelaia BMH Penydia

Pengadminisirasi Kerumahtanggan Pelaksana Langusan

|Bendahama Pergeluaren

|Bendaham Pengsl uaran Pembanlu

|Pemyusun Laporan dan Pengelola Keuangan Fenyelia

|Perencana Peayelia

|Pemyuisun Laporan dan Pengslcia Keuangan Terampd

D08 | = | | U] e | Gl D -

lanaiis Jabatan dan Organisasi Ahll Pestama

Analis Jabatan dan Crgenisas Terampd

Anaiis Jabalan dan Organisasi Ahli Muda

|Pranaia Huires Ahli Pertama

|Pranata Huras Terampi

|Besipans A Pertarma

|Pranata Kompuier Pelaksana Lanjuian

|Pustakawan Ahli Periama

|Pranata Kompiser Penysiia

|Pustakawan Pelaksana Langutan

|Pranata Hisras Anli Misca

|Pusiasawan Ahli Muda

|Pranats Kamputer &hi Muds

Syslem Enginasr

Anaisis Fabatan

|Pemyusunan Behan Org,

|Penyusun Bahan Kelalataksanaan

|Pengeveiizas: Dilat

|Penyusun Program Pelatinan Pegawsi

|Anafiss Laporan Hasl Pemerksaan

Anggota Sabuan Pen nan

|Komandan Satuan Pengamanan

|Cperatior Téekomunitas

|Pengar FPerdengkapan

|Pengemud

|Pengedminisirasi Perjelanan Cinas

|Penginvenians Barang dan ATH

|Penyusun Rencana Pergadaan Peden n

|Petugas Gudang

Tekmesl Bangunan dan Instalas: Ar

Teknesi Listik, Tebepon AC dan il

|Pesmroses Mistas: Kepegawsian

|Pemroses Pemberian Panghargaan dan Kessjahierasn Pegawa

|Pengedministrasi Jabalan Fungsicnal

|Penyusun Bahan Pemzinaan Pegawal

|Penyusun Rencana Pengembangan Pegawai

|t

4 -]

L[ 0 [ )| | b
[a}{=}{a]ialin]
B S =1r=]

| 1 B O O
[=]fallalialis]
[SIpR NN =1F=]

OOODDDDGODDDDDQODI:IDDDQOﬂ-h-thm‘dnﬂmhﬂui-ﬁi-ﬁhﬂuhﬂmhﬂ
o|o|0|0| 0| 0000000000000 0 C0o 00O 0000000000000 0= 00000
aoooaoooaooasooaoodao s odoonaalasnoialnol2no oo sk e oo
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FORMULIR- G 1
FENDEKATAN TWWEAS FERTUWGAS JABATAN

Mama Jabatan : Bendahara Fengeluaran
Unit Kerja : Pusat Infermasi dan Hubungan Masyarakat

M Uralan Tugas Beban Kerja SKR WPT
1 |Mengoordinasikan wrusan keuangan Fusat Infarmasi dan _ ]

Hubungan Masyarakat 235 ursfthn 30 mntiurs 7030 Menit
2 [Mengslala dokumen anggaran Fusat Informasi can Hubungan . ; i 7

Masyarakal: 3 dakthn 120 mntidak a60 Menit
3 |Menyiapkan berkas specimen penerbitan SPM dan SF2D, 1 brksithn G0 mnt'brks G50 Menit
4 |Mengkoordinasikan pengauan specimen Bank 1 brks/thn 30 mntbrks 30 Menit
5 |Kaordinator Pengapan NPWP 10 brkslthn 30 mntibrks 300 Menit
& |Mengejukan Uang Persedizan pelaksanaan Begiatan Pusat o R

Infarmasi dan Hubungan Masyarakat 12 orksfdlr 120 mrobrks 1440 Wenit
T [Me a<ukan pewnerksoan berkas pengcjuan Surat Ferntah

Fembaysraq (507 dan EPT dengar barpedoman pada Dokumen

anggarar “usat Informas dan Habw ngan Masyarakat 47t brkstr S e <brks 14100 Menit
& |Meneraickan SFF, 470 brksfttr 15 mribrks TS0 Menit
4

Mangkrpreinasikan pengajuan EF 2 kanrda Fire Kzurngan /A 4/ brkstrr dh mr2brks 27150 Menit

Fejabat Penzmit SPM deazar OFF;
10 [Meatausahakan SFPM; 470 brksdlr 30 mribrks 14100 Menit
11 |Mangkeorcinasikan pengiiman SPM ke KEPN; 470 brkeftlr 30 mribrks 14100 Menit
12 |Mangkcorcinasikan pemt ngutan dan Penyetoran Paojak; Bl brkstlr 44 mrzbrks 2700 Menit
13 |Mzaatauzahakan SP2D, irencrima, can menyimgpan uang; 705 brksitrr 30 mrsbrks | 21150 Menit
14 |Maayetar atan merbayar uang atzu surat beriarga; Y05 brksdlr 30 mrzbrks 21150 Menit
15

Meqotausahakan cckumen <euangan dan .

memarfrnggungjawabkan kaurngan Fuska: nfnrmasi nan Bod bkl 120 ik 72000 gk

Hubhungan Masvarakat;
16 .

Mamar ksa kelengkapan dekumar portangou nojawaban dari BPP; B brksill 120 e brkes F200 Wlenil
17 |Mzmavat SPT Masa Pajak Cirektorat; 48 brkstlr 4L mrzbrks 2150 Menit

T WET) 206100 Menit

Juritah Kebulubar 2.4 Orang
Ruaus Perhitungan Keautuhan Fagawai
¥ 'Wakh Penyelesaian Tudss
¥ 'Wakh Ketja Efektif

CO-ang

206100 Ment
f _ Chang 2.9 Siang
0300 Ment
Ket: Waktu ¥erig Lfektif 1 Nowrl = 4 dam [ S000enit]
WiAakt Kerja Lfektif 1 tahun = 245 M an
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Jabatan Bendahara Pengeluaran Pembantu
Unit Kerja : Pusat Informasi dan Hubungan Masyarakat

No. Uralan tugas Beban Kerja SKR WPT
1 |Mempelajar dan mengkoordinasikan pendaairan
anggaran operasional kantor dan kagiatan pada Pusat 840 Datasthn 60 MrtData SE400 Menit
infermas dan Hubungan Masyarakat
2 |Membantu Bendshara Pengeluaran untuk mengelola 840 Datalthn a0 MrtData B4E00 Manit
uang persadiaan
3 ::Tferhnggurgﬁ'mbmn uang persadizan pada akhir 4 Lapithn 300 MrtfLap 1200 Menit
4 |Mambuat satoran sisa dana UP pada skhir tahun 4 Lapithn 90 MrtiLap 360 Manit
5 |Membantu Bandahara Pengeluaran dalam mengelola LS 840 Dataithn 45 MrtData 47500 Menit
Bandahara
B |Membuat seforan sisa dana LS Bendahara 940 Datafthn 45 Mnt/Data 42300 Menit
. v P 1
7 |Memungut dan melaporkan PPH 21 kepada Bendahara 95 Datafthn 45 MrtData 4390 Menit
Pangelusran
[=]
g Memu:.'lgut dan melaporkan PPH 22 kepads Bendahara 95 Datafthn 45 MrtData 4330 Menit
Pengeluaran
1 PP ¥ s
8 |Memungut dan malaporkan PPH 23 kepada Bendahara 96 Datafthn 45 MrtData 4390 Meanit
Pangeluaran
10 |Memungut dan malaporkan PPN kepada Bendahars 86 Datafthn 45 MrtData 4330 Menit
Pengeluaran
11 |Menatsusahakan uang yang diterima dan bendahara 840 Datathn 30 MrtData 28200 Menit
Jeengeluaran
12 |Menatsusahakan dokumen kauangan dan
mempartanggung@awabkan  kauangan yang menjadi 480 Lapfthn 80 MntlLap Z2BEDO Merit
g m B By
T WPT 272640 Merit

Jurlah Kebutuhan. 389 COvang

Rumus Perhitungan Kebutuhan Pegawsai

> W3k Farpsass an Tiges

1 Tiran
% W3k Kars Efaki® f

272,540 Menit
! = 1Trmng = 4 arang
(A0 Vel
Ker  CWaktu Regin Erekdif 1 Han - 5 )am (200Meait,
Wakitu Kerfa Efektif 1 Tamus — 335 Herid
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Jabhatan Penyusun Laperan dan Pengelola Keuangan Terampil
Unit Kerja | Fusat Informasi dan Hukungan Masyarakat

Mo, Uraian tugas Beban Kerja SHR WPT

1 MenyUusUuT iInstrum2r pa2rg.amaular
data rancangan pregram dan

anggaran serla perlaggangjssealban A LapsHr &0 Mn¥lacz 240 Mant
aporan lkeuangan;

2 [Mensfima dan memerikea data
rancAangan pregram dan anggaran
sarta pertanc gungjawalan laporan
kaua-gan;

10 Cactartr 20 MnrCaota 200 Woat

Mengk asihikasikar can ne nvsntikas
Jald rancangan progiaim Jdan 12 Matatrkr 15 hdnTiata 1B0 Weat
anggaran serla perlaggangjssealban
aporan leeuangan;

4 [Mengolah data rancangan program
dmn sngQaran sers
pertanggungjayvabsn lapotan
kaumgan;

1 Laktaft-r 120 MnyLata 1200 Meat

5 |Merakepit.a asi date rancargar

Program dar arggaran sera 10 Dataskr 10 MnzTata 100 Mat
perlanpuunagjawdaban lapo-an

ke ua1gan;

& [|Melaporkan hasil pengumnpulan dar
pengolahan data rancangan preg-an
d&n enggaran serta 4 Dalastr 15 MnJSCala B0 Weanl
pErtanggungawaban lapo-an
ket 1gan,

g |Menyad akarmenyajikan data uniuk

di simpon scbagoi dakumen P asat 10 Dataltr 15 Mn2Cata 150 Ment

q [Menyed akar/menys)kan data
satbimgal bacian penyusuiEan apoerac
Puzat Infernrasi dan Hubungan

M Asyparakat

1 Lapl Ir &0 Mnlao a0 et

10 |Menved akar BEaFan unick rekensiliasi

dan s n<ron zasi kauangan dandan 1 Latail t &0 M= Tiata a0 Weadt

¥ WET 1170 Ment

Jurfak Kebutunar: 3.3 Grang

Tumu=z Ferhitunoan Kehutuhan Fagawai
> Waktu Penvelesaias Tuqas
¥ Waldu Kerjs Ffekdtif

u 1 Aranag

1,770 Menit
A0 Menit

2]

L
]

x 1 Crang = rarq

Ket: Wokty Neryo Efektif I Hori = 5 Jam (2000 enit)
Wikt Keqgo Ffekail 1 Tabur = 233 Hon



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

2013, No.255

Jahkatan Perencana Panyelia

Unit Kerja ' Pusat Informasi dan Hubungan Masyarakat

Mo

Uraian tugas

Baban Kerja

SKR

WPT

1

hznjzkxarkan target Renstre Fusat <e
dalam procroam, kegistar daq
anpgaran;

= LbriHr

15 Wnt'lbr

B2 hde=nit

Meryiapkar bahan-hatian
PRIYUSUT AN KD s s progia,
keqiatan dan anggaren Fasat
Informzei dar Hukungan Masyarskat;

# LbrHr

10 Mnt'Lbr

QG Menit

W2ne aah bahan-bahan zenyusunan
kohe=p program, kegiatan dan
anogaran Pueas Informasi dar
Fubungan Mesyerakat:

13 LbriHr

10 W ntfl br

150 Menit

[wlzlakukan penvusUnan <ansed dan
Hencene Anggarsn Biaya [(KAB)
program. kagistan da arggaran
Puzat Inferrazi dan Hubunsan
lWasyaralat

3 LapfHr

70 Mnt'lLap

275 Manit

w1

Kanyusun HEMAKL Fusat Intormas
dan HukLngan Mazyarakat,

1 LapfHr

T0 WMnlLap

TO henil

lerynsun HAK {<arangka AcLan
Kerjal praoran, kegialan dan
anggaran Huea: Intormss dar
Fubungan Wasya-akat;

1 LapiHr

70 Mnt'lLap

TG Menit

Wsmikzantu pimp na dalam
panglaghsn KAK dan REAKL hasil

1 LapiHr

120 KntlLap

1260 Menit

h=myusun draft rencana Pragram
F.erja (Prekern dan PORrencana
penanken bulanan Pusgat Inframasi
dan HukLngan Mazyarakat;

1 LapiHr

50 W nt'llap

&% Menit

W2nyusun draft Kenczna kinena
Taqunzh (RKT) 2usat Informasi dan

1 Lap/Hr

SO Mnt'lLap

a0 Mcnit

= WET

900 Menit

[Rumus Perkitungan Kesutuhan Fegawai

fet:  Wokty Kerjo Efelctif | Hari = 5 fom (3000andt)
Vaktu Kerja Efektif 1 Tahun = .'}{:35 Hari

5 Wygktu “envelssaian Tunas

T Waldu <erja Efektif *

200 Menik

306 Weni X

1Qrmarg =

1 Crrang

3 Crang

Jumlsih Kehoinhen:

2 Orang
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Jabatan Penyusun Laporan dan Pengelola Keuangan Penyelia
Unit Kerja : Pusat Infermasi dan Hubungan Masyarakat
M. Uraian tugas Beban Kerja S5KR WPT
1 [|Mensrima dan mncatat Dokumen 480 Cokfthn 20 MntDiok SH00 Menit
Sumber Laparan Kauangan;
y  |Metakukan valiilkas it 4RO Cokithn 25 MrtDok 12000 Menit
dokumen sumber;
3 Melakukan vzlidasi dan merekamn 4RO Cokfihn 35 MntDok 12000 Manit
deskuimen surber,
d |Melakukan verifikazi terhadap RTH; 188 Lapitrn A0 MntLbr =400 Menit
5 |M=lakukan vslidasi terthadap RTH, 180 Lapitrn A0 Mt br =400 Menit
Malkukan Rekoensil as Intarnal 2K . .
i dengar 5 I AK-BLIN 1Z Lapitkn 75 MntiLap So0 Menit
Melakukan Rekonsiliasi Fkstarnal - ) .
! SAK dercan KPPN: 12 Lapittn 120 Mnt'Lap 1440 Manit
Menosatalk, manmresnfi <asi.
memyalidasi dan rengirim dokumen 24 Cokithn 45 Mnt'Dels ATED Menit
Lapcran Keuancan,
Mengirim ADE File kinm LIAKFEA ke . = .
9 UAPPAAED melalui Apl kasi 1Z Lapittn &0 Mnt'lLap r20 Menit
10 |MembhuaT lapo-an realisas argoaran
Pusat mencganakan form B: 15 12 Laptbn S0 MntLap 1020 Menit
Mlermusun Lapnian Ksudnaan
11 |Triwular. Sermesster (CALK], dan 3 LapiTan 26400 ElniLap 75200 Menit
Tatunan {CALK]D,
¥ WET 131520 Menit

Jdinifain FRebufiinsan:

RLmus MPerhtungan Kebutuhan FPeoawai
ekl Fenvelesaion Tegas
T Waalktu Kerja Efeldif

¥ 1 Crang

131 520 Menit
70520 Menit

® 1 Crang = 1.0 Orang

Mer:  Walkiue Keoo Efebtif 3 Hal = § Jam (20007enit)}
Waktu Kecla Efelrif 4 Tahon = 235 Hearl

.3 Orang
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Jabatan Arsiparis Terampil
Unit Karja : Pusat Informasi dan Hubungan Magyarakat

46

Mo, Uraian tugas Beban Kerja SKR WFT
1 :‘ucrggonsc" dan michgkdordinasikan 20 Bahan'Ein 120 Mnt'Eahan 108.1 Menit'hari
E] Men;r.lapkan adrminietrasl keuangan
dalarn rangka pembiayaan dan 2 LapBin a] Mntilap 5.5 Menitharn
pencairan dana;
3 Mendokumentasikan Data Keuangan
dan menyiapkan bahan kouangan; 120 Data’'Bln 30 Mnt'Data 163 6 Menithari
4 |Menyiapkan kuitansi pembayaran
seslai keperuan petanggqungjavaban 180 Data’'Bin 10 MntiData B1.8 Menithari
kouangann;
) Mengisi Formulir SFTE sceuai bukti
yang ada, daftar nominatit Perjalanan
[inas sesual Surak Theae uri 120 DataiBin B0 Mt Data 337.3 Menithari
pencairan dana apabkila mendapat
pendelegasian dar EPF;
& |Menyiapkan daftar neminalif honor 10 DaftarBin 30 MntiDaftar 13.6 Menithari
sesuai Surat Keputusan.
7 |Mengentry data untuk pengajuan Surat : : . .
Fermintasn Pembayaran (SRR 30 Data/Bin 15 Mnt/Data 20.5 Menitharn
R hMembanty monyiapkan data kcuangan
untuk bahan Rapim dan Fenyusunan 4 Data’Bln A00 Mnt/Data S54.5 Menithari
laparan.
E Men=srima dan men2liti surat masuk 20 lerihari S menit/ler 1720 menit‘hari
1 |Meneatat surat masuk 20 art'hari 5 menitiart 100 meritshari
11 |Memberi lembar dispasisi 20 =rt'hari S menitiart 100 menitrhari
12 |[Menyampaikan ke pimpinan 20 laphari S menitkilap 100 menithari
13 |Menerima dari pimpinan 20 lapshari S menit/lap 100 menit hari
T4 | Mengesatio st e ynng 20 srtthari S renitisrt 100 reritthari
barkepentingan
14 [Menyimpan dalam arsip 20 sitthari 5 menitfzrt 102 menit'hari
16 |Mencdma dan mencliti disposisi 20 srthan 9 mecnitdsrt 100 menitdhari
1r |Memasukikan data kearsinan ke 20 sitthari 5 mahitst 100 mchit'hari
komputer
1R | bAcrgeleksi arsip aktif F1ED dalkumendrabun 5 menit A¥; menit’hari
19 | Mea leskesii misipy inAkLil s wle
_F_rwpy HILHERP LLABLIT AN g =i 1RO dokumeantaliin 5 menit 4k menithari
iprindabikan
200 | Melakuks: ary iangan arsip dinarmis R
ak:if:j HAT PEIIEREAT S S 21060 dokurnenLlabiun Womenil 4 mohitthari
21 | Melalkul i e di i
in:k‘:i;ucan pEMYlANEAN arEip dinamis 2160 dokurmen/tahun 5 menit A& menitthari
24 | Memberleaskan aktif aktif 1R dalkumendrabun 5 mcnit 46 menit'hari
23 |Mearnbrerloaxkan aklilinaklil 2150 dalourmenabiun 5 omenil A4: menitfhari
24 | KEtiusun b_E[kHS did-h:llTI [_i:l['ll;'.k.id 1 dokurmenLaboan A0 rriesnil 1 manitthari
pembuatan inventaris arsip
25 |Melakuks lil i i
P_a Lran a I_-' e N A 2160 dokume=n/tahun 5 menit 45 menit'hari
arsip clektronik
2E | hAclaloul libv f lih moedi
n__a:u:an 2 I_] ormatialih media 2160 dokumen,taliun 5 monit AE menit'hari
arsip 2lektronik
A4 | Malaloule arnibasalan bracle-
= d(“(_d” F_ng_ AN H(_ 260 dakumenftahin & omenit 41z monithari
upfduplikasi arsip eleklionik
28 [Memberikan 13 inf i . )
Pm_ =rl n '-|'5r:-_|na|'| fraremasi 2160 dokurnenfLabian 15 rmienil 148 menitrhari
kearsiizan dinamis
FWET 42364 monithar
Jduntiah Kebotuhan: 75 Drang
Rumus Perhitungan Kebutuhan Pegawai
Waktu F’er!\.relesalé.n Tugas 1 Orang
= Wakiu Kera Efektif
2235.6 Mc_nlt . 1 Crang = 7.5 Orang
300 hanit

el

Vakier Kerjea Sfek)iE T Hiord o 5 basks [EOCTencfi P

Wiaktu Kenje CRokiif I Bulon = 22 Harf
Wk Kerja CfekhE T Tadn = 2005 flary



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

Mama labatan: Pengadministrasi Kerumahtanggan Pelaksana Lanjutan

a7

Unit IKerja : Subbagian Rumah Tangga Pusat Informasi dan Hubungan Masyarakat

2013, No.255

No Uraian Tugas Beban Kerja SKR wWePT

1 2 3 1 5

1 Menerima dan menecatat permintaan 1 lap/bln 18 menitflap 0,75 menitfhari

2 |Mengkompilasi rencana kebutuhan 1 lap/bin 18 menitilap 0,75 menitfhari

3 Menyusun rencana kebutuhan 1 lapfhln 15 menitlag 0,75 menitfhar

4 |Mengonsep rencana kebutuhan 1 lap/bln 15 menitlap 0,75 menitfhari

= Mengetk remncana kebutuhan 1 lapikin 1% menitflap 0,75 menitfhari

g3 |Menyampaikan rencana ke pimpinan 1 laptn 15 menitilag 075 menitfhari
Menerima pengadaan barang

I perlengkapan sesuail daftar pengadaan 1 lapfhari 12 menitflap 15 menitfhari
barang

g |Menata dan mengatur ruangan 20 item/ari 15 menititem 300 menitihari
penyvimpanan Barandg perlengkapan
Mencatat barang perlengkapan yang

=) akan disimpan dan yvang akan 1 lkrdhari 15 menitibr 15 menitrhari
didistribusikan dalam kEartu stok

qp |Mencatat penerimaan dan pengsiuaran 1 Ibr/hari 15 menitibr 15 menitthari
barang petlendgkapan dalam kartu stek

19 |Mengsjukan usulan pengadaan barang 1 Ibrihar 15 menitibr 15  menithati
perlengkapan sesuai kebutuhan
Menaajukan usul perghapusan barang

13 |perlenakapan sesuai urmnur 2konomis 1 lapfhari 15 menitflap 15 menitfhari
barandg parlengkapan
Menyampa kan laporan keadaan

14 |penvimpanan barang perlengkapan 1 lerfhari 15 menitflor 15 menitvhari
secara berkala kepada Kasubbag
Mengumpulkan data-data karang

15 |perlengkapan sexuai daftar penoadaan 1 lkrrihari 15 menitikr 15  menitshari
barang

15 |Membuat Kasifikasi dan pengkodsan 1 lap/hari 15 menitlap 15 menithari
barang perlengkapan

j7 |[Mehcatat barahg perlengkapan dalam 1 lapthari 15 menitlap 18 menithari
buku invertory

g [Mendata barang perlengkapan pads tiap 1 lapfhari 15 menitlap 15 menitthari
bidangf sub bagian
Menyusun daftar inventaris barang

18 |perlengkapan pada tiap bidangs sub 1 laplfhar 152 menitiap 15 menitfhari
bagian

ey |MRGELE DalarnwE rTEn- Patang 1 lapfhari 15 menitilap 15 menitthari
perlengkapan
Menyampsaikan daftar inventaris barang

21 |perlengkapan Kepada bidangisub bagian 1 lapfhar 15 menitilap 15 menithari
untuk ditandatangani
Menyampaikan laporan keadaan barang

22 |perlengkapan secara berkala kepada 1 lapfhari 20 menitilag 30 meanitthari

Kasubbad
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48

Menyusun pedorman permeliharaan dan

23 1 lapfhari 20 menitilap 30 menit'hari
perawvatan barang persngkapan
Membuat SE tentang pedoman
24 |pemeliharaan perawatan barang 1 lapfhari 30 menitflap 30 menitthari
perlengkapan
Menyampaikan pedeman pemeliharaan
25 |dan perawatan barang ke tiap bidangfsub 1 lapshar 30 menitilap 30 menithari
bagian
27 |Menerima dan mencatat permintzan 1 lapfhari 30 menitlag 30 menitfhari
28 |Mengkompulasi rencana pemeliharaan 1 laphari 15 menitilap 1%  menitfhari
25 |Menyusun rencana pemeliharaan 1 lap/hari 15 menitflap 15  menit/hari
30 |Mengonsep rencana pemeliharaan 1 laphari 152 menitlag 1% menitfhari
31 |Mengetk remcana pemeliharaan 1 lap/hari 152 menitflap 1% menitfhari
32 |Menyampaikan rencana ke pimpinan 1 lap/hari 15 menitilag 15 menit/hari
34 |Mengkompilasi rencana distribusi 1 lapfhari 15 menitflagp 15 menit/hari
35 IMenyuzun rencana distribusi 1 laphari 15 menitilag: 1% menit‘hari
338 |Mengonsep rencana distribusi 1 lapfhari 15 menitflap 1% menit/hari
3 |Mengetk rencana distri busi 1 lapshari 15 menit!lag: 15 menit/hari
38 |Menyampaikan rencana ke pimpinan 1 laphari 20 menitilag 20 menitfhari
fMengajukan usulan pengadaan ruangan,
44 |tempat dan sarana penyimpanan barang 1 lapfhar 30 menitilap 30 menit'hari
perlengkapan
47 [Menerima keputusan penghapusan 1 lap/hari 15 menit/ap 15  menit/hari
barang
48 |Mencatat dan memroses 1 lapfhari 15 menitlap 1% menitfhari
45 |Mengumpulkan barang 1 lapfhari 15 menitilap 15  menit/hari
50 |Mencatat dalam buku dan kartu 1 laphari 152 menitlap 1% menitfhari
51 |Membuat konsep lelang 1 lapfhari 15 menitflap 15 menitfhari
52 |Mengetik konsep lelang 1 lapfhari 15 menitilagp 1% menit/hari
53 |Melaksanakan lelang 1 lapfhari 15 menitflap 15 menitfhari
3 |Melaporkan hasil lelang 1 laphari 152 menitilap 1%  menitfhari
55 |Menghapus catatan dan berita acara 1 lapfhari 15 menit/lap 1% menit/hari
57 |Mengecak daftar inventaris 1 lap/hari 15 menitilag 1% menit/hari
a8 |Mengeceak fisik barang 1 lap/hari 152 menitlap 1%  menitfhari
A0 IMenidlai keadaan figik barana 1 lapdbar 15 menit!lag: 15 memnit/hari
60 |Mengumpulkan barang inventaris 1 lap/hari 15 menitlag 1% menit/hari
51 IMenentukan tingkat kerusakan 1 lapdbar 15 menit!lag 15 menit!hari
G2 |Mengkompulasi jumlah barang 1 lapdharn 15 menitilag 15 menitfhari
53 |Mengonssp usulan penghapusan 1 lapdbari 15 menit!lag 15 menit!hari
&4 |Mengelk usulan 1 lapfhari 12 menit/lag: 1%  menitihari
BS |Mengirim usulan 1 lapfhari 15 menitilap 185 menitfhari
55 |Mencatat dan menvimpan arsip 1 lapdhari 15 menit!lag 15 menit!hari
78 |Menyimpan dalam arsip 1 lap/hari 15 menitilap 15  menitfhari
¥ WPT 1145 menithari
ok Wiaktu Kerjg Efektif 1 hari = 5 jom (300

Jumlah pegawai vang dibutuhkan berdasarkan Rumus Perhitungan Kebutuhan Pegawai

menit}

Z Waktu Penvelesaian Tugas [WPT]
2 wWaktu Kerja Efelktif (WEKE)

1145 menit
300 menit

X

H

1 Orang

10rang

3.8 orang => 4 orang
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Mama labatan: Penyusun Laporan dan Pengelola BMN Penyelia
Unit Korja : Pusat Infarmasi dan Hubungan Masyarakat

Ma Uraian Tugas Beban Kerja SKR WPT
1 P 3 4 5

1 |Mampslajari dats-dsta BN 1 laptha‘i 30 menitflag 30 rmanitthari
2 [Menyusun pedarman ALK 1 lapfhadi G0 menitflap fill menithari
3 [Mengsatikinput aplikasi BWN 1 lapfhaci A menitflap ) meanitihari
4 [Mengganda<an data BEMM 1 lapfhai A menitflap 20 manithari
8 |Menyirmpan dalarm arsip BMN 1 laplhai A0 menillap 30 mienilfhari
B [Mengetik EMM 1 lapfhai 20 menitlsp 20 mentthari
7 IMenyimpan dalam arsip BN 1 lapthai A0 menitlap a0 meanitfhari
8 [Mendata jumlah irventaris kartor vang ada 1 lapfhaci A0 menitflap &0 menitihari
9 [Mengklarifikasi enis 1 lapthari 30 menitilzp 30 ment'hari
10 |Menserinra tambahan data inventaris 1 lapfhaci 30 menitilap 20 menitfhari
11 |Mencatst deta calam zuku inventaris 1 lapfha‘i 30 menitflap 30 rmenitthari
12 |Mencatst dsta calam <atu stock 1 lapfhai 30 menitflap 30 manitfhari
13 |Mencatat dsta calam <atu inventarns tiap rusng 1 lapthai 30 menitflap 30 rmenitfhari
14 |Mangetik kartl inverta‘is rJangan 1 lapfhari a0 menitflap 3 menitihari
12 |Meanempel calam iap ruangan 1 lapfhai an menitflap ar manitthari
16 |Mengonsep laparan Lrivwu an 1 lapfhai 30 menilflap a0 menilhari
17 |Mengetik laperar trivwulan 1 laptha-i 30 menitflap 30 menit'hari
18 |Mengareksi ketikan 1 lapfhari 30 menitilap 20 menithari
12 |Mengirim laporsn 1 lapfha‘i 30 menitflag aad menitfhari
20 |Menyimpan dalam argip 1 lapfhadi 30 menitflop 30 menitthari
21 |Mendata jumlah irventaris kartor yang ada 1 lapfhadi a0 menitflap 3 menitthari
22 |Mangklarifikasi anis 1 lapfhaci A0 menitflap ] manit'hari
23 |Menerira tambahan data imeentaris 1 lapfhadi 30 menitflap 3 Tnanitihari
24 IMencalal dald caldam suku invenlaris 1 lapfhai 30 menilflap a0 menilfhari
25 [Mencatst deta calam <ztu stock 1 lapthai 30 menitilap 20 mentthari
26 |Mencatat deta calam <atu inventans bap ruzng 1 lapfhan 30 menmtiag A0 mentihan
27 |Mengetik kartL inverta<dis raangan 1 lapfha‘i 30 menitflap aad menitthari
28 |Menocrgel calam tigp ruongan 1 lapfha‘i 30 menitflag 20 menitthari
28 |Mengonsep laporan trivwn an 1 lapfhaci a0 menitflap A0 menitfhari
J00 IMengetik laporar triwulan 1 lapfhadi 30 menitflag ] manitihari
J1 |Meangareksi ketikan 1 lapfhai a0 menitflap a1 meanitihari
32 |Mengirim lapnran 1 lapfhadi 30 menitflap a0 menithari
¥ WPT[1020 | menitthari

ket Waoktu Kerjo Efektif 1 hari = 5 jom {300 menit)

lumlah pegawai yang dibutuhkan berdasarkan Rumus Perhitungan Kebutnhan Pegawai ;
¥ Wwaktu Penvelesaian Tuzas (WPT]
E Wwaktu Kerja Efektif (WEE)

x 1 Crang

1020 manit
200 menit

®*» 10rang = 3.4 orang => dorang
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Jabatan: Analis labatan dan Organisasi Terampil

50

Unlt Kerfa : Pusat Informasi dan Hubungan Masyarakat

Mo Uraian Tugas Beban Kerja SKR WET
1 z 3 4q 5

Weanviapkan bahanf/berkas usulan . .

1 1’ p / 10 herkas/tahuon 6l menit 600 rmenit
kenailan pangkal

2|Menyusun daftar jabatan lowang 1 dokumendtahun B0 menit BO menit

_|Mengum pulkan dan memeriksa data ) . . .

3 i 1080 dataftahun 3 menit 32400 menit
kepegavaian

4| Menpelola DP3 108 dokurmen/La b 20 menil 2160 memnil
Menyusun daftar pegawai yang akan

S{memperoleh Kenailkan Gaji Berlcala 50 doliumonftahun 30 menit 1500 menit
(KGR
Menviapkan surat usulan untuk ) .

] vian ) 50 dokumenitahun 30 meanit 1500 meanit
memperoleh tunjangan
Mendata pegsawai yang belum meamiliki . , .

7 ) 108 pegawaiftahun 15 menit 1620 menit
Karpegfdakes/ Taspen
hMendata pegawai yang akan menerima ) ) .

8 HER ¥ . " 109 pezawaiftahun 15 manit 1620 menit
pengharzaantanda jasa
mMenyusun daftar pegawai yang akan

g v i Reg ¥ E. 1 dukumenlation 3 menil 30 menil
menerima penghargaan/tanda jasa
Scanning dakumen kcpegawalan ko ) .

10 . 1020 dokumendtahun 5 manit 2400 manit
dalam media komputar

11 I"n."lE'I'IL'ﬂtEt'l‘..lElkun'IE'l'l kg dalatn buku 1080 dokumentahun 5 menit 5400 menit
pengendalian
Menerbitkan daftar informasi ) .

1z i o 4 dokumengtahun 120 menit 420 menit
kepegavwaian secara pariodik

13|Mengelola daftar hadir 8 dokumensdtahun 30 menit 240 menit
Mendata PMS yang akan mencapai ) .

14 vans . 108 dokumen/tahun 10 menit 1080 menit
batas usia penswn (BUP)
Menyiapkan usul pansiunf/KP

15 ¥ P. P f 1 dokumenahon &l menit 60 menit
Penpatidian

16 Mencatat.dan MEmRIINar RRLgakan 108 dokurmen/ftahun 15 menit 1620 menit
data pensiun barn
Memealihara keakuratan, kelengkapan

17 nars ¥ N KEIENEREP 1980 dokurnen/tahun 20 menit 21600 menit
dan kakinian informasi kapegawaian
Memviapkan konsep surat keputusan

18 1{ p. P B 1 dokumen/tahun 20 menit 20 menit
pensiun jandafduda

19| Marmbusat 1a poran hasil analisis jabatan 1 laparanftabun B manit GO menit
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IUnit Kerja : FPusat Informasi dan Hubungan Masyarakat
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Mo Urzian Tugas Eeban Kerja SKR WWPT
1 pd E 4 5
2oMenzumpulkan referensifliteratur 10 dokumen ftahun 120 menit 1200 menit
tentang evaluasi jabatan
Mengumpulkan bahan-bahan
21|pengembangan sistemn pengelolaan 10 dokumen/tahun 240 menit 2400 menit
dokumen pegawai

81055 menit

Rumus Perhitungan Kebutuhan Pegawai
W P lesaian T
 Waktu Kerja Efektif

32455 Menit
70500 Menit

Jumlah Kebutuhan:

x 10rang

1 Orang = 1.1 Orang

1,1 Orang
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Jabatan : Analis Jabatan dan Organizasi Ahli Pertama
Unit Kevja : Pusat Informasi dan Hubungan Masyarakat

Mo Uraian Tugas Behan Kerja SKR WPT
1 2 3 4 5
1 Membl:'lat dartar per'tan\,faaln_yafng &0 dokumen/ftabun 50 menit 3000 menit
akan digunakan dalam analisis Jabatan
Mermbuat laporan hasil analisis
21. ¥ 10 dakumenftabun a0 menit 200 meanit
jakatan
J|Menganalisa data jabhatan B0 dakumerftahun 50 menit 3000 meanit
4 MembuaF,l{onSEp kafar GErang, &0 dokumen/tabun 50 menit 3000 menit
klasifikasi jakatan
Menginventarisasi seluruh jabatan
5|pada satker untule remperclehk B40 dakumen/tahun 30 menit 15200 menit
jurmilah datafinformasi jabatan
Mernyiapkan kohsep prosedur,
&|metads, standar dan teknik evaluasi S50 dokurnen/tahun 120 menit 6000 menit
jakatan
Meryusun standar kampetensi . )
7. 540 dokumenftahun 60 menit 32400 menit
jabatan
Mengidentifikasi dan menganalisa
B|kebutuhan penelusaran bakat 540 dakumen/tahun a0 rnenit 32400 menit
pegawal
Menginventarisasi dan menganalisis
Slhahan-hahan pengembangan sistem a0 dakumerftabun S0 menit 2000 meanit
pengslclaan arsip kepsgawaian
hembuat kajian tentang
10| pengembangan sisterm pengelalaan 10 dokumenftabun 120 menit 1200 menit
kepegawaian
Meryempurnakan kansep sistem B )
11 ) 10 dakumenftahun 120 rnenit 1200 menit
pengelolaan dokurren kepsgawaian
12 Men?us,un kEku,atan 5 daokumen/tahun A0 menit 200 menit
pegawai/besetting
Menyiapkan surat pertimbangan
13 ? P P g 5 daokumen/tahun 15 menit 75 menit
eknisf/penetapan usul formasi
14|Menyusun kebutuhan diklat pimpinan 5 dokumen/tahun 20 menit 100 menit
Menyusun kebutuhan diklat
15 IY_ 5 dokumen/tahun 20 menit 100 menit
fungsional
2 WPT 101875 menit
Jumlah Kebutuhan: 1,4 Orang
Rumus Perhitungan Kebutuhan Pegawai
¥ Waktu Penyelesaian Tugas
= - 1 Orang
¥ Waktu Kerja Efektif
101875 Menit
® 1 Orang = 1.4 Orang

70500 Menit
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Unit IKerja : Pusat Informasi dan Hubungan Masyarakat
MNao Urgian Tugas Beban Kerja KR WPT
1 F 3 4 5
A kan dat di lukai
1 srumus an .a = FENE R R 10 dokumenftahun 50 menit S00 menik
untuls analisis jabatan
2| Mengiventarisasi jJabatan 20 dokumenStahun 10 menit 200 menit
rA laah data/inf i jabat
3 enelaa = a"l:lm, Drmamlja atan 20 dokumen/Stahun 50 menit 1000 menit
PME untuk menilai bobot jabatan
L] k. | L
4. RILEUST UTI:'EFJ HELL e A 10 dokumenftahun 40 meanit 4040 menit
jabatan fungsional
rembimbing pengalahan data hasil ) . ,
Lt B a0 dokumen/stahun 120 menit 7200 menit
pengukuran heban kerja
nA lisis d | i hasil
& SugataTiEs far mengeva Hast has! &0 dokumen/ftahun 60 menit 2600 menit
peneuvkuran hehan kerja
relalksanalkan pemariksaan
F P o 120 dokumen/tahun 20 menit 2600 menit
kelengkapan bahan penilaian dupak
felalukan kajian penguluran , . ,
a . R . 20 dokumenytahun 120 menit F00 menit
standar kinerja pezawai
Melalkranalar evaluast pelaksandaan _ .
9 S ) . ) 540 dokumen/tahun B0 manit 32400 menit
penilaian kinerja pegawai
fMembuoat konsep sistem pengelolaan , i .
10 _ 10 dokumen/stahun 120 menit 1200 menit
dokurmen kepegawaian
MMelalksanalkan uji coba konsep sistem
11 ' =P 10 dokumnenytahun 240 menit 2400 menit
pengalalaan arsip kepegawaian
12 |Mengzanalisa data vang dibutuhkan 20 dokumenftahun 30 me=nit 10040 menit
Membuat naskah metoda
13 . . 10 dakumenftahun 240 menit 2400 menit
penyimpanan dokumean kepegawaian
14 Memb_uat nasksh metode 10 dokumen,/tahun 240 menit 2400 menit
pemeliharaan dokumen kepegawaian
15|Menyusun laporan 5 dokumen/tahun 240 menit 1200 menit
2 WPT 63100 menit
Jumlah Kebutuhan: 0,9 Orang

Rumus Perhitungan Kebutuhan Pegawai

3 Waktu Penyelesaian Tugas
¥ Waktu Kerja Efektif

63100 Menit
70500 Menit

X 1 Orang

1O0rang =

1 Orang
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labatzn : Prenats Humaz Terampil
Wnit Kerja | Musat Intormasi dan Hobungan W asyarakat

M. Uraian Tugas Behan Kerja SKR WFT
1 2 3 4 5
Il lah bahan inst : lan dat
i okl e st bl e Sl il 1 I/ harl 12 mint/lb 180 rmenit
laporan;
2 WMenganalisis bahan datz laporan; i0 bhn/hari 10 mnt/bhn {100 menit
3 Mengolah bahan data laporan; 10 bhn,/hari 30 mnt/bhn  |300 menit
4 Merekapitulasi data laporan; 10 lap/hari 15 mntflap  |150 menit
Melaporkan hasil pengumpulan dan pengolahan
5 ” 2 gl HF 5 lap/hari 15 mntflap |75 menit
data laporan;
I WPT 205 menit

Ket:  Waktu Kerja Efektif 1 hori = 5 jom {300 menit)

Jumlah pegawai yang dibutuhkan berdasarkan Bumus Perhitungan Kebutuhan Pegawai :

I Waktu Penyelesaian Tugas [WPT)
F At Karja Ffak:if [WEF,

X 1 Orang

205 menit

b 1 Jdran, = 2 aran
303 menit 5 5
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MNo. Uraian Tugas Baban Kerja SKR WPT
1 2 3 aq 5
1 |Menyiapkan bahan Media Luar Ruanag 10 Ib/hari 12 mntflb 120 menit
2 |Mengolah bahan media luar ruang 10 bhn/hari 30 mntfbhn 300 menit
Mengolah bahan untuk media cetak Infermasi
3 |Pendidikan 10 bhn/hari 20 mnt/bhn 200 menit
4 |Mengolah bahan pameran pendidikan 10 bhn/hari 20 mnt/bhn 200 menit
5 |Mengolah bahan publikasi 10 bhn/hari 30 mntfbhn 300 menit
Mergumpulkan bahan daftar alamat, no. telp,
5 |DPR-DPD RI 10 bhn/hari 10 mnt/bhn 100 menit
Menrnghubungi sekretariat Komisi X DPR Rl dan
7 llembaga Negara Lainnya 10 bhn/hari 10 mnt/bhn 100 menit
Mengumpulkan bahan daftar rapat kerja
i i ke teri d I b b
. pirmpinan kementerian dengan lembaga negara 10 srt/hari s mnt/srt P——
Mengecek kembali jadwal rapat kerja pimpinan
kementarian dengan Lembaga Negara
2 d B3 & g 10 srtfhari 5 mntfsrt 50 menit
Menyiapkan bahan surat undangan rapat kerja
i i ke teri d L b M
0 pimpinan kementerian dengan Lembaga Megara 10 srt/hari 16 wirtflan 100 irieni
Menyiapkan bahan surat penjadwalan kembali
rapat kerja pimpinan kementerian dengan
11 |Lembaga Megara 10 lap/hari 20 mntflap 200 menit
Mengolah bahan informasi kepada Lembaga
12 |Megara 5 lap/hari 30 mntflap 150 menit
PMendokumentasikan bahan-bahan informasi
y dah dibagikan k da Lernb e
o 3 ettt d bl i i 20 foto/hari 5 mnt/data 100 menit
14 |Mergolah bahan kehumasan 10 b hari 10 mntflb 120 menit
15 |Mengolah bahan surat masuk 10 srt/hari 10 mnt/srt 100 menit
Mernyampaikan surat masuk yang telah diberi
nomor a ca bidang kepada pimpinan
16 gen b e pada pimp 10 srt/hari 5 mnt/srt 50 menit
Mengumpulkan bahan kehumasan dan
Mendistribusikan surat masuk sesuai dengan
17 |disposisi 10 srt/hari & mnt/srt B0 menit
Mengolah bahan kehumasan yang telah ditanda
12 |tanganioleh pimpinan 10 srt/hari 10 mint/srt 100 menit
Mergumpulkan bahan kehumasan pelaksanaan
19 |tugas kepada atasan 10 lap/hari 20 mntflap 200 menit
20 |Memberilayanan kehumasan 11 lap/hari 20 mntflap 220 menit
Menyimpan dan menata arsip kehumasan sesuai
21 |dengan jenisnya 30 data/hari 5 mnt/data 150 menit
Menyiapkan bahan program kerja subbidang _ . .
1 fbul 5 Ll 0,25 th
22 |Pengelolaan Aspirasi Masyarakat el ML b S Eulan ! nit
% lapkan bahan k ilasi artikel dan k
- EFV!EF.‘ & a_ E!n prili e Sl 100 naskah fHari 3  menit )/ naskah 300 menit/hari
23 |jurnalistik pendidikan
Pengumpulan bahan aspirasi masyarakat di 100 aekah fHarl 5 it / naskah 560 it/hari
24 bidal‘lg thdid’ikan pada rmeadia cetak naskan g | mene naska meni art
Mengana isis bahan artikel dan karya jurnal'stik ; . ; .
100  naskan MHari 3 menit/ nazkah 300 meritfhani
25 |pendidikan di media cetak ! !
- Pernggandaan bahan arcikal dan karva juraalist’lc 1402 lambar fFaci 4 datik f lembar Bh menitfhari
Mendistribazikan  kompilasi  artikel cat karya
jurnal’stik pendidkar kepada pejsbhat unit-unt| 17 lilid fHarl 5 menit Iilid g3 meritfhari
27 |utama
Membuat ke il kh didik .
erniua nmp|a5|_ HEa RSt 30 lembarfHari 4 menitd lembar 120 meritfhasi
28 |berdasarkan teima terkait
Menyiopkon babhan kajian aspirasi masyaraliot . . N .
1 datsH 5 dat 5 tiha
29 |bidang pendidikan o dasrah fHarl menfyf data roverftfbe
Mernyiapkan bhahan tangeapan pimpinan 3 . . R .
v p_ g_gr _p i 1 lembarfHari 10 menitflembar 15 meritfhaci
230 |Kementerian terqadap aspirasi masyara<at
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Jzhatan ; Franata humas &hli Fertama
Unit Kerja : Pusst Infarmasi <dan Hamas

MNa. Uraian Tugas Baban [Karje SKR WPT
1 2 E] £ 5
Menyiapkan bah ian t 3
_En',:'lap an banan Fenvampalan a.nggapan 1 lembar/Hari 10 menitflembar 10 manitfhari
a4 pimpinan Kementerian kepada media massa
Menyiapkan bahan penyimpznan dan , . : i
1 berkas/H 5 t/berk 5 t/h
32 |pemeliharaan dekumen Subbidang; ket meniberks Lot
Menyiapkan bahan penyusunan laporan
Ll il o 5 laporan ftahun 10 jam [ laporan 0,21  menit/hari

33 |Subbidang

IWPT| 4170,5 menit

Kat:  Wakty Xerfo Efekti’ 3 hari = 5 jam (300 menit)

Jumlah pegawaivang dibutuhkan bardzsarkan Bumus Perhitungan kebutuhan Pegawai @
1 Waktu Penyalesaian lugas (W
. ,"I . £ L I X 1-ang
I Waklu Kerja EMlLil §WWKE]
4170 menit
300 rmenit

X 1drang = 14 crang
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Jabazan ! “ranats Hurmas Ahli Muda
IUn't Kerla ! Puzat In“orme asl dan Humas

MNa. Uralan Tugas Baban Kera SIKR WPT
1 2 3 4 5
Mengumpulkan bahan data informasi kepada
1 unit kerja terkait dengan kegiatan untuk publikasi |25 Ibfhari 15 mnt/ |k 375 menit

kepada media,

Mengumpullkan bahan data dan informasi dari

2 : 25 Ibfhari 5 mnt/ |k 125 menit
unit kerja.
mnt/baha
3 Mengalah bahan informasi dari unit kerja. 15 bhn/hari 20 / 300 menit
n

Menryusun bahan infarmasi untuk dijadikan nt/bah
m aha
Bl sebagal bahan penerangan kepada media dan 15 bhn/har 10 = 150 menit
masyarakat.

Meminta persetujuan bahan informasi yang telah
5 disusun dalam bentuk bahan penerangan kepada |15 lap/hari 5 mntflap 75 menit

media dan masyarakat.

I WeT| 1025 menit
Ket:  Waoktu Kerjo Efektif 1 hari = 5 jam (300 menit)
Jumlah pegawai yang dibutuhkan berdasarkan Rumus Perhitungan Kebutuhan Pegawai ;
I Waktu Penyelesaian Tugas [WPT)
® 10ran
I Waktu Kerja Efektif [WKE) "
1025 it
3 LOrang = 2.4 crang == 4 orang

200 reni:
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MWama labatan: Pustakawan ahli Pertama

Linit <&rja : usat Infor masi dan Hubuagan Masyarakat

No Uraian Tugaz Beban Kerja KR WPT
1 2 3 4 5
1 | alzkikan kazalopisz=i koleks 5 |d1fhari & mntflol 30,00 mntihad
2 INValzhi kan Daskrizui Fisik Koleksi L jdlhari S mnlll 2500 mnhat
3 IWenenlukarn klasiikasi dan nonor parzeil koleksi
L jal hari 15 mntikol 75.00  mnt/hasi
4 | enentukan tajuk sub ek koleksi 5  jdlfhari 15 mntikel 7500 mnt/hai
& | embuat asstraksi koledsi 5 jdlthari a0 mnt/kel 15000 mntfhasi
& |Membarikan sterpel perpustaksan pada koleksi
5 aks/hari 2 rmnt/kal 1020 mntfhari
7 |veanempelkan barcode koledosi 5 akz/hari Z mnt/lkel E00 rantihani
& |Wembuat nomar pangeil dan menemzelwan pada
koleksi 5 aksfhari 5 mnt/kel 25,00 mntfhadi
& IVenyampul, Memasang alat Fengaman, dan 2FID 5 eksfhari 5 mntikeol 2500 mnt/hati
10 |Perekamant DEta Kaleksi k= RFID 5 gke/hari 2 mnt/kol 000 mntfhac
11 | enyusunfaprate panduan peagembanzan
kaoleksi 1 Laz/tahun 00 mntilap 1,28  mnt/hasi
12 | elzkLkan survei kebutuhsn o eks’ (permLstaka 2 La=/tahun 120 mntflap 132 mnt/ha-i
14 |velzlkilan rekzpitalas statistik perpustelaan
z Laz tahun 60 mntllap 051 mnt/ha“l
14 IWengurpulkan alat bantu szleksl o eks’ 2 Laz/tahun ST mntilap 4,30 mnt/ha“i
15 [N enyusun daftar pergadaan kaleksi Z Laz/tahun 480 mnt/lap 383 nint/hasi
16 W elzkikan pengecekan pangkalsn data z Laz/tahun 433 mntilap 3,23 mntfhas
17 | enerima dan memer kiz koleksi z Laz/tahun 750 mntilap 92,38  mnt/hai
18 | encatatkoleksi dzlam buky basar 2 Laz/tahun 750 mnt/lap 68,38  rmnt/hani
19 | elzlusar perawatan dan pemelibharaan koleksi
24 Eke,/Bulan 120 mnhbolen| 10,21 mnbhai
20 IWelzliikan penyianean kol 1 Laz/tahun 20050 rantftaban| 119,1% rnt/haci
TWPT| 587 [mnt/had

Kot Wakty Kerfe Efektif ! hayt = 5 fiom (308 manit)

lumlah pegawai yaqg dibutuhan bardasarkan 3umus Perhitingan Kebutuhan Pagawai

£ \WWalits Penyalesaian Tuzas WPETI

u 1 Oran
: 'Walty Kerja Efektif {WkE) B

1255 meanlt
200 menit

u 13rang = Zorang
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Mo

Lraian Tugas

Beban Kerja

SKR

WPT

1

2

3

I

klzrrberlkor layanar refercnsl

1C

srg/nari

20 nntforg

200

mrt/hari

MWambuat statis:ik bulanan <eg'atan referansi

Lapftahar

a0C mntflaz

1.2766 rintfhari

[

Mermberikar lavanar bimbingan aerpustakaan

Eim/bulan

22 wmnt/bim

_02128 mintthari

Memhuat statistik bulanan <eg’atan bimkEingsn
PEMESJra

Lap/tahar

302 mntflaz

1.2766  mnt hari

Famberikar layanar pengaduan dan saran

pengsbulan

30 nntfpanz

a0

mint/hari

Merarcarg prograr promosi

keg/tahun

122 mntfkag

_02128 mirtiharl

Lol Ry RET

Mergupdate data cirektari perpJastakaan

kegftahuA

127 wntfkeg

02128 rmrt hari

Famberikar layanar pengeunaar ruang
perpastakaan

3k

laytahuA

30 mntfkag

4,5C574 mint/harl

Memherikar layanar infoermasi melalui s25ia
media

mecdiahari

50 nntfkeg

&0

rnt/hari

10

Flarmhbantu anggots yvang meaca’l keleksl melslur
P AL

un

ang/hari

5 mnhtfang

25

rinthari

11

Mengakdfkan kamputear sirkulasl, OPAC, dan

1c

Un=fhari

2 mntfkamr

an

mntfhari

1z

Melayani peminjaman hulw dan koleksi audic

wisual.

Aagihari

3 mintfang

120

rantShari

13

Melayani pengembalian buku dan koleksi audio
wisual

Angihari

k] nntfang

120

mint/hari

14

Melayani perpanjangan masa ginjaman buku
dan lkolaksl audlo visual secara langsung atau
melalui telepon.

Aqgihari

)

Tnntfang

rirtShari

1=

Melayani pendaftaran anggota baru

perpustalaan

Aaglhari

15 mntfang

raint hari

=, Zalon aoggolo morve abkan sya-al syaral
nendafta-an | ooy ETP laacelstabe=k sLhan foba t=rhacu
b

b Pelupas lve nan rnernberikan Teenlin penda Laran

= Calan cnamata meangls formalir dan menge nballlcn
Lol 't yany Lalah ditsi kepada pelugds.

L Fetugas mame ks a hasll iSlan fermulie dan
rrverndet ikar koreksi jika ada kesalaha- alau
keI L1 e el L

o0 Potugas mcm sk narmar urut pendaftaran dan
rricridukan cile e pangkolan dela.

t. Czlan angzata membayar biaya ve -itikssi via bo= Bp
LR cdany reeepers i b ke pae-ydalaran

#, Patupas melakukan verilfikbasi data melalei nomen
telepan surmah dzn nomer telepnn kerabat yang aca di

Lot gl preespdal dran

b Pelupas rnznginsm sural verilikes) elalui pos ke
zlamnar calor anganta.

i Fetugas m=mberikan kartu keanagotaan kepada
zalnn AnzEnta yanz te ah mensrir- a surat varitileasi
dan menjelask  n seraca ringkas bk ran kewajihan

abcao-a oaccustaloaan

16

Melayan! parpanangan masa Keangeotaan

Aaglhari

10 Tntfang

S0

rartihari

s Anpeela e gerahlan searal syeeal penoanjanzsan
kernggaraan [ copy KTR Izbodetasek can fomn tarbsru
b

L. Felupars lave nan miermbzrikan Teomulin
perpanjsngan kesngxotaan

. Mngeota mengisi formuliv dan nengembalikan
Lol g Lalaly diisi bopidiy pol ey

4. Petugas m=ameik=a hasil izian formualir dan
merneerikar bareksi jika ada kesalaha - atau

Esbpanenan poncisidan

o Melugirs mornpoerbawrui dela anggoels gang sudch
=da di pangkalan data.

f. Peruzzs menyerahkan karta kera -ggotaan ya-g r=lah
Al babia ol Eepacda angzels
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Nawma Jabatan : Pustakawan Pelaksana Lan]utan
Unit Karja : Fusat nformasi da1 Huzunzat Masyarakat

Mo Uraian Tugas Beban Kerja SKR WFPT
1 2z 3 i 5
17 |Melayani angzota yang alian menggunakan
layanan Intarnat 30 Angihari 1 mntfong S0 mrthari
18 |Malayan! angecta yang neln manggunakan
kaleksi audio visua| langsung di perpusiakaan,
1 Anglhan b rantfang 0 mrtfhari
19 |Memberikan layanan pemesanan kalelisi 2 AnE."hari 5 rntfang 10 rantfhari
20 |Memberikan layanan fotohapi 10 Angfhari 10 mntfang 100 mntfhari
21 |Manglrim e-mall pambatitahuan katedambatan
pangemballan keleks malalul slstam Senayan
atau melalui pemberitahuan via telepon.
5 ArlE‘lh':lri 2 mnlfeng 10 mreyhari
22 |Menata kolehksi di rak 180 akeSari L8 mnlfels 270 minlhari
23 |Mambuat laporan statlstlk palayanan
parpustakaan setlap bulan. 12 Lapftahun g0  mntfhulan| 13,32 mrtthari
24 [Menjaga dan Memberikan layanan penftipan Tas
L zetfhari o0 mntfhari 300 rmartfhari
25 |Menata Layanan pada koleksi Anak il sat/har| a0 mnttharl 30 mntiharl
ZWPT| 12801 |mntfhari

Ket:  Wosty Kero cfektif 1 fan = 5 jom {300 menit)

lumlzh pegawa yang dibutahkan berdasarkan Rumus Peritungan Kebutuhan Jegawai:
I Wraktu Penyelasaian Tugas [WET)
FWaktn Kerja Ftactit (WEF)

x 1 Urang

1801 menit
300 e enil

X 1 3-anp = Gorang
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Mama Jahatan: Pranata Komputer Penyelia
nit Kerja : PLsat Infarmesl dan Hubungan Masyarakat

Mo Uraian Tugas Beban Karja 5KR WPT
1 2 a 4 5
1 [Wemastikan semua peralatan dapat digunakan
dengan baik 24 unit/hari A mnt/unit 120 mntthari
2 INMelakulan pengecekar secara ber tala terhadap
pangkalan cata 2erpustakaan 1 keg/rmingzu 3 mntfkeg ! mnt/hari
3 [Welakulkan uadatin pangkalan data perpustakaar
2 kegftahun g  mnt/keg 1,52 mnt/hani
4 NV elakulan pameliharaan dan parawatan
pangkalan cata serpustakaan 1 keg/minggu a1 mnttkeg 17 mntthani
5 INVMendockumentasikan kegiatan pemeliharaan dan
perawatan sistern otomasi perpJastazazn 1 keg/mingzu 30 mnt/keg g mnt/ haci
o |Welakukan pengecskar Yarana dan “rasana
Farpustakaan 1 keg/hari 30 mntfhari 30 mnthasi
£ Iwelakukan pengecskar jatingan intarnet &
intrane: komauter o perpustakaan 1 keg/hari 30 mntthari 30 mnt!haci
# IWemantau akhvitas pengunjung melalui CUY
1 keg/hari 60  mntfhari 60 mnt!ha<i
2 |welakukan backup cata CU W 1 lteg/minggu 3 mntfrringe a mnt/hasi
0 IWMelakukan uadating intormasi melalui welbsite
parpustakaan 1 leg/ hari a0 mntthari a0 mntfhaci
_1 IWenyapkan sassword uituk Fotspot 74 kegftahun B mntfkeg 0,13 mntfhani
.2 Nenerima dan mencatat surat masuk can su-at
keluar 2 suratfhari . mnt/surat 7 mnt/han
13 Wengalolz Administrzsi KeLangan 10 Iceg,-"tahun 120 mnt,."]-:eg 51 mntthani
TWPT| 334 [mnt/harl

fat!  Waktu Nerio Efektif 1 har = 5 Jarr (300 menit)

Jurmlak pegawai vang dibutuhkan bardasarkan Rumnus Perhitungan Kebutuhan Pegawai
I Waktu Pznyalesaian Togas (WPT)
EWWaktu Kerja Efektif (WHKE)

kK 1 Crang

244 menit
300 menit

X 10rang = 1.1 aorang == 2 orang
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Nama labatan: Pustakawean Ahli Muda

Un't Kerja : Pusat Infarmasi dan Hebungen hMasyarakst

62

Mo Uralan Tugas Baban Ker[a SKR WPT
1 2 a a 5
1 [Membuat statistik kole i perpustakaan 12 Lap/tahun 180 mntf/bulan| 9,19  mntfhan
2 |Melakukan paigembangan fasil'tas perpustakaan
36 WSS taTun &0 mntfus 9,12 matfhori
3 |MenyLsun prograT sshunan parpustakaan 1 Lapftabun a2 mntflap 3,83  mntfhari
4 |helalkukan stoltake perpustakaan 22000 =ksitatun 0,5 mntftahun| 53,57 mnkfhar
5 |Melakukan Pe-catatan data can Klasifikas’
Terhitar Berkzla Ah15 eksftanun A mntfeks 2241 mnatfhan
G |Wemasang Label Perpustakaan 3515  eks/taqun 0.5 mntfeks 7,42 mntfhari
7 |Membzri Stempel Ferpusiakaan 3515  eksftaqun 05 mntfeks 7,42 mntshari
3 |Melakukan Feqcatatan data can Klasifikas” Jurnal
114 e=ksjtaiun 5 mintfeks 2,43 matfhari
9 |Membs=ri Stermpel Farpuszakaan 114 skz/tanun 0,25 mntfeks 0,12 mntfhar
10 |mlemberi Lakel Punggang dan Stiker Warna 114  =ksftaqun 1 mntieks 0,49 mnktfhari
11 |mleryLsun/ pdate sandaan pengembangan
kaleksi Terbitan Berkala 1 Lap/ftabun 300 rmantflap 1,22  mntfhari
12 |Melakukan survei kebutuhan koleksi terbitar
berkala 1 Lapftakun 120 mntflap 0,51  tacfhari
13 |melakukan rekapitulasi statistik penggunaan
taerbitan berltala 1 Lapftabun &0 mntflap 0,268  mAacfhari
14 |MengLmzulkan alat bantu seleks’ kolaksi tersitan
herkala 1 Lapsftabun 420  mntflap 1,79  mntfhari
1a |MenyLsun daftar kebutrhan <oleksi terbitan
herkala 1 Lup/Llabun 2445 mnlflap 1,24 mnfhari
15 |Melakukan Peqcatatan data can Klasifikas
I olelksi Kliping Pendidkan 235  =ksftaaun 5 mntfeks 5,00  mmAatfhari
17 |Memasang Label Perpustakaan 235 eksitanun 0,5 mnticks 1,50  mntfhari
12 |Membeori Stempel Forpustaloon 235 =ksitaiun 0.5 mntieks 0,50  mntfhari
19 |Penzgulabian Kale s kliping pendididikar 23500  halflabiun 5 il hal 500,00 mnlfhari
20 |Back u> data ju-nal elektranik 530 artikelftahun 1c mntfartikell 25,81 mntfhari
EWPT| 667 [mntfharl
Ked:  Wakty Kerje Efektif 1 frard = 5 jom {300 menit)
Ium ah pegawai yang dibutuhkan berdaszarkar RuTus Perhitungan {ebutuhan Pegawai:
I waktu Penyalesaian Tugas (WIT:
= - N E 1 Crang
Ifakru Kerja Efektif (WHE)
567 menit S 1{lrang = A arang

300 menit
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Jnit k=rja : Pusat Infarmasi dan Hubungan Masyarakat
Mo Uraian Tugas Beban Kerja SKR \WFPT
1 2 El 4 5
1 |mMl=ngakt fkan Perangkat Komputer {Eomputar,
Frinter, scanner, server] 12 komsuter/han =] mnt/<ome | BEDOY  mrtfhari
7 |mMi=lakukan Pengslalaar Akun email dilingkingan
Subbid 2 emailfFar 120 =mntlws 240,02 mrtfhari
3 [M=ncnaktifkar perangkat kompuotsr apahbilz
sucah disalezai diEurakan 12 Kom zutar/hari a nint/ ap 35,00 mrtihari
A1 [melakukan sendataan irvenzariz perangkas
komputer diinglkungan 3ubbid set'ap 1 tehon
zakal 12 Kom zutarftaiun 0,5  mntftahun| 003 mrtfhari
5 [rmerierikas Sollware dan hardware peraagkel
komputer setiap % bulan sekali 4 komputersbulzn 300 mntfoome| 54,35 mrtfhari
B [rrernyusun leporar inverilaris perarghal
komputer setiap 1 tatur =ekeli z Lapy/zahun 200 mntfap 300,0C wrtfhari
¥ |Manyamzalacan laporan Inventaris ceranglat
cormputar setiap - taqun sekali selambat
lambathya 3 ¥ 23 jam setelan laporan sakali;
-z Lap/-ahium 120 wmintfap 051  mrtfhari
2 [Monyarmzaikon  laporan kerusakan  porang ot
kornpuler [Bila Ada)y Kepadas kepala 2ucb’'dane
Arsiz dan Dok mentas z Lap/-ahun 120 mntfap 051  mrtfhari
S |Menganallsa data waqg serdbah dan dipe-lukan
urtuk proses ertri ceza daa alih media data
a e tranik; z detahar B0 mntfdata 0 mrifhari
10 |Meminta  kelenegkapar data wang akan  alia
mediakan; z dzta/rar an Tntfaks &0 mnt/hari
11 |Melakuksn proses alibh redie dals Arsip das
Dokumentasi paling lama 1 X 24 ‘arm sctelas
dlsarahkan ; 2500 Ikftahun ] nintS br 53 mrt/hari
12 |Melakukan Entri Data yang diperlukan kedalar
sitin aplikast Arsip dan Dokumantasi saling lama
L% 2djam setelah diserahkan;
2500 Ibftahun ] nint br 53 mrt/hari
13 |Memeriksa dan merparlxaiki hasil eateri data
pal’ng lama 1« 2£ fam setclah dimasukan
= detalrar’ &0 nntfaks = rmrt/hari
14 [M=zlakukan Back up data setiap bula sekali;
12 d=taftahun 200  mntidata 15,32  mrtihari
15 [M=noetad daza hasil enteri bila dibutuhkan paling
lzmibaz 1% 24 jarn | z dztafhar’ 50 nnt'eks E0 mrtfhari
16 [M=nyAamzaia<an hasil cetakan ent-i data <epada
varg membutuhkar palng lambat 1:24 jam
zatalah dicata«; - i L Har B0 nnlfaks &0 e Lihari
1+ [PAzlakukan anzlisa aplikasi Arsip dan
Dokumentasi dan melakukan perminzaan updats
apl’l:asi bila dibutuhkan setizp 4 sulan sekali;
24 komputarftahun 120  mntfaks 12,726 rmrtiharl
18 |Menyusun laparan analsi= aplikazi Arsip dan
Lokumentas setiap & bulan =akal ; 2 Lap/-ahun 300 mntfap 2155  rmrtfhari
19 |Menyamoaikarn Lapoiar has’l analisa aplikesi
Arsiz dan Uokumentast setiap & bulan =gkah
palag lambat 3 X 24 lam setelzh laporan eanalisa
dibuat; 2 Lap/-ahun G0 Tt ap 051  rrtfhari
20 |Mengansllsa dan mearawat kondlsl “lsik samvar
system aplikasi Arsip dan Dobhurmentasi satiap &
bLlan sekali; 2 Sarverftshun 30C  mntfserver|] 255 mntfhari
21 |Menyusun laporan kondisi fisik serrer syszem
2%llzasl Ars’p dan Dokumentasl setlap & bulaa
sakali; 2 LapSzohun 200 mntfap 155  mrtfhari
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Mama Jlahatan: Pranata Komputar Palaksana Lanjutan

Un t Karja

: Pusat Infermasi dan Fubangan PMasyarakat

Mo

LUralan Tugas

Baban Ker|a

SKR

1

2z

E]

22

fisik
Mrzip den Dokumentz=i =exap a

Menyampaikan laporan kordisi sarwar

=ystem apikas
sekali paling lambat 2 X 2£ jam set2 ah lasoran |

Lapftahur

[=1a]

mntilap

0,51

Mt hari

23

MMansganalisa dan meraw.at system operasi
{Oprating Sistemy dan perangkst lunak [Sopware)
Server syster Aplikasi Arsip dan Dokumentssi
setiap 1 Winggu sekali;

Sewer/minggu

=18

mntS/seErver

Z2,00

mntS hari

21

Menyusun laparsn analisa dan perawatar system
cpearasi {Opreting Sytem} dar perangket lurel:
{Sofware]server systern  apl'kasi  kepgawaian
setiap 1 minepgu s=kal’;

Laparansminggu

[S1]

mntilap

2,00

mnt hari

PAerryarnpailian gaporan danalisa dan perawalan
system cperasi [Oprating Syetem) dan perankat
lunak [Sofwares) Server syster ap ikasi Arsip dan
Ookumentasi setiap 1 minggu s2kali paling lambat
3w 24 jam saelelab lapuran diboal;

Laporanfminggu

a0

mntflap

G,00

mnt/hari

29

kondisi
operaw
perarglkat

Menganalisa dan
k=armaran [s=curity
joserating Syetem]

lunak[Zaftwara) Server system aplikast Arsip dan

memperbaiarui
Fatc] Sistam
dan

Dokumentasi setiap 1 minggu s=2kali;

Laporansringgu

&0

mntslap

_2.00

mnt hari

A7

MMaryusun laporan snalisza dan perbaruan kandisi
k=amaran [security patch; system  opsrasi
{Dprating SysteT] dan serargkat lurzk
{Software]  Serves sistem  aplikosi Arsip dan
ODokumentasi setiap 1 Minggu selali;

Laparan/minggu

[=]4]

mntflap

mntiharl

22

Menyampaikan aporan analisa dan perhaharian
leondial keamanan [ Sckurity Patch] systom
cparasi {Oprating Syesterm) dan serangkat luna«
{anftware] s=rver sisibem aplikast Arsip dan
Dokumeantasi setiap 2 mingeu sekall paling lambat
53X 24 jam setiap laporan dibuat;

<

LaporanS/minggu

20

mntilap

mntihari

249

mengidentifikasi tebLtuhan parangat lunak
{software] dan perang<akt keras [Hardware) seziap
1tahun sekai

sarverftahun

na

mintsserver

1.28

mnt hari

30

MMongusullion lkebutuhan perangloot Ibnak
{software] atau cerangkat «eras {Hardwars)

=etisp 1 Tanur sekali;

sarverftahun

120

mint/server

0,51

mnt/ hari

a1

MMe=nyusun laporan kebatuhen perangkat lur:zsk
{Software] perangkat keras [Hardwa-e]

setiap 1 tahun sekali

atau

LaparanStahLn

300

mntilap

1,312

mntihari

a7

Me=rmbuat systerm dan mekanisme pencegahan
keru=aksn psda perangkat kemputer;

Kamputerftahur

50

mntfkon e

3,08

mnht hari

3z

Menerapkan meacanisma pancagshan kerusakan

pada perzngkas kamputar;

Kamputerftahur

1200

mntfkomrp

=T B

mnt/hari

34

MMenyusun  laporan pelakszenaan pencegahan
kerusaksn 2ada perangkat komputer setiap 1

ELlan se :ali;

LaparanSbulan

300

mntilap

23,64

mnt hari

Me=rmyampaikan laporan pelakzsanaan pencegahan
dan perawatsn komputer s=2tiap 1 bulan seksli
palng lama 3 X 24 jam setelah lapcran

p=laksanaan di buat;

Lapaorangtahin

20

mntflap

0,13

At hari

£ WPT|

1226

[mntshari

Ket:

Aakia K=ra Efektf 1 hor = 5 jam {3048 menit)
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Nama labatan: Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan

Jeil ferja : Pusal Informasi cen Hubungan Masyarakal

No Uraian Tugas Beban Kerja SKR WPT

1L 2 L] 4 5

lamlah pegawai yarg dibutuhkan berdasarkan Rurmus Farhitungan Kebutuhan Fegawsi .
7 Waktu Peryelesaiat Tugas {WFT)
L Waktu Kerja EFehtif [Witk!

% 10rang

1226 nenlt
300 rieni.

4 10rang - 4 orang
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Nama Jabatan: Arsipariz Pelaksana Lanjutan
Unit Kerja : Pusat Informasi dan Hubungan Masyarakat

66

Mo Uraian Tugas Beban Kerja LHR W PT
1 2z 3 4 5
1 |Mengarahlian surat/naslkah 1a suratfhari 5 mnt/srt 50,00 mnt/thari
Mengendal'kzn suraz dan memantau tindak larjut
surat 1d surat/hari a mnt/ert ad,c0 mntfhari
3 |Mengirputdatalke komputer 1400 rumoitharni 3 mnlfrernal 300,00 minlhai
4 |Melakukan monitanng panggunaan aphkas
sistern ‘nformasi kearsipan 20 lapftahan 1500 mntflap 127,66 mnt/hari
5 |Menvusui rencana permberkasan arsip aktif
12 lapftahan 00 mnt/lap 15,32 mntfhari
5 |Memberkashkan arsip aktif 1a berlkas/hzri 24d mnt/herlkad 300,00 mnt/hari
7 |membual dallar aiaip alklil 50 rumoifharni 3 mnlfriernol 150,00 minlfhai
& |memhbuat daftar arsip inaltif =18 ramirfhari 3 mint/nomal 150,00 mnt/hari
g |membuat daftar isi berkas 50 romarhari 3 mnt/nomal 150,00 mntfhari
10 |melaksanakan penyzleksian hasi penilaian arsip
inaktif yang altan disasatkan
2 Lapftahun 201  mnt/lap 1 mnt/hari
11 |Membuat imventaris arsip organizas berbahasa
Indaneasia 1 lapftahdn 30000 mntflap 128 mnt/hari
12 [Menyusus  ivfarmasi  arsip pandang  dangar
heridantitas [film, vides, gambar static) 1a Ibfeksposefhari 1a mnt/lh 100  mntfhari
12 |membuat daftar arsip kartografik na romorfhari El mnt/nomo 15d mintfhari
14 |[menvyeleks arsip vang akan di restaras [arsip
karvansional, film, video, reltaman suara/sejarah
lizan dan kartegrafi] ES Ibfekspose/bln 2011  mnt/lh 4391 mntthari
15 |Menyeleksi arsip yang akan dialih mediakan
[klizgffoto negative vang alan dicatak, positif
Yang akan sirepooysissn] 50 Ibfeksposesbin 5 mntilb 11 mnt/hari
16 |Melakukan alih media arsip video ke wideo dan
co/ovD; 3 lbfekspoza/bln ad mnt/lb 2,18  mnt/hari
17 |Melakukan alih media arsip fato ke kertaz fota
dan CO: 50 lembar/minggu 5 mnt/lk 50..0  mntthari
18 [Melakukan z2lih media arsip audio [rekaman
suarajsejarah lizan] ke kazet dan CD
5 kasetd minggu ad  mnt/kaset | 83,00 mnt/hari
1% |Melakukan pemindaian [scanning]: 50 lembar/minggu 5 mnt/lb 52,00  mntthari
70 |Memberikan layanzan alih merdia Arsip|
kanwansional; 10 lembar/tbulan 19 mntilh 4,55 mntthari
Z1 |Menvelzksi materiftahan parmeran kearsipan;
50 ramorthari 5 mnt/nemol 250,00 mntfhari
22 |Memberikan bimbirgan arziparis vang harkaitan
dengan jabatan funpsiaonal arsiparis.
10 lapfhulan 120  mntflap 54,55 mnt/hari
IWPT| 2218 [mnt/harl
¥
Ket:  Wgkru Karia Efektif 1 kerd = 5 jam (200 manit)
Jumlah pegawai vane dibutuhkan berdasarkan Rurmus Parhitungan Kebutuhan Pagawai :
Zwaktd Peqayelesaian Tugas (WPT]
i R N . X 1 Crang
I Wakts Ke-ja Eekti~ W <E}
2218 menit S 1drang = T orang

200 manit
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M Uralan Tugas Beban Kar|a SKR WPT
1 2 3 4 5
1 |Melakikan pemantauan pengelolaan arsip; 12 laporantahun a00  mntflas 20,64 rantfhari
Z IMelakikan contral sistem akses arsip elektranil;
4 kalifbulan 200 mnt 54,55  rntfhari
3 |MelakLlan peliputan kegiatan lkedinasan yang
meanghasilkan arzip [audio, viden dan fatoy;
30 lembar/zulan 2 rntdbr 2,73 rmntfhari
4 |Membuat daftar arsip dinareis 50 mcr1ard hari 3 motiromal 150,20 mntfhari
5 |Membuatinvenzaris ars’p berbahasa Indonesiz
1 lapftabiun 30000 mntflaz 127,66 mintfhari
6 |Membuat ikhtisar khasanah arsip; 5 ikhtisar/tahin 1000 mnt/caftar| 21,28 rmntfhari
7 Wery s infomasi arzic patdarg dengar tidak
Leridenlilas (Tilrm, video, garmbar slalic, racrman
suaral; L tema/tatun A0 mntftema 6,38  mintfhari
2 |Memhbuat irdeks arsip pandang dengar  {filn,
wleoma, gambar statle, reliaman suara); 50 Ibrthari 3 rntfbr 250,00 rmintfhari
9 |Mermbuat daftar arsip  pandang denger
berindentitas  (film, wdeo, gamhar ststic,
rekamesn suara); 50 mzror hari 3 mntfromol 150,00 rmintfhari
10 Mermbual dalar arsip pandang dengar Lidak
berindentitas film, widea, gambar stetic,
rekamsn suara); il ncrmord hari 10 mAt/ramo 530 mintfhari
12 [Memhbuat denah czn pata lokasi peryimpanan
arsiz 1 denahyftalun G000  mintfcenah 3 FMintfhari
12 |Memeriksa iakegritas berhas yang digunasan
dalam layanan; = ncmordtahun 3 mAt/ramo 1 mntfhari
13 |Melakikan penerbitan termatik batan kearsigan;
3 bukLftabiLn 500 mnt/buku [ rantfhari
14 |Menyasun katalog pamearan kearz'pan; 2 katalog/thn 300 mntfkatale] 2,55 mntfhari
15 |Memhbuat representasi informasif caption; 0 maptinnghari 10 mntfcap 00 mntfhari
18 |Menydsu materm bir bingan tekn's kearsipan
3 maskahftaqur 3000 mntfraskalf 32,30 rintfhori
1/ |Membarnkan zyanan konsu tas penyusunan dan
persatujuar sistem pengelolaa srsip
10 lavananfhulan 3 mntflayang 13,64 rmintfhari
T WPT| 1558 [mntshari
ket \Wakrty Kedg Efektf 1 ha = & jom (300 menit)
Jurnlab pepawai vangz dibe labikarn berdesar kan Eamuos Perhilosean Kebuloban Pegawai :
IWaktu Penyelesaian Tueas [W3aT}H
- - ] 10rane
IwWaktu Kerja Efektit {WEE)
1558 menit ¥ 1drang = S orang

200 menit
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Mama Jabatan: Pranata Humaz Penyelia

68

Unit derja @ Pusat Informasi can Hlubungan Masyarakat

Mo Liraian Tugas Beban kKerja SKR W PT

1 2z 3 4 =
“Aenzarm info-masifdstayang diFmintz penchan

1 | 'mformasi mzlalai kaoleksi data Pusat Infermasi dan > permohsnanhard 20 mntfpermolonan 150 menitfhari
Humzz [FIH];
viembLat surat fhingza prosas pers=tajuan
aimgeinan selzsail watuk menirdaklanjuti |

= F ; _] X ! 3  permahznanharl 52 menltfaermobonan 200 menltfharl
aermohanan in“ermasi dengan meneruskanrya ke
Jhit zerkait;

“iembLat surat {hingzga prosas persabajuan
aimpinan sele=ail untuk menirdaklanjuti . ) _ . .

E] F I ! 1 petgacduanShari B0 menitfaermohanan B0 nenitShari
aenzaduan masvarakst dengan meneraskannya ke
JAnit zerksit;
wiengkarfirmasi ke unit utarma, serkzit dengan . . . .

= 4 . R . 1  permchonanfhard G2 menit'asrmohanan &0 menit/hari
aemeruian data/infer-nasi yang mrasih diproses;

“lengkanfirmasi ke wait ukama, terksit dengan R . T

5 & e eV B 1 pergaduanshari &2 menitfasrmohanan 6 nenitshari
apcran pengaduan vang masih dipnoses:

Wambl at surat jewalan atas perrainitaan

g | 'nfoermmaslfcata urtu s dllaparkan kepaca p'mplnan 3  permahsnanharl 52 tnenltfaermohonan 200 menltfharl
thineza proses persetujuan pimp'nar selesai);
WembLat surat jswakan atas laporsn pergaduan

7 |masyarakatuntak dilapor <an keasada piangpinan L pergacduanhari B0 mehitf sermohanan B0 nenitfhari
thlnega prasas persatujuan plmpnar selesaly;
wWiengganda<an dar mendistrihusikan jawab=n ~ _ . . i

5 5 o . ! . 1 permohananshari 123 menitfaermohanan 130 menitfhari
aermohanan in“ermasifcata kepada puklk;

Vizngganda<an dar mendistribusikan jawabzn

E] E = . 1 pergaduanharl 120 menltfaarmobanan 120 menltfharl
aenzaduan kepada publik;

10 |“lenzgsrzip seluruh surat masuk dan kzlusr GIkd; 2 surat/har’ el menit/surat 930 menit/hari
Wiengelcla surat keluar GIM (Surat yarg Haak
leriait dengar gestraliainan dan pergaduar

11 [termasu<didzlamnyga tahaaan: p2mbuoatan surat, 3 suratfhar’ 210 menit/surat 820 menit/hari
arcces persatujaan pmpinsn, penggandaan,
aendistr'busianl;

12 YWeanaumppulkan infornasi <lan data yang 2 datashari &0 enitidate 120 menitihari
disutuhkan gublik; < !
wiemperbarwi infer masi dan data sesuai

12 i Z datafhari ] manitydats 1330 menitfhari
«ebut han;

“lenatalaksatakan (memberi kode) pada bahan .

11 . X ) t e 2 datzfhari ple] menit/dats A0 menit/hari
nformasi publik;

La | Maavirmpan Baaan informas; ] datashari 10 manit/dats A0 menit/hari
14 [WembLat krenologi permahenan info-masi; 1 permahznangbard 1240 menitfacrmobanan L0 menityhari
Vignviapka data perdubkung rrediasi dar 5
17 _ _.‘.- 9, N K . B 1 permochonanfhari 52 menit/asrmohanan 50 menit/hari

ajucikasi terkait buti-3.1);
Viemperbaryvak data perdakung untuk kaaarluan . ST

13 .p. i .p B 1 datafdahun [0 menit/dats 1.52191 nenityhari
mediasi dan a'udikasi;

Wiendistribusi<an data pendukung med’asi dan

19 o . R -p = ] datatahun Ele] renit/dats 0,76394 menit/hari
Alucikasi kepada @ mpiaan:

0 ELE;"QIHH herita-henta pendidica df mecia 30 he-ta /Hari 10 menit / berita 300 nenitfhari

- Memnah. berita-berta pendidikan di meadia 15 he-ta MHari 563 renit # berita 300 menit/hari
slekircnik

- Ih_ﬂemnah Lerita-berdita pendidikan di media an 15 be-ta fHari 20 rrenit / berita 300 menit/hari

irne

23 [Merekam pamberitaan pendidikan 15 Recamanthari 5 renitf recarnan 75 menitfhari

24 |Meresume pembedtaan pendidikan L lembar! hari 22 menitflemba- 30 mnenitfhari

25 [Mangidentifikasikan dan mermestakan kategoe L lembarf hari 20 menitflernba- 30 menitfhari

¥4 |Mengidentifikasikan dan memetakan jenis L lembarf hari 20 menitflemba- 30 nenitfhari

27 Mengidentiiikasikan dan memetakan 1L lermbar! hari 30 rmanit!lembac 30 menitfhari

perwatan
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Mengideniifikasikan dan memet@kan nara

b 1 lemaar) hari 30 Penizf embar 30 menitthari
sUber

29 E:;gdenhﬁkamkan dan mermetzakan bobaot 1 lemaar) hari 30 renis embar 30 manitthard

an Mengidenﬁﬁkasikan dan memetakan 1 lemaar) hari 50 menis! embar 50 menithari

WAAWAN

1

Mennidentifikasikan dan memetakan media
cebak

=

lemaarf hari

30

meniz! embar

30

men ithari

Marekap pembari@an pendidikan yvang telah

Erd L ; . 1 lapzrany hari 30 Menizy laparan 32 menit/hari
diidentifikasi !
Mendistribusikan Analsisis Gerita dan

33 |BExeculive Sumimary kepada unsure pimpinan| 1 lapsran £ hari 30 meniz! laparan 30 menitfhari

feseken | dan 111 Kamdiknas

Marmyedlakan Medla Cemk untuk raslitas

24 : 1 barkas/ qari 30 meniz/aerkas 30 menithari
publik GIM ¥ i
Melayani permintaan penggandaan

35 5 Rekarman/ harl 15 menlzf~alkaman 75 manitgbhart
berlallayancan di metdia elekinonik (T, / N i

36 | Merekap pemberitaan pendidikan 45 berlta fharl 5 menlfaarita 225 mantharl

27 Mf,:ng':'lah data rekap ke dalam format laporan 45 bearlta fharl 5 menlfaarita 225 mant/harl
g Lan
Mencetakmyra dan mendistribusikan laporan ke - - . .

338 " L 1 lervoar) hard 20 Pehizf ermbar 20 menit/har
unit terkait di PIH {TU. !

42 |Memberi laporan mingguan pelayanan publik 1 fembar/ harl 20 menitflembar 20 menitfharf
Meminta agenda kegiatan Mendiknas dan

7 o 10 lap/hari 10 menit/lap 100 menit/hari
Fimpinan Unit Utama

i P-!er.'lgklafﬂflkas kan kegiatan berdasarkan tinghkat 4 keg/bln 20 menltkeg 3,63638 menit/hari
nilai barita.

42 |Membuat rekapitulasi jadwal E keg/bulan 10 menit/keg 3,636356 menit/hari
Melakukan kenfirmasi dengan staf humas

43 |mendiknas, warmendiknas, dan pejabat eselon 1 1 kanfirmasi/kegiatan 10 menit/kanfirmasi 0,45455 menit/hari
Kemdiknas jika ada perubahan jadwal.

Menerima disposisi pimpinan jika ada undangan : v : = ;

44 3 15 disposisi/kin 5 menit/lbr 3,40909 menit/hari
peliputan acara unit utama
Melakuk liputan d |

45 ea-u il PE_IPU R BRI R 40 Hputan/bln 100 menit/liputar 181,818 menit/hari
data/informasi
Melakukan wawancara kepada narasumber calam

46 : H 40 keg/bin 10 menit/liputan 18,1818 menit/hari
kegiatan

47 Mel,aku}:an kbﬂr_dmagl TR P g 4 kaordinasi fbutan 20 menit/keg 3,83538 menit/hari
kegiatan untuk liputan luar kota
Membuat tulisan hasil peliputan berdasarkan hasil

42 |wawancara, rekaman, siarar pers, dan data &0 naskah/bln &80 menit/naskah 163,636 menitfhari
pendukung
0] ishk k E idata, t

49 ST el DRRRnan. b AT RELHYLa 40 rekaman/bln 10 menit/data 18,1818 menit/hari
narasumber
Memilah dokumentasi gambar untuk ditampilkan

50 ; & m 40 gambar/bin 20 menit/gbr 38,3636 menit/hari
mendukung tlisan

51 |Mengurgzah tulizsan hasil peliputan ke web 50 naskan/bln 5 menit/tulizan 13,6364 menit/hari

52 |Mengurgsah pengumuman ke web 10 data/bln 5 menit/data 227273 menit/hari

53 |Membuat grafis untuk kenten 20 data/bln 10 mnt/data 13,6364 menit/hari

24 |Menyiapkan bahan untuk multimedia 10 keg/bln 20 menit/keg 9,09091 menit/hari

55 |Membuat konten multimedia 10 keg/bin 50 menit/rekap 27,2727 menit/hari

= - T =

5B :_I:lrr:};apltulam el Ll T M T 1 rekap/bulan 120 menit/rekap 5,45455 menit/hari
Mencari dan merangkum berita pendidikan di

57 e B tap 600 berita/bin 20 mnt/berita 545,455 menit/hari
media online

hE Menentukan kategori dan bobot pro/kantra berita 200 Baritarhin 112 mintyBer 272,723 mmnltharl

58 |Membuat analisa statistik mingguan 4 kegiatan/bln 200 mnt/keg 36,3636 menit/hari

50 |Membuat analisa statistik bulanan 1 kegiatan/bin 200 mnt/keg 39,09091 menit/hari
Membuat perencanaan pemotretan kegiatan _ i . B .

61 At ezl Rlevmatwars LOnife Litorsa 10 srt/hari 10 menit/surat 100 menit/hari
M buat trat kegiat

gz |V =MoUA RETENCANAAN pematretan keglatan 10 srifhari 5 menit/surat 50 menit/hari

Mendiknas
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Perwvusur agenda kegiatan di lingkungan . . _ . .
=3 ?_ & E 5 & 10 srtShari 5 menitfsarat aC menizhari
Kermdiknas

M etmbagi waktu pematretan Kegiatan deadianas

. . i 10 srtfhari 10 menitf=.arat 100 meniz hari
dan Fimpinar L nit Utarna

=] lah hasil retan Mendik d
=5 _EHE-O A a_ !l PErneLrEtan Mendiknas dan 10 lapshari Z5 rmenilflap Z5C rmenihani
Firnpinan Unit Utama

M envimpan hazil pemrotretar kegiatan Mendiknas
dan Fimpinar L nit Ltama

o
o
n

lapshari 30 menitilap L5C m=niz hari

relak. kan peacatakan hasil pematretan keziatan . . . .
=7 _ . _ i . i 20 fotafheri 5 menit/fota 10C meniz hari
pirpinan kementerian dan Pimpinan Jdnit Litama

=a rdermbuat dak smentasi Fasil nemotratan kegiatan 20 fota/hart o tFat L0 =fhari
. X N . o =ri menitffota meniz hari
= Mendiknas dan Fimpinar Unit Ltama

LWFT| GG70,25 meniz hari

Jumlah pegawai yang dibutuhkan kEerdasarkan Rumus Perhitungan Kebutuhan Pegawai :

£ WWalktu Peryelesaian Tugss (WETI

¥ 10ran
¥ 'Whakttu K=rja Cfzktif W) e

297025 menit
300 menit

¥ 1 Jdrang = 23 orang
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Mema Jabatan: Pransta Komputer &hli Mude
Unit Kerja : Pusat Informasi dan Hebungan Masyarakat

Mo | Uraian Tugas Baban l{arja KR | WPT

i 2 3 4 5

1 |Mengumpulkan data kebutuhan sistem informasi 1 kegiatan/bulan 240 menit/kag 10,91 menit/bulan
2 |Menyusun analisa kebutunhan sistem informasi 1 kegiatan/bulan 240 menit keg 10,91 menit/bulan
3 |Membuat rancangan sistern informasi 1 kegiatan/bulan 1800 manit/keg £1,82 menit/bulan
4  |Membuat rancangan antarmuka grafls 1 keglatan/bulan 240 menit/keg 10,91 menlt/bulan
5 |Membuat rancangan databasa 1 kegiatan/bulan 240 menit/keg 10,91 menit/bulan
& |Presentasi rancangan sistem infarmasi 1 kegiatan/bulan 120 menit/keg 5,45 menit/bulan
7 |Membuat antarmuka grafis 1 kegiatan/bulan 120 menit/keg 545 menit/bulan
2 |Membuat database 1 kegiatan/bulan a0 menit/keg 2,72 menit/bulan
9 |Membuat sistern informasi sesual rancangan 1 kegiatan/butan 1300 menit/keg E1,82 menit/bulan
10 |Menguji xeamanan sisterm informasi 1 keglatan/buian B500 menit/keg 27,27 menit/bulan
11 |Menguji kerja sistarmn informasi 1 kegiatan/bulan 300 menit/keg 13,54 menit/bulan
12 |Membuat buku panduan sistemn informasi 1 kegiatan/bulan 120 menit/keg 5,45 menit/bulan
13 |Membuat spesifikasi teknis sistemn informasi 1 kegiatan/bulan 120 menit/keg 5,45 menit/bulan

lMemberikan palat’han penggunaan aplikasi
14 |kepada eperatoar 1 kegiatan/bulan 120 menit/keg 5,45 menit/bulan
15 |Membuat laporan evaluasi sistermn informasi 1 kegiatan/bulan 120 menit/keg 5,45 menit/bulan
16 |Melakukan backup databasze 4 kegiatan/bulan &0 menit/keg 10,91 menit/bulan
17 |Melakukan perawatan sistem informasi 4 kegiatan/bulan 120 menit/keg 21,82 menit/bulan
18 |Perawatan infrastruktur sistem informasi 4 kegiatan/bulan &0 menit/keg 10,91 menit/bulan
18 |Membuat laparan statistik pengunjung web 4 kegiatan/bulan &0 menit/keg 10,91 menit/bulan
20 |Membuat laporan kinerja sistem informasi 4 kegiatan/bulan all mienit/keg 10,91 menitbulan
21 |Mermbuat laporan serangan pada sistem informasi 4 keglatan/bulan &l manit/kag 10,21 manit'bulan
IWPT 360 menit/hari

Jumlah pegawai yang dibutuhkan berdasarkan Rumnus Perhitungzn Kebutuhan Pegawai :
L Waktu Penyelesaian Tugas (WPT
- - i 1 0rang
I Waktu Kerja Efelctif (WHE)
250 Meniy
300 mshit

by 10rang = iorang
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Format IV
STANDAR KOMPETENSI
1. Nama Jabatan : Analis Evaluasi Pelaksanaan Program dan Anggaran
2. Eselon -
3. Unit Kerja : Sekretariat Ditjen Pendidikan Dasar
4. lkhtisar Jabatan :

Melakukan analisis, menyusun, dan membuat konsep bahan laporan
perkembangan program/kegiatan di lingkungan Direktorat Jenderal
Pendidikan Dasar sebagai bahan masukan pimpinan.

Uraian Tugas

5.1. Menyusun konsep program kerja subbagian

5.2. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan laporan
perkembangan pelaksanaan program dan anggaran pendidikan
dasar

5.3. Melakukan penyusunan bahan pemantauan dan evaluasi
pelaksanaan program dan kegiatan pendidikan dasar

5.4. Melakukan evaluasi pelaksanaan program dan anggaran
pendidikan dasar

5.5. Melakukan penyusunan laporan pelaksanaan program dan
anggaran pendidikan dasar

5.6. Melakukan penyusunan bahan rapat pimpinan

5.7. Melakukan penyusunan laporan pelaksanaan program dan
anggaran pendidikan dasar

5.8. Melakukan penyusunan laporan kinerja di lingkungan Direktorat
Jenderal Pendidikan Dasar

5.9. Menyusun laporan pelaksanaan program subbagian

Kompetensi

6.1. Pencarian Informasi (Pl.1)

6.2. Komunikasi Tertulis (Komtul.3)

6.3. Berorientasi pada Kualitas (BpK.1)

6.4. Berfikir Konseptual (BK.1)

6.5. Membangun Hubungan Kerja (MHK.1)

6.6. Komunikasi Lisan (Komlis.3)
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6.8.
6.9.
6.10.
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Berfikir Analisis (BA.2)

Fleksibilitas Berfikir (FB.2)
Berorientasi pada Hasil (BpH.1)
Kerja Sama (KS.2)
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evaluasi

(BK)

No. | Uraian Tugas | Kegiatan Utama Kompetensi | Tingkat Kompetensi
1. Menyusun 1. Mengumpulkan | Pencarian Berinisiatif untuk
konsep bahan selengkap | Informasi mengumpulkan
program kerja mungkin (P1) informasi dari orang
subbagian lain atau berbagai
media yang terpercaya
(P1.1)

. Menyusun Komunikasi | Menyampaikan
konsep program | Tertulis informasi dalam bentuk
kerja (Komtul) tulisan sederhana dan

dapat dipahami
pembaca (Komtul.2)

2. Melakukan . Mengumpulkan | Pencarian Berinisiatif untuk
pengumpulan bahan selengkap | Informasi mengumpulkan
dan mungkin (P1) informasi dari orang
pengolahan lain atau berbagai
bahan laporan media yang terpercaya
perkembangan (P1.1)
pelaksanaan
program dan . Mengolah bahan | Berorientas | Melaksanakan
anggaran laporan i pada pekerjaan sesuai
pendidikan Kualitas dengan prosedur yang
dasar (BpK) ditentukan (BpK.1)

3. Melakukan . Mengumpulkan | Pencarian Berinisiatif untuk
penyusunan bahan selengkap | Informasi mengumpulkan
bahan mungkin (P1) informasi dari orang
pemantauan lain atau berbagai
dan evaluasi media yang terpercaya
pelaksanaan (P1.1)
program dan
kegiatan . Menyusun Mengumpulkan
pendidikan instrumen Berfikir informasi untuk
dasar pemantauan dan | Konseptual | mengidentifikasi

masalah (BK.1)



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

2013, N0.255 74
Melakukan 1. Melakukan Membangun | Berusaha menjalin dan
evaluasi evaluasi ke unit | Hubungan mempererat hubungan

pelaksanaan
program dan

kerja terkait

Kerja (MHK)

dengan pihak lain
(MHK.1)

anggaran
pendidikan Komunikasi | Mengungkapkan
dasar Lisan pendapat/ide/informas
(Komlis) i dengan kalimat yang
sistematis dan
dimengerti orang lain
(Komlis.3)
Melakukan 1. Mengumpulka | Pencarian Berinisiatif untuk
penyusunan n bahan Informasi mengumpulkan
laporan selengkap (P1) informasi dari orang
pelaksanaan mungkin lain atau berbagai
program dan media yang terpercaya
anggaran (P1.1)
pendidikan
dasar 2. Menyusun Berfikir Mengidentifikasi
konsep laporan | Analisis (BA) | permasalahan
sederhana (BA.2)
Komunikasi | Menyampaikan
Tertulis informasi secara jelas
(Komtul) dengan menggunakan
metode penulisan yang
baik dan benar
(Komtul.3)
3. Melakukan Fleksibilitas | Mengikuti alur
pembahasan Berfikir (FB) | pemikiran dari
konsep pandangan orang lain
(FB.2)
Komunikasi | Mengungkapkan
Lisan pendapat/ide/informas
(Komlis) i dengan kalimat yang
sistematis dan
dimengerti orang lain
(Komlis.3)
Melakukan 1. Mengumpulka | Informasi Berinisiatif untuk
penyusunan n bahan (P1) mengumpulkan
bahan rapat informasi dari orang
pimpinan lain atau berbagai

media yang terpercaya
(P1.1)
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Menyusun
bahan sajian

Berorientasi
pada Hasil
(BpH)

Menetapkan tujuan
dan bekerja untuk
memenuhi harapan
yang telah ditetapkan
dengan
mempertahankan
kinerja (BpH.1)

Melakukan
penyusunan
laporan
pelaksanaan
program dan
anggaran
pendidikan
dasar

Mengumpulka
n bahan
selengkap
mungkin

Menyusun
konsep
laporan

3. Melakukan

pembahasan
konsep

Pencarian
Informasi
(PI)

Berfikir
Analisis (BA)

Komunikasi
Tertulis
(Komtul)

Fleksibilitas
Berfikir (FB)

Komunikasi
Lisan
(Komlis)

Berinisiatif untuk
mengumpulkan
informasi dari orang
lain atau berbagai
media yang terpercaya
(P1.1)

Mengidentifikasi
permasalahan
sederhana (BA.2)

Menyampaikan
informasi secara jelas
dengan menggunakan
metode penulisan yang
baik dan benar
(Komtul.3)

Mengikuti alur
pemikiran dari
pandangan orang lain
(FB.2)

Mengungkapkan
pendapat/ide/informas
i dengan kalimat yang
sistematis dan
dimengerti orang lain
(Komlis.3)

Melakukan
penyusunan
laporan
kinerja di
lingkungan
Direktorat
Jenderal
Pendidikan
Dasar

1. Mengumpulkan

bahan
selengkap
mungkin

Pencarian
Informasi
(PI)

Berinisiatif untuk
mengumpulkan
informasi dari orang
lain atau berbagai
media yang terpercaya
(P1.1)
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. Melakukan

pembahasan

pada
Kualitas
(BpK)

Komunikasi
Lisan
(Komlis)
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Kerja Sama | Mendukung tujuan dan
(KS) keputusan kelompok
dengan cara
menyelesaikan tugas
secara bersama (KS.2)
. Menyusun Berorientasi | Melaksanakan
konsep laporan | pada pekerjaan sesuai
Kualitas dengan prosedur yang
(BpK) ditentukan (BpK.1)
. Melakukan Komunikasi | Mengungkapkan
pembahasan Lisan pendapat/ide/informas
(Komlis) i dengan kalimat yang
sistematis dan
dimengerti orang lain
(Komlis.3)
Menyusun Mengumpulkan | Pencarian Berinisiatif untuk
laporan bahan Informasi mengumpulkan
pelaksanaan selengkap (P1) informasi dari orang
program mungkin lain atau berbagai
subbagian media yang terpercaya
(P1.1)
. Menyusun Berorientasi | Melaksanakan

pekerjaan sesuai
dengan prosedur yang
ditentukan (BpK.1)

Mengungkapkan
pendapat/ide/informas
i dengan kalimat yang
sistematis dan
dimengerti orang lain
(Komlis.3)
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CONTOH

KEPUTUSAN MENTERI PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

REPUBLIK INDONESIA
NOMOR :
TENTANG

PENATAAN PEGAWAI BERBASIS KOMPETENSI

DI LINGKUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

MENTERI PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang

Mengingat

MENETAPKAN

a.

o ubow

bahwa dalam rangka penataan pegawai negeri sipil di
lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan, perlu
menempatkan kembali pegawai sesuai dengan kompetensi
yang dimiliki;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a perlu menetapkan Keputusan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan tentang Penataan Pegawai
Negeri Sipil di Lingkungan Direktorat Jenderal Pendidikan
Dasar Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo Nomor 43 Tahun
1999;

Peraturan Pemerintah:

a. Nomor 97 Tahun 2000 jo Nomor 54 Tahun 2003;

b. Nomor 99 Tahun 2000 jo Nomor 12 Tahun 2002;

c. Nomor 9 Tahun 2003 jo Nomor 63 Tahun 2009;

d Nomor 7 Tahun 1977 jo Nomor 15 Tahun 2012;
Keputusan Presiden Rl Nomor 59/P Tahun 2011;
Peraturan Presiden RI Nomor 77 Tahun 2011;
Keputusan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor KEP/23.2/M.PAN/2004;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan:

a. Nomor 1 Tahun 2012;

b. Nomor 13 Tahun 2012;

c. Nomor ......

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN MENTERI PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

TENTANG PENATAAN PEGAWAI BERBASIS KOMPETENSI DI
LINGKUNGAN DIREKTORAT JENDERAL PENDIDIKAN DASAR
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN.
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PERTAMA : Pegawai Negeri Sipil yang namanya tercantum dalam lajur 2
memenuhi standar kompetensi untuk diangkat dalam jabatan
sebagaimana tercantum pada lajur 5 Lampiran Keputusan

Menteri ini.
KEDUA . Keputusan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
KETIGA : Apabila terdapat kekeliruan, Keputusan ini akan diperbaiki.

Keputusan ini diberikan kepada yang bersangkutan untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

Ditetapkan di Jakarta
Pada tanggal
a.n. Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia
Sekretaris Direktorat Jenderal
Tembusan : Pendidikan Dasar,
1. Menegpan dan Reformasi Birokrasi
2. Kepala BKN di Jakarta;
3. Kepala KPPN Jakarta IlI;
4. Direktur Jenderal Pendidikan Dasar  ........cccccoeviiiiiiiiiiiiieiineenns
Kemdikbud NIP e
5. Kepala Biro Kepegawaian Setjen
Kemdikbud.
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN MENTERI
INDONESIA

NOMOR

TENTANG

PENATAAN PEGAWAI BERBASIS KOMPETENSI
DIREKTORAT  JENDERAL PENDIDIKAN DASAR
PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

DI

2013, No.255

PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN REPUBLIK

LINGKUNGAN
KEMENTERIAN

PANGKAT, JABATAN DAN UNIT KERJA
NO NAMA/NIP GOLONGAN JABATAN JABATAN
TEMPAT LAMA BARU
TGL LAHIR
1 2 3 4 5
1 |Badu Penata Pembantu Perancang
196306151990121001 | Muda, Tk.l | pimpinan Kurikulum
/b pada Seksi dan
Yogyakarta, | Pelaksanaan Pembelajaran
15 Juni Kurikulum, Terampil pada
1963 Subdit Seksi
Pembelajaran, | Pelaksanaan
Direktorat Kurikulum,
Pembinaan Subdit
SMP, Ditjen Pembelajaran,
Pendidikan Direktorat
Dasar, Pembinaan
Kementerian SMP, Ditjen
Pendidikan Pendidikan
dan Dasar,
Kebudayaan Kementerian
Pendidikan
dan
Kebudayaan
2 | Dra. Sri Rejeki Pembina, Perekayasa Perekayasa
Amanah IV/a Madya pada Madya pada
195805161986022003 | Surabaya, Direktorat Direktorat
16 Meil959 | Pembinaan Pembinaan
Sekolah Dasar | Sekolah Dasar
Ditjen Ditjen
Pendidikan Pendidikan
Dasar Dasar
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Kementerian Kementerian
Pendidikan Pendidikan
dan dan
Kebudayaan Kebudayaan

Ditetapkan di Jakarta

Pada tanggal

a.n. Menteri Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia

Sekretaris Direktorat Jenderal Pendidikan
Dasar,

MENTERI PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
REPUBLIK INDONESIA,

MOHAMMAD NUH
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