
INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KETUA

2. Kode Jabatan : 3.16

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

memimpin dan mengelola kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakarat berdasarkan kebijakan

Rektor

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Agama/Sosial/Administrasi/Manajemen atau lain yang

relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Penelitian, pengabdian kepada

masyarakat, dan publikasi ilmiah secara kumulatif paling kurang 5 (lima)

tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja Penelitian sesuai

dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

Dokumen 1 20 1250 0.016

2 Merumuskan program kerja pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

Dokumen 1 20 1250 0.016



dengan baik

3 Merumuskan program kerja dan publikasi

ilmiah sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

Dokumen 1 20 1250 0.016

4 Mengkoordinasikan kegiatan Penelitian sesuai

dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

Laporan 2 20 1250 0.032

5 Mengkoordinasikan kegiatan pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

Laporan 2 20 1250 0.032

6 Mengkoordinasikan kegiatan dan publikasi

ilmiah sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

Laporan 2 20 1250 0.032

7 Membina kinerja Penelitian sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi

berjalan dengan lancar.

Laporan 1 20 1250 0.016

8 Membina kinerja pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 12 20 1250 0.192

9 Membina kinerja dan publikasi ilmiah sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 1 20 1250 0.016

10 Mengarahkan kinerja Penelitian sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 1 20 1250 0.016

11 Mengarahkan kinerja pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 1 20 1250 0.016

12 Mengarahkan kinerja dan publikasi ilmiah

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan

tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 1 20 1250 0.016

13 Melaksanakan program kerja Penelitian

berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 1 20 1250 0.016

14 Melaksanakan program kerja pengabdian

kepada masyarakat berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan kinerja yang

maksimal

Laporan 1 20 1250 0.016



15 Melaksanakan program kerja dan publikasi

ilmiah berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 1 20 1250 0.016

16 Mengevaluasi Penelitian dengan kebijakan

dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

Laporan 4 20 1250 0.064

17 Mengevaluasi pengabdian kepada masyarakat

dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 4 20 1250 0.064

18 Mengevaluasi dan publikasi ilmiah dengan

kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

Laporan 4 20 1250 0.064

19 Melaporkan Kegiatan Penelitian pada Rektor

dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku

Dokumen 4 20 1250 0.064

20 Melaporkan Kegiatan pengabdian kepada

masyarakat pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

Dokumen 4 20 1250 0.064

21 Melaporkan Kegiatan dan publikasi ilmiah

pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku

Dokumen 4 20 1250 0.064

22 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 12 20 1250 0.192

Jumlah 440 1.04

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja Penelitian berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan dokumen

program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Dokumen perumusan program kerja pengabdian kepada masyarakat berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.3 Dokumen perumusan program kerja dan publikasi ilmiah berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.4 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan Penelitian sesuai dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

7.5 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.6 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan dan publikasi ilmiah sesuai dengan rencana kerja Rektor agar



kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.7 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Penelitian sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.8 Laporan kegiatan pembinaan kinerja pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.9 Laporan kegiatan pembinaan kinerja dan publikasi ilmiah sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.10 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Penelitian sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.11 Laporan kegiatan pengarahan kinerja pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.12 Laporan kegiatan pengarahan kinerja dan publikasi ilmiah sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.13 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja Penelitian berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

kinerja yang maksimal

7.14 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja pengabdian kepada masyarakat berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

7.15 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja dan publikasi ilmiah berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

7.16 Laporan kegiatan evaluasi Penelitian dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.17 Laporan kegiatan evaluasi pengabdian kepada masyarakat dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.18 Laporan kegiatan evaluasi dan publikasi ilmiah dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.19 Dokumen pelaporan Kegiatan Penelitian pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.20 Dokumen pelaporan Kegiatan pengabdian kepada masyarakat pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.21 Dokumen pelaporan Kegiatan dan publikasi ilmiah pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.22 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :



No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 41

Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana

bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi

Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2018 Nomor 1273);

Pedoman pelaksanaan tugas

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 1

Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan

Analisis Beban Kerja (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2020 Nomor 26);

Pedoman pelaksanaan tugas

7 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

8 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

9 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor 31 Tahun 2021 tentang

Nomenklatur Jabatan Pelaksana Universitas Islam

Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :



10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja Penelitian berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja pengabdian kepada masyarakat berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.3 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja dan publikasi ilmiah berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.4 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan Penelitian sesuai dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

10.5 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.6 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan dan publikasi ilmiah sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.7 Keberhasilan pembinaan kinerja Penelitian sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.8 Keberhasilan pembinaan kinerja pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.9 Keberhasilan pembinaan kinerja dan publikasi ilmiah sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.10 Keberhasilan pengarahan kinerja Penelitian sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.11 Keberhasilan pengarahan kinerja pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.12 Keberhasilan pengarahan kinerja dan publikasi ilmiah sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.13 Kelancaran pelaksanaan program kerja Penelitian berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

kinerja yang maksimal

10.14 Kelancaran pelaksanaan program kerja pengabdian kepada masyarakat berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

10.15 Kelancaran pelaksanaan program kerja dan publikasi ilmiah berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

10.16 Kelancaran evaluasi Penelitian dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.17 Kelancaran evaluasi pengabdian kepada masyarakat dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.18 Kelancaran evaluasi dan publikasi ilmiah dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.19 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan Penelitian pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.20 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan pengabdian kepada masyarakat pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.21 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan dan publikasi ilmiah pada Rektor dengan baik, pada unsur-

unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.22 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,



dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

2 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

3 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

4 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

5 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

6 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

7 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

8 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah



9 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

10 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

11 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

12 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

13 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

14 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

15 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

16 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

17 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

18 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

19 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

20 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan



publikasi ilmiah

21 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

22 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

23 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

24 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Menugaskan dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

25 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :



R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 46 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja Penelitian

berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat

dan aplikatif

1 Dokumen 1200 Menit

2 Dokumen perumusan program kerja

pengabdian kepada masyarakat berdasarkan

rencana kerja Rektor agar dihasilkan dokumen

program kerja yang tepat dan aplikatif

1 Dokumen 1200 Menit

3 Dokumen perumusan program kerja dan

publikasi ilmiah berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja

yang tepat dan aplikatif

1 Dokumen 1200 Menit



4 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

Penelitian sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

2 Laporan 1200 Menit

5 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

rencana kerja Rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

2 Laporan 1200 Menit

6 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

dan publikasi ilmiah sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

2 Laporan 1200 Menit

7 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Penelitian

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

1 Laporan 1200 Menit

8 Laporan kegiatan pembinaan kinerja

pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

12 Laporan 1200 Menit

9 Laporan kegiatan pembinaan kinerja dan

publikasi ilmiah sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

1 Laporan 1200 Menit

10 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Penelitian

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

1 Laporan 1200 Menit

11 Laporan kegiatan pengarahan kinerja

pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

1 Laporan 1200 Menit

12 Laporan kegiatan pengarahan kinerja dan

publikasi ilmiah sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

1 Laporan 1200 Menit

13 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

Penelitian berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

1 Laporan 1200 Menit

14 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

pengabdian kepada masyarakat berdasarkan

rencana kerja Rektor agar dihasilkan kinerja

yang maksimal

1 Laporan 1200 Menit



15 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

dan publikasi ilmiah berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

1 Laporan 1200 Menit

16 Laporan kegiatan evaluasi Penelitian dengan

kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

4 Laporan 1200 Menit

17 Laporan kegiatan evaluasi pengabdian kepada

masyarakat dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

4 Laporan 1200 Menit

18 Laporan kegiatan evaluasi dan publikasi ilmiah

dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

4 Laporan 1200 Menit

19 Dokumen pelaporan Kegiatan Penelitian pada

Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku

4 Dokumen 1200 Menit

20 Dokumen pelaporan Kegiatan pengabdian

kepada masyarakat pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

4 Dokumen 1200 Menit

21 Dokumen pelaporan Kegiatan dan publikasi

ilmiah pada Rektor dengan baik, pada unsur-

unsur teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku

4 Dokumen 1200 Menit

22 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

12 Laporan 1200 Menit

17. Kelas Jabatan : 17



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : SEKRETARIS

2. Kode Jabatan : 3.16.1

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : SEKRETARIS

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Memberikan dukungan administrasi, keuangan, ketenagaan, dan pelaporan sesuai dengan kebijakan Ketua

Lembaga

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-2 (Strata-Dua) Agama/Sosial/Administrasi/Manajemen atau lain yang

relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan III

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

c. Pengalaman Kerja : 1. memiliki pengalaman pada Jabatan pengawas paling singkat 3 (tiga) tahun

atau JF yang setingkat dengan Jabatan pengawas sesuai dengan bidang

tugas Jabatan yang akan diduduki

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merencanakan operasional Penelitian sesuai

dengan kebijakan dari Kepala Lembaga

Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

(LPPM) agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik

Dokumen 1 25 1250 0.02



2 Merencanakan operasional pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan kebijakan

dari Kepala Lembaga Penelitian dan

Pengabdian Masyarakat (LPPM) agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik

Dokumen 1 25 1250 0.02

3 Merencanakan operasional dan publikasi

ilmiah sesuai dengan kebijakan dari Kepala

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM) agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik

Dokumen 1 25 1250 0.02

4 Membagi tugas Penelitian sesuai dengan

kewenangan masing-masing agar tugas

terlaksana dengan baik

Laporan 6 50 1250 0.24

5 Membagi tugas pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan kewenangan

masing-masing agar tugas terlaksana

dengan baik

Laporan 6 50 1250 0.24

6 Membagi tugas dan publikasi ilmiah sesuai

dengan kewenangan masing-masing agar

tugas terlaksana dengan baik

Laporan 6 50 1250 0.24

7 Memberi petunjuk pelaksanaan tugas

Penelitian sesuai dengan kewenangan

masing-masing agar tugas terlaksana

dengan baik

Laporan 12 5 1250 0.048

8 Memberi petunjuk pelaksanaan tugas

pengabdian kepada masyarakat sesuai

dengan kewenangan masing-masing agar

tugas terlaksana dengan baik

Laporan 12 5 1250 0.048

9 Memberi petunjuk pelaksanaan tugas dan

publikasi ilmiah sesuai dengan kewenangan

masing-masing agar tugas terlaksana

dengan baik

Laporan 12 5 1250 0.048

10 Menyelia pelaksanaan Penelitian sesuai

dengan tugas masing-masing agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik

Laporan 6 2.5 1250 0.012

11 Menyelia pelaksanaan pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan tugas masing-

masing agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik

Laporan 6 2.5 1250 0.012

12 Menyelia pelaksanaan dan publikasi ilmiah

sesuai dengan tugas masing-masing agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik

Laporan 6 2.5 1250 0.012



13 Melaksanakan kegiatan Penelitian baik teknis

maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

Laporan 1 25 1250 0.02

14 Melaksanakan kegiatan pengabdian kepada

masyarakat baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 1 25 1250 0.02

15 Melaksanakan kegiatan dan publikasi ilmiah

baik teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 1 25 1250 0.02

16 Mengevaluasi kegiatan Penelitian dengan

kebijakan dari Kepala Lembaga Penelitian

dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 3 2 1250 0.005

17 Mengevaluasi kegiatan pengabdian kepada

masyarakat dengan kebijakan dari Kepala

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM) agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

Laporan 3 2 1250 0.005

18 Mengevaluasi kegiatan dan publikasi ilmiah

dengan kebijakan dari Kepala Lembaga

Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

(LPPM) agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

Laporan 3 2 1250 0.005

19 Membuat laporan kegiatan Penelitian sesuai

dengan peraturan yang berlaku.

Dokumen 1 2 1250 0.002

20 Membuat laporan kegiatan pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

Dokumen 1 2 1250 0.002

21 Membuat laporan kegiatan dan publikasi

ilmiah sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

Dokumen 1 2 1250 0.002

22 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 12 10 1250 0.096

Jumlah 344.5 1.135

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perencanaan operasional Penelitian sesuai dengan kebijakan dari Kepala agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik

7.2 Dokumen perencanaan operasional pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan kebijakan dari Kepala

agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik



7.3 Dokumen perencanaan operasional dan publikasi ilmiah sesuai dengan kebijakan dari Kepala agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

7.4 Laporan kegiatan pembagian tugas Penelitian sesuai dengan kewenangan masing-masing agar tugas

terlaksana dengan baik

7.5 Laporan kegiatan pembagian tugas pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan kewenangan masing-

masing agar tugas terlaksana dengan baik

7.6 Laporan kegiatan pembagian tugas dan publikasi ilmiah sesuai dengan kewenangan masing-masing agar

tugas terlaksana dengan baik

7.7 Laporan kegiatan pemberian petunjuk pelaksanaan tugas Penelitian sesuai dengan kewenangan masing-

masing agar tugas terlaksana dengan baik

7.8 Laporan kegiatan pemberian petunjuk pelaksanaan tugas pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

kewenangan masing-masing agar tugas terlaksana dengan baik

7.9 Laporan kegiatan pemberian petunjuk pelaksanaan tugas dan publikasi ilmiah sesuai dengan kewenangan

masing-masing agar tugas terlaksana dengan baik

7.10 Laporan kegiatan pelaksanaan Penelitian sesuai dengan tugas masing-masing agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik

7.11 Laporan kegiatan pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas masing-masing agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

7.12 Laporan kegiatan pelaksanaan dan publikasi ilmiah sesuai dengan tugas masing-masing agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik

7.13 Laporan kegiatan pelaksanaan kegiatan Penelitian baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

7.14 Laporan kegiatan pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.15 Laporan kegiatan pelaksanaan kegiatan dan publikasi ilmiah baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

7.16 Laporan kegiatan evaluasi kegiatan Penelitian dengan kebijakan dari Kepala agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.17 Laporan kegiatan evaluasi kegiatan pengabdian kepada masyarakat dengan kebijakan dari Kepala agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

7.18 Laporan kegiatan evaluasi kegiatan dan publikasi ilmiah dengan kebijakan dari Kepala agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.19 Dokumen laporan kegiatan Penelitian sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.20 Dokumen laporan kegiatan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.21 Dokumen laporan kegiatan dan publikasi ilmiah sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.22 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka



8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 41

Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana

bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi

Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2018 Nomor 1273);

Pedoman pelaksanaan tugas

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 1

Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan

Analisis Beban Kerja (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2020 Nomor 26);

Pedoman pelaksanaan tugas

7 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

8 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas



9 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor 31 Tahun 2021 tentang

Nomenklatur Jabatan Pelaksana Universitas Islam

Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang.

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perencanaan operasional Penelitian sesuai dengan kebijakan dari Kepala agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

10.2 Ketepatan dan kearutan perencanaan operasional pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

kebijakan dari Kepala agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

10.3 Ketepatan dan kearutan perencanaan operasional dan publikasi ilmiah sesuai dengan kebijakan dari

Kepala agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

10.4 Kelancaran pembagian tugas Penelitian sesuai dengan kewenangan masing-masing agar tugas terlaksana

dengan baik

10.5 Kelancaran pembagian tugas pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan kewenangan masing-masing

agar tugas terlaksana dengan baik

10.6 Kelancaran pembagian tugas dan publikasi ilmiah sesuai dengan kewenangan masing-masing agar tugas

terlaksana dengan baik

10.7 Kelancaran pemberian petunjuk pelaksanaan tugas Penelitian sesuai dengan kewenangan masing-masing

agar tugas terlaksana dengan baik

10.8 Kelancaran pemberian petunjuk pelaksanaan tugas pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

kewenangan masing-masing agar tugas terlaksana dengan baik

10.9 Kelancaran pemberian petunjuk pelaksanaan tugas dan publikasi ilmiah sesuai dengan kewenangan

masing-masing agar tugas terlaksana dengan baik

10.10 Kelancaran pelaksanaan Penelitian sesuai dengan tugas masing-masing agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik

10.11 Kelancaran pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas masing-masing agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik

10.12 Kelancaran pelaksanaan dan publikasi ilmiah sesuai dengan tugas masing-masing agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik

10.13 Kelancaran pelaksanaan kegiatan Penelitian baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

10.14 Kelancaran pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat baik teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku.

10.15 Kelancaran pelaksanaan kegiatan dan publikasi ilmiah baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

10.16 Kelancaran evaluasi kegiatan Penelitian dengan kebijakan dari Kepala agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.17 Kelancaran evaluasi kegiatan pengabdian kepada masyarakat dengan kebijakan dari Kepala agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

10.18 Kelancaran evaluasi kegiatan dan publikasi ilmiah dengan kebijakan dari Kepala agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.19 Ketepatan dan kearutan laporan kegiatan Penelitian sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.20 Ketepatan dan kearutan laporan kegiatan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

10.21 Ketepatan dan kearutan laporan kegiatan dan publikasi ilmiah sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.22 Kebenaran dan Keakuratan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik

lisan maupun tertulis.



11. Wewenang :

11.1 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja di lingkungan Bidang

11.2 Merekomendasikan penghargaan bagi pegawai fungsional dan perubahan kelas jabatan di lingkungan

Bidang

11.3 Mengambil keputusan tentang kebutuhan dan pengajuan pelatihan pegawai di lingkungan Bidang

11.4 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional di lingkungan Bidang

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai di lingkungan Bidang

11.6 Merekomendasikan seleksi pejabat Pengawas di lingkungan Bidang

11.7 Mengevaluasi pejabat Pengawas dan berfungsi sebagai pejabat peninjau pada evaluasi kinerja pegawai

fungsional yang dinilai oleh pejabat Pengawas di lingkungan Bidang

11.8 Mengambil keputusan tentang masalah pekerjaan yang diajukan oleh pejabat Pengawas di lingkungan

Bidang

11.9 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan

11.10 Mengarahkan, mengkoordinasikan atau mengawasi pekerjaan dengan menggunakan pejabat Pengawas di

lingkungan Bidang

11.11 Mengembangkan standar kinerja

11.12 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan

11.13 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan

11.14 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat

11.15 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai

11.16 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi

11.17 Mengevaluasi kinerja bawahan

11.18 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

2 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

3 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

4 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah



5 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

6 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

7 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Penelitian,

pengabdian kepada

masyarakat, dan publikasi

ilmiah

8 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

9 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

10 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

11 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

12 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

13 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

14 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

15 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

16 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan



publikasi ilmiah

17 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

18 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

19 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

20 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

21 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

22 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

23 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

24 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

25 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penelitian, pengabdian

kepada masyarakat, dan

publikasi ilmiah

26 PENGADMINISTRASI UMUM Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis



6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan



meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perencanaan operasional Penelitian

sesuai dengan kebijakan dari Kepala agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik

1 Dokumen 1500 Menit

2 Dokumen perencanaan operasional pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan kebijakan

dari Kepala agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik

1 Dokumen 1500 Menit

3 Dokumen perencanaan operasional dan

publikasi ilmiah sesuai dengan kebijakan dari

Kepala agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik

1 Dokumen 1500 Menit

4 Laporan kegiatan pembagian tugas Penelitian

sesuai dengan kewenangan masing-masing

agar tugas terlaksana dengan baik

6 Laporan 3000 Menit

5 Laporan kegiatan pembagian tugas pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan kewenangan

masing-masing agar tugas terlaksana dengan

baik

6 Laporan 3000 Menit

6 Laporan kegiatan pembagian tugas dan

publikasi ilmiah sesuai dengan kewenangan

masing-masing agar tugas terlaksana dengan

baik

6 Laporan 3000 Menit

7 Laporan kegiatan pemberian petunjuk

pelaksanaan tugas Penelitian sesuai dengan

kewenangan masing-masing agar tugas

terlaksana dengan baik

12 Laporan 300 Menit

8 Laporan kegiatan pemberian petunjuk

pelaksanaan tugas pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan kewenangan

masing-masing agar tugas terlaksana dengan

baik

12 Laporan 300 Menit

9 Laporan kegiatan pemberian petunjuk

pelaksanaan tugas dan publikasi ilmiah sesuai

dengan kewenangan masing-masing agar

tugas terlaksana dengan baik

12 Laporan 300 Menit

10 Laporan kegiatan pelaksanaan Penelitian sesuai

dengan tugas masing-masing agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik

6 Laporan 150 Menit

11 Laporan kegiatan pelaksanaan pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan tugas

masing-masing agar pelaksanaan pekerjaan

6 Laporan 150 Menit



dapat berjalan dengan baik

12 Laporan kegiatan pelaksanaan dan publikasi

ilmiah sesuai dengan tugas masing-masing

agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik

6 Laporan 150 Menit

13 Laporan kegiatan pelaksanaan kegiatan

Penelitian baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

1 Laporan 1500 Menit

14 Laporan kegiatan pelaksanaan kegiatan

pengabdian kepada masyarakat baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

1 Laporan 1500 Menit

15 Laporan kegiatan pelaksanaan kegiatan dan

publikasi ilmiah baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

1 Laporan 1500 Menit

16 Laporan kegiatan evaluasi kegiatan Penelitian

dengan kebijakan dari Kepala agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

3 Laporan 120 Menit

17 Laporan kegiatan evaluasi kegiatan pengabdian

kepada masyarakat dengan kebijakan dari

Kepala agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

3 Laporan 120 Menit

18 Laporan kegiatan evaluasi kegiatan dan

publikasi ilmiah dengan kebijakan dari Kepala

agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku.

3 Laporan 120 Menit

19 Dokumen laporan kegiatan Penelitian sesuai

dengan peraturan yang berlaku.

1 Dokumen 120 Menit

20 Dokumen laporan kegiatan pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

1 Dokumen 120 Menit

21 Dokumen laporan kegiatan dan publikasi ilmiah

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

1 Dokumen 120 Menit

22 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

12 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : BENDAHARA

2. Kode Jabatan : 3.16.2

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : BENDAHARA

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Mengelola serta mengkonsultasikan masalah keuangan dan anggaran dengan pejabat Keuangan, UP, GU

sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Akuntansi/Manajemen/Administrasi

atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Akutansi

2. Diklat Pengelolaan keuangan

3. Diklat perbendaharaan

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Mengelola uang/ surat berharga/barang

Keuangan sesuai dengan ketentuan yang

berlaku untuk bahan pertanggungjawaban;

Dokumen 30 1 1250 0.024

2 Mengelola uang/ surat berharga/barang UP

sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk

bahan pertanggungjawaban;

Dokumen 30 1 1250 0.024

3 Mengelola uang/ surat berharga/barang GU

sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk

Dokumen 30 1 1250 0.024



bahan pertanggungjawaban;

4 Mengajukan surat permintaan pembayaran

Keuangan ke KPKN berdasarkan surat

perintah untuk mengurus keuangan;

Dokumen 24 2 1250 0.038

5 Mengajukan surat permintaan pembayaran UP

ke KPKN berdasarkan surat perintah untuk

mengurus keuangan;

Dokumen 24 2 1250 0.038

6 Mengajukan surat permintaan pembayaran

GU ke KPKN berdasarkan surat perintah untuk

mengurus keuangan;

Dokumen 24 2 1250 0.038

7 Mengurus surat perintah membayar uang

SPM Giro Keuangan berdasarkan prosedur

yang berlaku untuk penerimaan uang;

Dokumen 120 2 1250 0.192

8 Mengurus surat perintah membayar uang

SPM Giro UP berdasarkan prosedur yang

berlaku untuk penerimaan uang;

Dokumen 120 2 1250 0.192

9 Mengurus surat perintah membayar uang

SPM Giro GU berdasarkan prosedur yang

berlaku untuk penerimaan uang;

Dokumen 120 2 1250 0.192

10 Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan

Keuangan berdasarkan surat dinas untuk

kelancaran pelaksanaan tugas;

Dokumen 120 1 1250 0.096

11 Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan

UP berdasarkan surat dinas untuk kelancaran

pelaksanaan tugas;

Dokumen 120 1 1250 0.096

12 Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan

GU berdasarkan surat dinas untuk kelancaran

pelaksanaan tugas;

Dokumen 120 1 1250 0.096

13 Melayani permintaan uang muka Keuangan

berdasarkan surat perintah untuk kelancaran

pelaksanaan tugas;

Dokumen 30 1 1250 0.024

14 Melayani permintaan uang muka UP

berdasarkan surat perintah untuk kelancaran

pelaksanaan tugas;

Dokumen 30 1 1250 0.024

15 Melayani permintaan uang muka GU

berdasarkan surat perintah untuk kelancaran

pelaksanaan tugas;

Dokumen 30 1 1250 0.024

16 Mencatat, menyusun penerimaan dan

pengeluaran uang di dalam formulir daftar

penerimaan dan pengeluaran Keuangan yang

telah ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku

untuk bahan lampiran laporan;

Dokumen 12 5 1250 0.048

17 Mencatat, menyusun penerimaan dan

pengeluaran uang di dalam formulir daftar

penerimaan dan pengeluaran UP yang telah

ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku

untuk bahan lampiran laporan;

Dokumen 12 5 1250 0.048



18 Mencatat, menyusun penerimaan dan

pengeluaran uang di dalam formulir daftar

penerimaan dan pengeluaran GU yang telah

ditetapkan sesuai prosedur yang berlaku

untuk bahan lampiran laporan;

Dokumen 12 5 1250 0.048

19 Membuat laporan mengenai permintaan,

pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan

penerimaan dan pengeluaran Keuangan

sebagai bahan pertanggungjawaban;

Dokumen 1 25 1250 0.02

20 Membuat laporan mengenai permintaan,

pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan

penerimaan dan pengeluaran UP sebagai

bahan pertanggungjawaban;

Dokumen 1 25 1250 0.02

21 Membuat laporan mengenai permintaan,

pengeluaran dan keadaan kas berdasarkan

penerimaan dan pengeluaran GU sebagai

bahan pertanggungjawaban;

Dokumen 1 25 1250 0.02

22 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis

maupun lisan

Dokumen 5 10 1250 0.04

Jumlah 121 1.367

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen pengelolaan uang/surat berharga Keuangan

7.2 Dokumen pengelolaan uang/surat berharga UP

7.3 Dokumen pengelolaan uang/surat berharga GU

7.4 Dokumen surat permintaan Keuangan

7.5 Dokumen surat permintaan UP

7.6 Dokumen surat permintaan GU

7.7 Laporan Permintaan Pembayaran Keuangan

7.8 Laporan Permintaan Pembayaran UP

7.9 Laporan Permintaan Pembayaran GU

7.10 Dokumen surat perintah membayar uang SPM Giro

7.11 Dokumen pembayaran tagihan-tagihan

7.12 Dokumen dan laporan hasil penerimaan

7.13 Laporan tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Mengetik dan mengolah data Keuangan, UP, GU

2 USB/Flashdisk Penyimpanan Data Keuangan, UP, GU

3 Internet Pencarian Bahan/Materi Keuangan, UP, GU

4 Telephone Sarana Telekomunikasi Keuangan, UP, GU

5 Berangkas Menyimpan Uang penerimaan dan pengeluaran

6 Kalkulator Menghitung nominal uang

7 Mesin penghitung uang Menghitung Jumlah Uang



8 ATK Bahan penunjang dalam pengolahan data Keuangan,

UP, GU

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta

Kerja

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Disposisi Petunjuk Keuangan, UP, GU

3 SOP Keuangan, UP, GU Pedoman Keuangan, UP, GU

4 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Keuangan, UP, GU

5 SOP Keuangan, UP, GU Pedoman pelaksanaan kegiatan Keuangan, UP, GU

10. Tanggung Jawab :

10.1 Mengurus SPM.

10.2 Melayani permintaan pembayaran.

10.3 Mencatat, Menyusun penerimaan dan pengeluan.

10.4 Melaporkan Keuangan, UP, GU

10.5 Mempertanggungjawabkan Keuangan, UP, GU

11. Wewenang :

11.1 Mengelola Keuangan, UP, GU

11.2 Mengajukan SPP Ke KPKN

11.3 Melakukan pembayaran

11.4 Menolak permintaan pembayaran, jika tidak sesuai dengan prosedur dan data

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

2 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

3 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

4 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

5 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

6 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

7 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

8 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

9 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

10 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU



11 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

12 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

13 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

14 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Keuangan, UP, GU

15 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Keuangan, UP,

GU

16 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

17 BENDAHARA PENGELUARAN Bagian Keuangan Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Menggunakan peralatan di bidang Keuangan

3. Menggunakan peralatan di bidang UP

4. Menggunakan peralatan di bidang GU

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

F = Kecekatan jari : Kemampuan menggerakan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

K = Koordinasi motorik : Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara tepat

dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat

C = Membedakan warna : Kemampuan memadukan atau membedakan berbagai warna yang asli

yang gemerlapan

c. Temprament Kerja :



M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

S = Performing Under Stress (PUS) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

ketegangan jiwa berhadapan dengan keadaan Darurat, kritis, tidak biasa atau bahaya, atau

bekerja dengan kecepatan kerja dan perhatian terus menerus merupakan keseluruhan atau

sebagai aspek pekerjaan

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat , Duduk , Berjalan , Membawa , Memegang

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak

termasuk dalam.

O1 = Berunding : Menyelesaikan masalah dengan tukar menukar dan beradu pendapat, argumen,

gagasan, dengan pihak lain untuk membuat keputusan

B5 = Melayani mesin : Menghidupkan, menghentikan dan menga-mati kerja mesin beserta



peralatannya

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen pengelolaan uang/surat berharga

Keuangan

30 Dokumen 60 Menit

2 Dokumen pengelolaan uang/surat berharga UP 30 Dokumen 60 Menit

3 Dokumen pengelolaan uang/surat berharga GU 30 Dokumen 60 Menit

4 Dokumen surat permintaan Keuangan 24 Dokumen 120 Menit

5 Dokumen surat permintaan UP 24 Dokumen 120 Menit

6 Dokumen surat permintaan GU 24 Dokumen 120 Menit

7 Laporan Permintaan Pembayaran Keuangan 120 Dokumen 120 Menit

8 Laporan Permintaan Pembayaran UP 120 Dokumen 120 Menit

9 Laporan Permintaan Pembayaran GU 120 Dokumen 120 Menit

10 Dokumen surat perintah membayar uang SPM

Giro

120 Dokumen 60 Menit

11 Dokumen pembayaran tagihan-tagihan 120 Dokumen 60 Menit

12 Dokumen dan laporan hasil penerimaan 120 Dokumen 60 Menit

13 Laporan tugas kedinasan lain 30 Dokumen 60 Menit

17. Kelas Jabatan : 7



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENGELOLA SURAT

2. Kode Jabatan : 3.16.3

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENGELOLA SURAT

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Mengelola kegiatan administrasi persuratan dengan cara menyusun program, mengendalikan dan

mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Administrasi/Manajemen atau lain

yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pengelolaan administrasi persuratan

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan administrasi

persuratan sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar dalam

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik;

Dokumen 2700 0.16666666666667 1250 0.36



2 Memantau kegiatan administrasi

persuratan sesuai dengan bidang

tugasnya, agar dalam pelaksanaan

terdapat kesesuaian dengan rencana awal

Dokumen 2700 0.13333333333333 1250 0.288

3 Mengendalikan program kerja kegiatan

administrasi persuratan , sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku,

agar tidak terjadi penyimpangan dalam

pelaksanaan

Dokumen 2700 0.13333333333333 1250 0.288

4 Mengkoordinasikan dengan unit-unit

terkait dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 7 0.13333333333333 1250 0.001

5 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan administrasi persuratan secara

berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai bahan

penyusunan program berikutnya

Dokumen 6 33.333333333333 1250 0.16

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintah atasan baik secara tertulis

maupun lisan

Dokumen 20 2 1250 0.032

Jumlah 35.9 1.129

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen administrasi persuratan

7.2 Laporan administrasi persuratan

7.3 Dokumen penyusunan program kerja bahan & alat

7.4 Laporan pemantauan kegiatan administrasi persuratan

7.5 Laporan pengendalian kegiatan administrasi persuratan

7.6 Laporan koordinasi dengan instansi terkait

7.7 Laporan evaluasi kegiatan administrasi persuratan

7.8 Laporan penyusunan kegiatan administrasi persuratan

7.9 Laporan dan Dokumen tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

administrasi persuratan

2 Komputer Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

administrasi persuratan

3 Telepon Alat telekomunikasi

9. Perangkat Kerja :



No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta

Kerja

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Disposisi Petunjuk administrasi persuratan

3 SOP administrasi persuratan Pedoman administrasi persuratan

4 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk administrasi persuratan

5 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Mengevaluasi kegiatan administrasi persuratan

10.2 Melaporkan hasil kegiatan administrasi persuratan

11. Wewenang :

11.1 Menyusun program kerja, bahan, dan peralatan kegiatan administrasi persuratan

11.2 Memantau kegiatan administrasi persuratan

11.3 Mengendalikan program kerja kegiatan administrasi persuratan

11.4 Mengkoordinasikan kegiatan administrasi persuratan dengan unit lain

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

2 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

3 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

4 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi administrasi

persuratan

5 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

6 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

7 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

8 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

9 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

10 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

11 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan



12 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

13 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

14 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

15 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

administrasi persuratan

16 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu mengelola kegiatan administrasi persuratan dengan baik

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

K = Koordinasi motorik : Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara tepat

dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi



R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

S = Performing Under Stress (PUS) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

ketegangan jiwa berhadapan dengan keadaan Darurat, kritis, tidak biasa atau bahaya, atau

bekerja dengan kecepatan kerja dan perhatian terus menerus merupakan keseluruhan atau

sebagai aspek pekerjaan

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e = Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan

organisasi.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.



D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak

termasuk dalam.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen administrasi persuratan 2700 Dokumen 10 Menit

2 Laporan administrasi persuratan 2700 Dokumen 8 Menit

3 Dokumen penyusunan program kerja bahan &

alat

2700 Dokumen 8 Menit

4 Laporan pemantauan kegiatan administrasi

persuratan

7 Dokumen 8 Menit

5 Laporan pengendalian kegiatan administrasi

persuratan

6 Dokumen 2000 Menit

6 Laporan koordinasi dengan instansi terkait 20 Dokumen 120 Menit

17. Kelas Jabatan : 6



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENYUSUN PROGRAM ANGGARAN DAN PELAPORAN

2. Kode Jabatan : 3.16.4

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENYUSUN PROGRAM ANGGARAN DAN PELAPORAN

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Menerima, mengumpulkan dan mengklasifikasikan kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan serta

mengkaji dan menyusun Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan sesuai prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Manajemen/Administrasi

/Pemerintahan/Teknik Infomatika/Manajemen Teknik Infomatika atau lain

yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Penyusunan Laporan Penyusunan program

2. Diklat Penyusunan Laporan RKA

3. Diklat Penyusunan Laporan TOR

4. Diklat Penyusunan Laporan pelaporan

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menerima dan memeriksa bahan dan data

kegiatan Penyusunan program sesuai

prosedur sebagai bahan kajian dalam rangka

penyusunan Penyusunan program

Dokumen 30 1 1250 0.024



2 Menerima dan memeriksa bahan dan data

kegiatan RKA sesuai prosedur sebagai bahan

kajian dalam rangka penyusunan RKA

Dokumen 30 1 1250 0.024

3 Menerima dan memeriksa bahan dan data

kegiatan TOR sesuai prosedur sebagai bahan

kajian dalam rangka penyusunan TOR

Dokumen 30 1 1250 0.024

4 Menerima dan memeriksa bahan dan data

kegiatan pelaporan sesuai prosedur sebagai

bahan kajian dalam rangka penyusunan

pelaporan

Dokumen 30 1 1250 0.024

5 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan

dan data kegiatan Penyusunan program

sesuai spesifikasi dan prosedur untuk

memudahkan apabila diperlukan

Dokumen 2 25 1250 0.04

6 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan

dan data kegiatan RKA sesuai spesifikasi dan

prosedur untuk memudahkan apabila

diperlukan

Dokumen 2 25 1250 0.04

7 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan

dan data kegiatan TOR sesuai spesifikasi dan

prosedur untuk memudahkan apabila

diperlukan

Dokumen 2 25 1250 0.04

8 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan

dan data kegiatan pelaporan sesuai

spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan

apabila diperlukan

Dokumen 2 25 1250 0.04

9 Mempelajari dan mengkaji karakteristik,

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan

kegiatan Penyusunan program sesuai

prosedur dalam rangka penyusunan

Penyusunan program

Dokumen 2 5 1250 0.008

10 Mempelajari dan mengkaji karakteristik,

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan

kegiatan RKA sesuai prosedur dalam rangka

penyusunan RKA

Dokumen 2 5 1250 0.008

11 Mempelajari dan mengkaji karakteristik,

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan

kegiatan TOR sesuai prosedur dalam rangka

penyusunan TOR

Dokumen 2 5 1250 0.008

12 Mempelajari dan mengkaji karakteristik,

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan

kegiatan pelaporan sesuai prosedur dalam

rangka penyusunan pelaporan

Dokumen 2 5 1250 0.008

13 Menyusun konsep penyusunan kegiatan

Penyusunan program sesuai dengan hasil

kajian dan prosedur untuk tercapainya

sasaran yang diharapkan

Dokumen 2 25 1250 0.04



14 Menyusun konsep penyusunan kegiatan RKA

sesuai dengan hasil kajian dan prosedur

untuk tercapainya sasaran yang diharapkan

Dokumen 2 25 1250 0.04

15 Menyusun konsep penyusunan kegiatan TOR

sesuai dengan hasil kajian dan prosedur

untuk tercapainya sasaran yang diharapkan

Dokumen 2 25 1250 0.04

16 Menyusun konsep penyusunan kegiatan

pelaporan sesuai dengan hasil kajian dan

prosedur untuk tercapainya sasaran yang

diharapkan

Dokumen 2 25 1250 0.04

17 Mendiskusikan konsep penyusunan kegiatan

Penyusunan program dengan pejabat yang

berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk

kesempurnaan penyusunan Penyusunan

program

Dokumen 2 5 1250 0.008

18 Mendiskusikan konsep penyusunan kegiatan

RKA dengan pejabat yang berwenang dan

terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan

penyusunan RKA

Dokumen 2 5 1250 0.008

19 Mendiskusikan konsep penyusunan kegiatan

TOR dengan pejabat yang berwenang dan

terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan

penyusunan TOR

Dokumen 2 5 1250 0.008

20 Mendiskusikan konsep penyusunan kegiatan

pelaporan dengan pejabat yang berwenang

dan terkait sesuai prosedur untuk

kesempurnaan penyusunan pelaporan

Dokumen 2 5 1250 0.008

21 Menyusun kembali kegiatan Penyusunan

program berdasarkan hasil diskusi sesuai

prosedur untuk kelancaran dan optimalisasi

penyusunan Penyusunan program

Dokumen 2 25 1250 0.04

22 Menyusun kembali kegiatan RKA berdasarkan

hasil diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran

dan optimalisasi penyusunan RKA

Dokumen 2 25 1250 0.04

23 Menyusun kembali kegiatan TOR berdasarkan

hasil diskusi sesuai prosedur untuk kelancaran

dan optimalisasi penyusunan TOR

Dokumen 2 25 1250 0.04

24 Menyusun kembali kegiatan pelaporan

berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur

untuk kelancaran dan optimalisasi

penyusunan pelaporan

Dokumen 2 25 1250 0.04

25 Mengevaluasi proses penyusunan kegiatan

Penyusunan program sesuai prosedur sebagai

bahan perbaikan dan kesempurnaan

tercapainya sasaran

Dokumen 2 25 1250 0.04



26 Mengevaluasi proses penyusunan kegiatan

RKA sesuai prosedur sebagai bahan

perbaikan dan kesempurnaan tercapainya

sasaran

Dokumen 2 25 1250 0.04

27 Mengevaluasi proses penyusunan kegiatan

TOR sesuai prosedur sebagai bahan

perbaikan dan kesempurnaan tercapainya

sasaran

Dokumen 2 25 1250 0.04

28 Mengevaluasi proses penyusunan kegiatan

pelaporan sesuai prosedur sebagai bahan

perbaikan dan kesempurnaan tercapainya

sasaran

Dokumen 2 25 1250 0.04

29 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Dokumen 2 2 1250 0.003

30 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Dokumen 2 2 1250 0.003

31 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Dokumen 2 2 1250 0.003

32 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan

evaluasi dan pertanggungjawaban

Dokumen 2 2 1250 0.003

33 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik tertulis maupun

lisan

Dokumen 30 10 1250 0.24

Jumlah 462 1.053

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen penerimaan data kegiatan Penyusunan program

7.2 Dokumen penerimaan data kegiatan RKA

7.3 Dokumen penerimaan data kegiatan TOR

7.4 Dokumen penerimaan data kegiatan pelaporan

7.5 Dokumen pengumpulan kegiatan Penyusunan program

7.6 Dokumen pengumpulan kegiatan RKA

7.7 Dokumen pengumpulan kegiatan TOR

7.8 Dokumen pengumpulan kegiatan pelaporan

7.9 Dokumen pengklasifikasian kegiatan Penyusunan program

7.10 Dokumen pengklasifikasian kegiatan RKA

7.11 Dokumen pengklasifikasian kegiatan TOR

7.12 Dokumen pengklasifikasian kegiatan pelaporan

7.13 Dokumen penyusunan konsep kegiatan Penyusunan program

7.14 Dokumen penyusunan konsep kegiatan RKA

7.15 Dokumen penyusunan konsep kegiatan TOR

7.16 Dokumen penyusunan konsep kegiatan pelaporan

7.17 Absensi diskusi & hasil diskusi kegiatan Penyusunan program



7.18 Absensi diskusi & hasil diskusi kegiatan RKA

7.19 Absensi diskusi & hasil diskusi kegiatan TOR

7.20 Absensi diskusi & hasil diskusi kegiatan pelaporan

7.21 Hasil dokumen evaluasi konsep kegiatan Penyusunan program

7.22 Hasil dokumen evaluasi konsep kegiatan RKA

7.23 Hasil dokumen evaluasi konsep kegiatan TOR

7.24 Hasil dokumen evaluasi konsep kegiatan pelaporan

7.25 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.26 Laporan tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Pemeriksaan, pengumpulan, penyusunan konsep dan

evaluasi konsep kegiatan Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

2 Komputer/notebook Pemeriksaan, pengumpulan, penyusunan konsep dan

evaluasi konsep kegiatan Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

3 Telepon Alat telekomunikasi

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang Cipta

Kerja

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Disposisi Petunjuk Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

3 SOP Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan Pedoman Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

4 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

5 SOP Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan Pedoman pelaksanaan kegiatan Penyusunan program,

RKA, TOR, pelaporan

6 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Menyusun konsep penyusunan kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

10.2 Menyusun kembali penyusunan kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan setelah didiskusikan

10.3 Mengevaluasi hasil penyusunan kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

10.4 Melaporkan hasil penyusunan kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

11. Wewenang :

11.1 Menerima kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

11.2 Memeriksa kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

11.3 Mengumpulkan kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

11.4 Mengklasifikasikan kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

11.5 Mempelajari kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

11.6 Mengkaji karakteristik kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan

11.7 Mendiskusikan kegiatan Penyusunan program, RKA, TOR, pelaporan



12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

2 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

3 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

4 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

5 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

6 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

7 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

8 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

9 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

10 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Penyusunan

program, RKA, TOR,

pelaporan

11 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

12 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

13 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Penyusunan program, RKA,

TOR, pelaporan

14 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :



No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu menyusun kegiatan Penyusunan program secara baik

3. Mampu menyusun kegiatan RKA secara baik

4. Mampu menyusun kegiatan TOR secara baik

5. Mampu menyusun kegiatan pelaporan secara baik

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

V = Variety and Changing Conditions (VARCH) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk

melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari tugas yang satu ketugas lainnya yang

"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses



penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak

termasuk dalam.

D5 = Membandingkan/ Mencocokkan data : Mengidentifikasikan persamaan atau perbedaan sifat -

sifat data, orang atau benda yang dapat diamati secara langsung, serta secara fisik, dan sedikit

sekali memerlukan upaya mental

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen penerimaan data kegiatan

Penyusunan program

30 Dokumen 60 Menit

2 Dokumen penerimaan data kegiatan RKA 30 Dokumen 60 Menit

3 Dokumen penerimaan data kegiatan TOR 30 Dokumen 60 Menit

4 Dokumen penerimaan data kegiatan pelaporan 30 Dokumen 60 Menit

5 Dokumen pengumpulan kegiatan Penyusunan

program

2 Dokumen 1500 Menit

6 Dokumen pengumpulan kegiatan RKA 2 Dokumen 1500 Menit

7 Dokumen pengumpulan kegiatan TOR 2 Dokumen 1500 Menit

8 Dokumen pengumpulan kegiatan pelaporan 2 Dokumen 1500 Menit



9 Dokumen pengklasifikasian kegiatan

Penyusunan program

2 Dokumen 300 Menit

10 Dokumen pengklasifikasian kegiatan RKA 2 Dokumen 300 Menit

11 Dokumen pengklasifikasian kegiatan TOR 2 Dokumen 300 Menit

12 Dokumen pengklasifikasian kegiatan pelaporan 2 Dokumen 300 Menit

13 Dokumen penyusunan konsep kegiatan

Penyusunan program

2 Dokumen 1500 Menit

14 Dokumen penyusunan konsep kegiatan RKA 2 Dokumen 1500 Menit

15 Dokumen penyusunan konsep kegiatan TOR 2 Dokumen 1500 Menit

16 Dokumen penyusunan konsep kegiatan

pelaporan

2 Dokumen 1500 Menit

17 Absensi diskusi & hasil diskusi kegiatan

Penyusunan program

2 Dokumen 300 Menit

18 Absensi diskusi & hasil diskusi kegiatan RKA 2 Dokumen 300 Menit

19 Absensi diskusi & hasil diskusi kegiatan TOR 2 Dokumen 300 Menit

20 Absensi diskusi & hasil diskusi kegiatan

pelaporan

2 Dokumen 300 Menit

21 Hasil dokumen evaluasi konsep kegiatan

Penyusunan program

2 Dokumen 1500 Menit

22 Hasil dokumen evaluasi konsep kegiatan RKA 2 Dokumen 1500 Menit

23 Hasil dokumen evaluasi konsep kegiatan TOR 2 Dokumen 1500 Menit

24 Hasil dokumen evaluasi konsep kegiatan

pelaporan

2 Dokumen 1500 Menit

25 Laporan hasil pelaksanaan tugas 2 Dokumen 1500 Menit

26 Laporan tugas kedinasan lain 2 Dokumen 1500 Menit

17. Kelas Jabatan : 7



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENGELOLA PENELITIAN

2. Kode Jabatan : 3.16.5

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENGELOLA PENELITIAN

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Mengelola kegiatan Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara dan hasil dengan cara menyusun program,

mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan ketentuan

yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) bahasa/Manajemen/Administrasi

/Psikologi atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pengelolaan Mengelola kegiatan penelitian

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan Mengelola kegiatan

penelitian sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar dalam

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik;

Dokumen 2 25 1250 0.04

2 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan proposal sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan

Dokumen 2 25 1250 0.04



dapat berjalan dengan baik;

3 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan antara dan hasil

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik;

Dokumen 2 25 1250 0.04

4 Memantau kegiatan Mengelola kegiatan

penelitian sesuai dengan bidang tugasnya,

agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian

dengan rencana awal

Dokumen 12 5 1250 0.048

5 Memantau kegiatan proposal sesuai dengan

bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan

terdapat kesesuaian dengan rencana awal

Dokumen 12 5 1250 0.048

6 Memantau kegiatan antara dan hasil sesuai

dengan bidang tugasnya, agar dalam

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan

rencana awal

Dokumen 12 5 1250 0.048

7 Mengendalikan program kerja kegiatan

Mengelola kegiatan penelitian , sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar tidak terjadi penyimpangan

dalam pelaksanaan

Dokumen 12 3 1250 0.029

8 Mengendalikan program kerja kegiatan

proposal , sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi

penyimpangan dalam pelaksanaan

Dokumen 12 3 1250 0.029

9 Mengendalikan program kerja kegiatan

antara dan hasil , sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku, agar tidak

terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

Dokumen 12 3 1250 0.029

10 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 12 2 1250 0.019

11 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 12 2 1250 0.019

12 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 12 2 1250 0.019



13 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan Mengelola kegiatan penelitian

secara berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai bahan

penyusunan program berikutnya

Dokumen 2 100 1250 0.16

14 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan proposal secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

sebagai bahan penyusunan program

berikutnya

Dokumen 2 100 1250 0.16

15 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan antara dan hasil secara berkala,

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku sebagai bahan penyusunan program

berikutnya

Dokumen 2 100 1250 0.16

16 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintah atasan baik secara tertulis maupun

lisan

Dokumen 24 10 1250 0.192

Jumlah 415 1.08

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen Mengelola kegiatan penelitian

7.2 Dokumen proposal

7.3 Dokumen antara dan hasil

7.4 Laporan Mengelola kegiatan penelitian

7.5 Laporan proposal

7.6 Laporan antara dan hasil

7.7 Dokumen penyusunan program kerja bahan & alat

7.8 Laporan pemantauan kegiatan Mengelola kegiatan penelitian

7.9 Laporan pemantauan kegiatan proposal

7.10 Laporan pemantauan kegiatan antara dan hasil

7.11 Laporan pengendalian kegiatan Mengelola kegiatan penelitian

7.12 Laporan pengendalian kegiatan proposal

7.13 Laporan pengendalian kegiatan antara dan hasil

7.14 Laporan koordinasi dengan instansi terkait

7.15 Laporan evaluasi kegiatan Mengelola kegiatan penelitian

7.16 Laporan evaluasi kegiatan proposal

7.17 Laporan evaluasi kegiatan antara dan hasil

7.18 Laporan penyusunan kegiatan Mengelola kegiatan penelitian

7.19 Laporan penyusunan kegiatan proposal

7.20 Laporan penyusunan kegiatan antara dan hasil

7.21 Laporan dan Dokumen tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara dan



hasil

2 Komputer Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara dan

hasil

3 Telepon Alat telekomunikasi

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Disposisi Petunjuk Mengelola kegiatan penelitian, proposal,

antara dan hasil

2 SOP Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara

dan hasil

Pedoman Mengelola kegiatan penelitian, proposal,

antara dan hasil

3 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Mengelola kegiatan penelitian, proposal,

antara dan hasil

4 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Mengevaluasi kegiatan Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara dan hasil

10.2 Melaporkan hasil kegiatan Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara dan hasil

11. Wewenang :

11.1 Menyusun program kerja, bahan, dan peralatan kegiatan Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara

dan hasil

11.2 Memantau kegiatan Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara dan hasil

11.3 Mengendalikan program kerja kegiatan Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara dan hasil

11.4 Mengkoordinasikan kegiatan Mengelola kegiatan penelitian, proposal, antara dan hasil dengan unit lain

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal, antara

dan hasil

2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Mengelola

kegiatan penelitian,

proposal, antara dan hasil

3 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal, antara

dan hasil

4 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal, antara

dan hasil



5 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

6 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu mengelola kegiatan Mengelola kegiatan penelitian dengan baik

3. Mampu mengelola kegiatan proposal dengan baik

4. Mampu mengelola kegiatan antara dan hasil dengan baik

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

K = Koordinasi motorik : Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara tepat

dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

S = Performing Under Stress (PUS) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

ketegangan jiwa berhadapan dengan keadaan Darurat, kritis, tidak biasa atau bahaya, atau



bekerja dengan kecepatan kerja dan perhatian terus menerus merupakan keseluruhan atau

sebagai aspek pekerjaan

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e = Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan

organisasi.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak

termasuk dalam.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :



No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen Mengelola kegiatan penelitian 2 Dokumen 1500 Menit

2 Dokumen proposal 2 Dokumen 1500 Menit

3 Dokumen antara dan hasil 2 Dokumen 1500 Menit

4 Laporan Mengelola kegiatan penelitian 12 Dokumen 300 Menit

5 Laporan proposal 12 Dokumen 300 Menit

6 Laporan antara dan hasil 12 Dokumen 300 Menit

7 Dokumen penyusunan program kerja bahan &

alat

12 Dokumen 180 Menit

8 Laporan pemantauan kegiatan Mengelola

kegiatan penelitian

12 Dokumen 180 Menit

9 Laporan pemantauan kegiatan proposal 12 Dokumen 180 Menit

10 Laporan pemantauan kegiatan antara dan hasil 12 Dokumen 120 Menit

11 Laporan pengendalian kegiatan Mengelola

kegiatan penelitian

12 Dokumen 120 Menit

12 Laporan pengendalian kegiatan proposal 12 Dokumen 120 Menit

13 Laporan pengendalian kegiatan antara dan

hasil

2 Dokumen 6000 Menit

14 Laporan koordinasi dengan instansi terkait 2 Dokumen 6000 Menit

15 Laporan evaluasi kegiatan Mengelola kegiatan

penelitian

2 Dokumen 6000 Menit

16 Laporan evaluasi kegiatan proposal 24 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 6



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

2. Kode Jabatan : 3.16.6

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Mengelola kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat, proposal, antara dan hasil dengan

cara menyusun program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang

diinginkan.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Pendidikan/Manajemen/Hukum

/Bahasa Sastra/Psikologi/Sosial dan Politik/Teknik Infomatika/manajemen

Teknik Infomatika atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pengelolaan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan Mengelola kegiatan

pengabdian kepada masyarakat sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik;

Dokumen 1 25 1250 0.02



2 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan proposal sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik;

Dokumen 1 25 1250 0.02

3 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan antara dan hasil

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik;

Dokumen 1 25 1250 0.02

4 Memantau kegiatan Mengelola kegiatan

pengabdian kepada masyarakat sesuai

dengan bidang tugasnya, agar dalam

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan

rencana awal

Dokumen 50 5 1250 0.2

5 Memantau kegiatan proposal sesuai dengan

bidang tugasnya, agar dalam pelaksanaan

terdapat kesesuaian dengan rencana awal

Dokumen 50 5 1250 0.2

6 Memantau kegiatan antara dan hasil sesuai

dengan bidang tugasnya, agar dalam

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan

rencana awal

Dokumen 50 5 1250 0.2

7 Mengendalikan program kerja kegiatan

Mengelola kegiatan pengabdian kepada

masyarakat , sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi

penyimpangan dalam pelaksanaan

Dokumen 50 3 1250 0.12

8 Mengendalikan program kerja kegiatan

proposal , sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar tidak terjadi

penyimpangan dalam pelaksanaan

Dokumen 50 3 1250 0.12

9 Mengendalikan program kerja kegiatan

antara dan hasil , sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku, agar tidak

terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

Dokumen 50 3 1250 0.12

10 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 10 2 1250 0.016

11 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 10 2 1250 0.016

12 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

Dokumen 10 2 1250 0.016



pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

13 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian

kepada masyarakat secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

sebagai bahan penyusunan program

berikutnya

Dokumen 1 100 1250 0.08

14 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan proposal secara berkala, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku

sebagai bahan penyusunan program

berikutnya

Dokumen 1 100 1250 0.08

15 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan antara dan hasil secara berkala,

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku sebagai bahan penyusunan program

berikutnya

Dokumen 1 100 1250 0.08

16 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintah atasan baik secara tertulis maupun

lisan

Dokumen 12 10 1250 0.096

Jumlah 415 1.404

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat

7.2 Dokumen proposal

7.3 Dokumen antara dan hasil

7.4 Laporan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat

7.5 Laporan proposal

7.6 Laporan antara dan hasil

7.7 Dokumen penyusunan program kerja bahan & alat

7.8 Laporan pemantauan kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat

7.9 Laporan pemantauan kegiatan proposal

7.10 Laporan pemantauan kegiatan antara dan hasil

7.11 Laporan pengendalian kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat

7.12 Laporan pengendalian kegiatan proposal

7.13 Laporan pengendalian kegiatan antara dan hasil

7.14 Laporan koordinasi dengan instansi terkait

7.15 Laporan evaluasi kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat

7.16 Laporan evaluasi kegiatan proposal

7.17 Laporan evaluasi kegiatan antara dan hasil

7.18 Laporan penyusunan kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat

7.19 Laporan penyusunan kegiatan proposal

7.20 Laporan penyusunan kegiatan antara dan hasil

7.21 Laporan dan Dokumen tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :



No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat,

proposal, antara dan hasil

2 Komputer Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat,

proposal, antara dan hasil

3 Telepon Alat telekomunikasi

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Disposisi Petunjuk Mengelola kegiatan pengabdian kepada

masyarakat, proposal, antara dan hasil

2 SOP Mengelola kegiatan pengabdian kepada

masyarakat, proposal, antara dan hasil

Pedoman Mengelola kegiatan pengabdian kepada

masyarakat, proposal, antara dan hasil

3 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Mengelola kegiatan pengabdian kepada

masyarakat, proposal, antara dan hasil

4 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Mengevaluasi kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat, proposal, antara dan hasil

10.2 Melaporkan hasil kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat, proposal, antara dan hasil

11. Wewenang :

11.1 Menyusun program kerja, bahan, dan peralatan kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada

masyarakat, proposal, antara dan hasil

11.2 Memantau kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat, proposal, antara dan hasil

11.3 Mengendalikan program kerja kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat, proposal,

antara dan hasil

11.4 Mengkoordinasikan kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat, proposal, antara dan

hasil dengan unit lain

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Mengelola

kegiatan pengabdian

kepada masyarakat,

proposal, antara dan hasil

2 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

pengabdian kepada

masyarakat, proposal,

antara dan hasil



3 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

pengabdian kepada

masyarakat, proposal,

antara dan hasil

4 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

pengabdian kepada

masyarakat, proposal,

antara dan hasil

5 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

pengabdian kepada

masyarakat, proposal,

antara dan hasil

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu mengelola kegiatan Mengelola kegiatan pengabdian kepada masyarakat dengan baik

3. Mampu mengelola kegiatan proposal dengan baik

4. Mampu mengelola kegiatan antara dan hasil dengan baik

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

K = Koordinasi motorik : Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara tepat

dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat

c. Temprament Kerja :



F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

S = Performing Under Stress (PUS) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

ketegangan jiwa berhadapan dengan keadaan Darurat, kritis, tidak biasa atau bahaya, atau

bekerja dengan kecepatan kerja dan perhatian terus menerus merupakan keseluruhan atau

sebagai aspek pekerjaan

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e = Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan

organisasi.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan



dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak

termasuk dalam.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen Mengelola kegiatan pengabdian

kepada masyarakat

1 Dokumen 1500 Menit

2 Dokumen proposal 1 Dokumen 1500 Menit

3 Dokumen antara dan hasil 1 Dokumen 1500 Menit

4 Laporan Mengelola kegiatan pengabdian

kepada masyarakat

50 Dokumen 300 Menit

5 Laporan proposal 50 Dokumen 300 Menit

6 Laporan antara dan hasil 50 Dokumen 300 Menit

7 Dokumen penyusunan program kerja bahan &

alat

50 Dokumen 180 Menit

8 Laporan pemantauan kegiatan Mengelola

kegiatan pengabdian kepada masyarakat

50 Dokumen 180 Menit

9 Laporan pemantauan kegiatan proposal 50 Dokumen 180 Menit

10 Laporan pemantauan kegiatan antara dan hasil 10 Dokumen 120 Menit

11 Laporan pengendalian kegiatan Mengelola

kegiatan pengabdian kepada masyarakat

10 Dokumen 120 Menit

12 Laporan pengendalian kegiatan proposal 10 Dokumen 120 Menit

13 Laporan pengendalian kegiatan antara dan

hasil

1 Dokumen 6000 Menit

14 Laporan koordinasi dengan instansi terkait 1 Dokumen 6000 Menit

15 Laporan evaluasi kegiatan Mengelola kegiatan

pengabdian kepada masyarakat

1 Dokumen 6000 Menit

16 Laporan evaluasi kegiatan proposal 12 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 6



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENGADMINISTRASI UMUM

2. Kode Jabatan : 3.16.7

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENGADMINISTRASI UMUM

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Menerima, mencatat, menyimpan Dokumen pengadministrasian bahan dan dokumen umum sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Administrasi atau lain yang relevan

dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Tata Naskah Dinas

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menerima, mencatat, dan menyortir

pengadministrasian bahan dan dokumen

umum sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar

memudahkan pencarian

Dokumen 1000 0.1 1250 0.08

2 Memberi lembar pengantar pada

pengadministrasian bahan dan dokumen

umum , sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar

memudahkan pengendalian

Dokumen 1000 0.16666666666667 1250 0.133



3 Mengelompokkan surat atau dokumen

pengadministrasian bahan dan dokumen

umum menurut jenis dan sifatnya, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar memudahkan

pendistribusian

Dokumen 2000 0.5 1250 0.8

4 Mendokumentasikan pengadministrasian

bahan dan dokumen umum sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar tertib administrasi

Dokumen 2500 2 1250 4

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

pengadministrasian bahan dan dokumen

umum sesuai dengan prosedur yang

berlaku sebagai bahan evaluasi dan

pertanggungjawaban

Dokumen 48 1 1250 0.038

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis

maupun lisan

Dokumen 48 10 1250 0.384

Jumlah 13.766666666667 5.436

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen bahan-bahan kegiatan pengadministrasian bahan dan dokumen umum

7.2 Laporan analisa kegiatan pengadministrasian bahan dan dokumen umum

7.3 Dokumen penerimaan surat

7.4 Laporan dan dokumen pencatatan surat

7.5 Dokumen lembar pengantar surat

7.6 Laporan dan pengelompokan surat

7.7 Dokumen hasil surat

7.8 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.9 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menerima, mencatat dan menyortit surat masuk,

memberi lembar pengesahan pengelompokan dan

dokumentasi surat

2 Komputer Menerima, mencatat dan menyortit surat masuk,

memberi lembar pengesahan pengelompokan dan

dokumentasi surat

3 RAK Tempat mengelompokkan surat

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas



2 Disposisi Petunjuk pengadministrasian bahan dan dokumen

umum

3 SOP pengadministrasian bahan dan dokumen umum Pedoman pengadministrasian bahan dan dokumen

umum

4 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk pengadministrasian bahan dan dokumen

umum

5 SOP pengadministrasian bahan dan dokumen umum Pedoman pelaksanaan kegiatan pengadministrasian

bahan dan dokumen umum

6 SOP pengadministrasian bahan dan dokumen umum Pedoman pelaksanaan kegiatan pengadministrasian

bahan dan dokumen umum

10. Tanggung Jawab :

10.1 Menyimpan pengadministrasian bahan dan dokumen umum dengan baik

10.2 Mendokumentasikan surat pengadministrasian bahan dan dokumen umum

10.3 Melaporkan pengadministrasian bahan dan dokumen umum

11. Wewenang :

11.1 Menerima pengadministrasian bahan dan dokumen umum

11.2 Mencatat pengadministrasian bahan dan dokumen umum

11.3 Menyimpan pengadministrasian bahan dan dokumen umum

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

2 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

3 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

4 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

5 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

6 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

7 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

8 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum



9 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

10 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

11 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

12 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

13 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

14 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

15 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

16 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

17 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

18 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

19 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

20 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

21 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

22 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

23 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum



24 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

25 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengadministrasian bahan

dan dokumen umum

26 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu mendokumentasikan atau mengarsipkan pengadministrasian bahan dan dokumen umum

b. Bakat Kerja :

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses



penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen bahan-bahan kegiatan

pengadministrasian bahan dan dokumen umum

1000 Dokumen 6 Menit

2 Laporan analisa kegiatan pengadministrasian

bahan dan dokumen umum

1000 Dokumen 10 Menit

3 Dokumen penerimaan surat 2000 Dokumen 30 Menit

4 Laporan dan dokumen pencatatan surat 2500 Dokumen 120 Menit

5 Dokumen lembar pengantar surat 48 Dokumen 60 Menit

6 Laporan dan pengelompokan surat 48 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 5



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT PENELITIAN

2. Kode Jabatan : 3.16.8

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT PENELITIAN

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program kerja

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Agama/Sosial/Administrasi/Manajemen atau lain yang

relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang Mengelola kegiatan penelitian

6. Diklat Tentang proposal

7. Diklat Tentang monitoring dan hasil

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Mengelola kegiatan penelitian,

proposal, monitoring dan hasil secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja Mengelola

kegiatan penelitian sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

Dokumen 2 25 1250 0.04



2 Merumuskan program kerja proposal sesuai

dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

Dokumen 2 25 1250 0.04

3 Merumuskan program kerja monitoring dan

hasil sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

Dokumen 2 25 1250 0.04

4 Mengkoordinasikan kegiatan Mengelola

kegiatan penelitian sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

Laporan 4 50 1250 0.16

5 Mengkoordinasikan kegiatan proposal sesuai

dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

Laporan 4 50 1250 0.16

6 Mengkoordinasikan kegiatan monitoring dan

hasil sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

Laporan 4 50 1250 0.16

7 Membina kinerja Mengelola kegiatan

penelitian sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 4 5 1250 0.016

8 Membina kinerja proposal sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi

berjalan dengan lancar.

Laporan 4 5 1250 0.016

9 Membina kinerja monitoring dan hasil sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 4 5 1250 0.016

10 Mengarahkan kinerja Mengelola kegiatan

penelitian sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 4 2.5 1250 0.008

11 Mengarahkan kinerja proposal sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi

berjalan dengan lancar.

Laporan 4 2.5 1250 0.008

12 Mengarahkan kinerja monitoring dan hasil

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan

tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 4 2.5 1250 0.008

13 Melaksanakan program kerja Mengelola

kegiatan penelitian berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan kinerja yang

maksimal

Laporan 4 25 1250 0.08



14 Melaksanakan program kerja proposal

berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 4 25 1250 0.08

15 Melaksanakan program kerja monitoring dan

hasil berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 4 25 1250 0.08

16 Mengevaluasi Mengelola kegiatan penelitian

dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 4 2 1250 0.006

17 Mengevaluasi proposal dengan kebijakan dari

Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

Laporan 4 2 1250 0.006

18 Mengevaluasi monitoring dan hasil dengan

kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

Laporan 4 2 1250 0.006

19 Melaporkan Kegiatan Mengelola kegiatan

penelitian pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

Dokumen 4 2 1250 0.006

20 Melaporkan Kegiatan proposal pada Rektor

dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku

Dokumen 4 2 1250 0.006

21 Melaporkan Kegiatan monitoring dan hasil

pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku

Dokumen 4 2 1250 0.006

22 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 24 10 1250 0.192

Jumlah 344.5 1.142

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja Mengelola kegiatan penelitian berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Dokumen perumusan program kerja proposal berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan dokumen

program kerja yang tepat dan aplikatif

7.3 Dokumen perumusan program kerja monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.4 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan Mengelola kegiatan penelitian sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik



7.5 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan proposal sesuai dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

7.6 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan monitoring dan hasil sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.7 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Mengelola kegiatan penelitian sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.8 Laporan kegiatan pembinaan kinerja proposal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.9 Laporan kegiatan pembinaan kinerja monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.10 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Mengelola kegiatan penelitian sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.11 Laporan kegiatan pengarahan kinerja proposal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.12 Laporan kegiatan pengarahan kinerja monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.13 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja Mengelola kegiatan penelitian berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

7.14 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja proposal berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

kinerja yang maksimal

7.15 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

7.16 Laporan kegiatan evaluasi Mengelola kegiatan penelitian dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.17 Laporan kegiatan evaluasi proposal dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.18 Laporan kegiatan evaluasi monitoring dan hasil dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.19 Dokumen pelaporan Kegiatan Mengelola kegiatan penelitian pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.20 Dokumen pelaporan Kegiatan proposal pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.21 Dokumen pelaporan Kegiatan monitoring dan hasil pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.22 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja



9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja Mengelola kegiatan penelitian berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja proposal berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.3 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.4 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan Mengelola kegiatan penelitian sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.5 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan proposal sesuai dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

10.6 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan monitoring dan hasil sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.7 Keberhasilan pembinaan kinerja Mengelola kegiatan penelitian sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.8 Keberhasilan pembinaan kinerja proposal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.9 Keberhasilan pembinaan kinerja monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.10 Keberhasilan pengarahan kinerja Mengelola kegiatan penelitian sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.11 Keberhasilan pengarahan kinerja proposal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar



proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.12 Keberhasilan pengarahan kinerja monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.13 Kelancaran pelaksanaan program kerja Mengelola kegiatan penelitian berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

10.14 Kelancaran pelaksanaan program kerja proposal berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan kinerja

yang maksimal

10.15 Kelancaran pelaksanaan program kerja monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

10.16 Kelancaran evaluasi Mengelola kegiatan penelitian dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.17 Kelancaran evaluasi proposal dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.18 Kelancaran evaluasi monitoring dan hasil dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.19 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan Mengelola kegiatan penelitian pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.20 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan proposal pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.21 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan monitoring dan hasil pada Rektor dengan baik, pada unsur-

unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.22 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil



2 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

3 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

4 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Mengelola

kegiatan penelitian,

proposal, monitoring dan

hasil

5 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

6 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

7 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

8 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

9 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

10 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

11 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

12 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

13 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,



monitoring dan hasil

14 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Mengelola kegiatan

penelitian, proposal,

monitoring dan hasil

15 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.



e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja Mengelola

kegiatan penelitian berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja

yang tepat dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

2 Dokumen perumusan program kerja proposal

berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat

dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

3 Dokumen perumusan program kerja monitoring

dan hasil berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan dokumen program kerja yang

tepat dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

4 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

Mengelola kegiatan penelitian sesuai dengan

rencana kerja Rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

4 Laporan 3000 Menit

5 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

proposal sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

4 Laporan 3000 Menit

6 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

monitoring dan hasil sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

4 Laporan 3000 Menit

7 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Mengelola

kegiatan penelitian sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

4 Laporan 300 Menit



pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

8 Laporan kegiatan pembinaan kinerja proposal

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

4 Laporan 300 Menit

9 Laporan kegiatan pembinaan kinerja

monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

4 Laporan 300 Menit

10 Laporan kegiatan pengarahan kinerja

Mengelola kegiatan penelitian sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

4 Laporan 150 Menit

11 Laporan kegiatan pengarahan kinerja proposal

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

4 Laporan 150 Menit

12 Laporan kegiatan pengarahan kinerja

monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

4 Laporan 150 Menit

13 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

Mengelola kegiatan penelitian berdasarkan

rencana kerja Rektor agar dihasilkan kinerja

yang maksimal

4 Laporan 1500 Menit

14 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

proposal berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

4 Laporan 1500 Menit

15 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

4 Laporan 1500 Menit

16 Laporan kegiatan evaluasi Mengelola kegiatan

penelitian dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

4 Laporan 120 Menit

17 Laporan kegiatan evaluasi proposal dengan

kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

4 Laporan 120 Menit



18 Laporan kegiatan evaluasi monitoring dan hasil

dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

4 Laporan 120 Menit

19 Dokumen pelaporan Kegiatan Mengelola

kegiatan penelitian pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

4 Dokumen 120 Menit

20 Dokumen pelaporan Kegiatan proposal pada

Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku

4 Dokumen 120 Menit

21 Dokumen pelaporan Kegiatan monitoring dan

hasil pada Rektor dengan baik, pada unsur-

unsur teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku

4 Dokumen 120 Menit

22 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

24 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

2. Kode Jabatan : 3.16.9

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program kerja

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Agama/Hukum/Manajemen /Administrasi /Pemerintahan

atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang Pengabdian kepada masyarakat

6. Diklat Tentang proposal. Monitoring dan hasil

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Pengabdian kepada

masyarakat, proposal. Monitoring dan hasil secara kumulatif paling kurang 5

(lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja Pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

Dokumen 2 25 1250 0.04



2 Merumuskan program kerja proposal.

Monitoring dan hasil sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

Dokumen 2 25 1250 0.04

3 Mengkoordinasikan kegiatan Pengabdian

kepada masyarakat sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

Laporan 4 50 1250 0.16

4 Mengkoordinasikan kegiatan proposal.

Monitoring dan hasil sesuai dengan rencana

kerja Rektor agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

Laporan 4 50 1250 0.16

5 Membina kinerja Pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 4 5 1250 0.016

6 Membina kinerja proposal. Monitoring dan

hasil sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 4 5 1250 0.016

7 Mengarahkan kinerja Pengabdian kepada

masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 50 2.5 1250 0.1

8 Mengarahkan kinerja proposal. Monitoring

dan hasil sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 50 2.5 1250 0.1

9 Melaksanakan program kerja Pengabdian

kepada masyarakat berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan kinerja yang

maksimal

Laporan 4 25 1250 0.08

10 Melaksanakan program kerja proposal.

Monitoring dan hasil berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan kinerja yang

maksimal

Laporan 4 25 1250 0.08

11 Mengevaluasi Pengabdian kepada masyarakat

dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 50 2 1250 0.08

12 Mengevaluasi proposal. Monitoring dan hasil

dengan kebijakan dari Rektor agar

Laporan 50 2 1250 0.08



pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

13 Melaporkan Kegiatan Pengabdian kepada

masyarakat pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

Dokumen 5 2 1250 0.008

14 Melaporkan Kegiatan proposal. Monitoring

dan hasil pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

Dokumen 5 2 1250 0.008

15 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 24 10 1250 0.192

Jumlah 233 1.16

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja Pengabdian kepada masyarakat berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Dokumen perumusan program kerja proposal. Monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.3 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.4 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan proposal. Monitoring dan hasil sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.5 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.6 Laporan kegiatan pembinaan kinerja proposal. Monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.7 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.8 Laporan kegiatan pengarahan kinerja proposal. Monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.9 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja Pengabdian kepada masyarakat berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

7.10 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja proposal. Monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

7.11 Laporan kegiatan evaluasi Pengabdian kepada masyarakat dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.12 Laporan kegiatan evaluasi proposal. Monitoring dan hasil dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.13 Dokumen pelaporan Kegiatan Pengabdian kepada masyarakat pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.14 Dokumen pelaporan Kegiatan proposal. Monitoring dan hasil pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.15 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :



No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja Pengabdian kepada masyarakat berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja proposal. Monitoring dan hasil berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.3 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik



10.4 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan proposal. Monitoring dan hasil sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.5 Keberhasilan pembinaan kinerja Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.6 Keberhasilan pembinaan kinerja proposal. Monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.7 Keberhasilan pengarahan kinerja Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.8 Keberhasilan pengarahan kinerja proposal. Monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.9 Kelancaran pelaksanaan program kerja Pengabdian kepada masyarakat berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

10.10 Kelancaran pelaksanaan program kerja proposal. Monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

10.11 Kelancaran evaluasi Pengabdian kepada masyarakat dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.12 Kelancaran evaluasi proposal. Monitoring dan hasil dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.13 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan Pengabdian kepada masyarakat pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.14 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan proposal. Monitoring dan hasil pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.15 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Pengabdian

kepada masyarakat,

proposal. Monitoring dan

hasil



2 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

3 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

4 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

5 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

6 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

7 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

8 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

9 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

10 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

11 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

12 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

13 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.



Monitoring dan hasil

14 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengabdian kepada

masyarakat, proposal.

Monitoring dan hasil

15 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.



e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja

Pengabdian kepada masyarakat berdasarkan

rencana kerja Rektor agar dihasilkan dokumen

program kerja yang tepat dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

2 Dokumen perumusan program kerja proposal.

Monitoring dan hasil berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja

yang tepat dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

3 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

rencana kerja Rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

4 Laporan 3000 Menit

4 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

proposal. Monitoring dan hasil sesuai dengan

rencana kerja Rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

4 Laporan 3000 Menit

5 Laporan kegiatan pembinaan kinerja

Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

4 Laporan 300 Menit

6 Laporan kegiatan pembinaan kinerja proposal.

Monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

4 Laporan 300 Menit



7 Laporan kegiatan pengarahan kinerja

Pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan agar

proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

50 Laporan 150 Menit

8 Laporan kegiatan pengarahan kinerja proposal.

Monitoring dan hasil sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

50 Laporan 150 Menit

9 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

Pengabdian kepada masyarakat berdasarkan

rencana kerja Rektor agar dihasilkan kinerja

yang maksimal

4 Laporan 1500 Menit

10 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

proposal. Monitoring dan hasil berdasarkan

rencana kerja Rektor agar dihasilkan kinerja

yang maksimal

4 Laporan 1500 Menit

11 Laporan kegiatan evaluasi Pengabdian kepada

masyarakat dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

50 Laporan 120 Menit

12 Laporan kegiatan evaluasi proposal. Monitoring

dan hasil dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

50 Laporan 120 Menit

13 Dokumen pelaporan Kegiatan Pengabdian

kepada masyarakat pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

5 Dokumen 120 Menit

14 Dokumen pelaporan Kegiatan proposal.

Monitoring dan hasil pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

5 Dokumen 120 Menit

15 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

24 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH

2. Kode Jabatan : 3.16.10

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program publikasi ilmiah pada LP2M UIN Maulana Malik

Ibrahim Malang

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Agama/Sosial/Administrasi/Manajemen atau lain yang

relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang Publikasi jurnal

6. Diklat Tentang rumah jurnal

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Publikasi jurnal, rumah jurnal

secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja Publikasi jurnal

sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

Dokumen 2 25 1250 0.04



2 Merumuskan program kerja rumah jurnal

sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

Dokumen `2 25 1250 0

3 Mengkoordinasikan kegiatan Publikasi jurnal

sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

Laporan 6 50 1250 0.24

4 Mengkoordinasikan kegiatan rumah jurnal

sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

Laporan 6 50 1250 0.24

5 Membina kinerja Publikasi jurnal sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 6 5 1250 0.024

6 Membina kinerja rumah jurnal sesuai dengan

tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi

berjalan dengan lancar.

Laporan 6 5 1250 0.024

7 Mengarahkan kinerja Publikasi jurnal sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 12 2.5 1250 0.024

8 Mengarahkan kinerja rumah jurnal sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 12 2.5 1250 0.024

9 Melaksanakan program kerja Publikasi jurnal

berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 12 25 1250 0.24

10 Melaksanakan program kerja rumah jurnal

berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 12 25 1250 0.24

11 Mengevaluasi Publikasi jurnal dengan

kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

Laporan 12 2 1250 0.019

12 Mengevaluasi rumah jurnal dengan kebijakan

dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang

berlaku.

Laporan 12 2 1250 0.019

13 Melaporkan Kegiatan Publikasi jurnal pada

Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku

Dokumen 12 2 1250 0.019



14 Melaporkan Kegiatan rumah jurnal pada

Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku

Dokumen 12 2 1250 0.019

15 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 24 10 1250 0.192

Jumlah 233 1.365

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja Publikasi jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Dokumen perumusan program kerja rumah jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.3 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan Publikasi jurnal sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.4 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan rumah jurnal sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.5 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Publikasi jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.6 Laporan kegiatan pembinaan kinerja rumah jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.7 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Publikasi jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.8 Laporan kegiatan pengarahan kinerja rumah jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.9 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja Publikasi jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

7.10 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja rumah jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

kinerja yang maksimal

7.11 Laporan kegiatan evaluasi Publikasi jurnal dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.12 Laporan kegiatan evaluasi rumah jurnal dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.13 Dokumen pelaporan Kegiatan Publikasi jurnal pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.14 Dokumen pelaporan Kegiatan rumah jurnal pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.15 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja



5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja Publikasi jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja rumah jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.3 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan Publikasi jurnal sesuai dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

10.4 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan rumah jurnal sesuai dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

10.5 Keberhasilan pembinaan kinerja Publikasi jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.6 Keberhasilan pembinaan kinerja rumah jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.7 Keberhasilan pengarahan kinerja Publikasi jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.



10.8 Keberhasilan pengarahan kinerja rumah jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.9 Kelancaran pelaksanaan program kerja Publikasi jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

kinerja yang maksimal

10.10 Kelancaran pelaksanaan program kerja rumah jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

kinerja yang maksimal

10.11 Kelancaran evaluasi Publikasi jurnal dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.12 Kelancaran evaluasi rumah jurnal dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.13 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan Publikasi jurnal pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.14 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan rumah jurnal pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.15 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

2 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

3 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Publikasi jurnal,

rumah jurnal

4 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal



5 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

6 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

7 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

8 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

9 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

10 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

11 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

12 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Publikasi jurnal, rumah

jurnal

13 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan



b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 46 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja Publikasi

jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat

dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

2 Dokumen perumusan program kerja rumah

jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat

`2 Dokumen 1500 Menit



dan aplikatif

3 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

Publikasi jurnal sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

6 Laporan 3000 Menit

4 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

rumah jurnal sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

6 Laporan 3000 Menit

5 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Publikasi

jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas

dan fungsi berjalan dengan lancar.

6 Laporan 300 Menit

6 Laporan kegiatan pembinaan kinerja rumah

jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas

dan fungsi berjalan dengan lancar.

6 Laporan 300 Menit

7 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Publikasi

jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas

dan fungsi berjalan dengan lancar.

12 Laporan 150 Menit

8 Laporan kegiatan pengarahan kinerja rumah

jurnal sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas

dan fungsi berjalan dengan lancar.

12 Laporan 150 Menit

9 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

Publikasi jurnal berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

12 Laporan 1500 Menit

10 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

rumah jurnal berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

12 Laporan 1500 Menit

11 Laporan kegiatan evaluasi Publikasi jurnal

dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

12 Laporan 120 Menit

12 Laporan kegiatan evaluasi rumah jurnal dengan

kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

12 Laporan 120 Menit

13 Dokumen pelaporan Kegiatan Publikasi jurnal

pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku

12 Dokumen 120 Menit



14 Dokumen pelaporan Kegiatan rumah jurnal

pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku

12 Dokumen 120 Menit

15 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

24 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM DAN SAINS

2. Kode Jabatan : 3.16.11

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM DAN SAINS

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program integrasi Islam dan sains pada UIN Maulana

Malik Ibrahim Malang

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Agama/Manajemen/Administrasi/Informasi dan

Teknologi/Komputer/Hukum atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang Kajian integrasi sains dan islam

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Kajian integrasi sains dan islam

secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja Kajian integrasi

sains dan islam sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Dokumen 2 25 1250 0.04



2 Mengkoordinasikan kegiatan Kajian integrasi

sains dan islam sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Laporan 12 50 1250 0.48

3 Membina kinerja Kajian integrasi sains dan

islam sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 12 5 1250 0.048

4 Mengarahkan kinerja Kajian integrasi sains

dan islam sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 12 2.5 1250 0.024

5 Melaksanakan program kerja Kajian integrasi

sains dan islam berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 12 25 1250 0.24

6 Mengevaluasi Kajian integrasi sains dan islam

dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 12 2 1250 0.019

7 Melaporkan Kegiatan Kajian integrasi sains

dan islam pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

Dokumen 12 2 1250 0.019

8 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 24 10 1250 0.192

Jumlah 121.5 1.062

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja Kajian integrasi sains dan islam berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan Kajian integrasi sains dan islam sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Kajian integrasi sains dan islam sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Kajian integrasi sains dan islam sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja Kajian integrasi sains dan islam berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

7.6 Laporan kegiatan evaluasi Kajian integrasi sains dan islam dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.7 Dokumen pelaporan Kegiatan Kajian integrasi sains dan islam pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.



8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksaaan tugas

5 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan btugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja Kajian integrasi sains dan islam berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan Kajian integrasi sains dan islam sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.3 Keberhasilan pembinaan kinerja Kajian integrasi sains dan islam sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.4 Keberhasilan pengarahan kinerja Kajian integrasi sains dan islam sesuai dengan tugas dan



tanggungjawab yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.5 Kelancaran pelaksanaan program kerja Kajian integrasi sains dan islam berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

10.6 Kelancaran evaluasi Kajian integrasi sains dan islam dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.7 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan Kajian integrasi sains dan islam pada Rektor dengan baik,

pada unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.8 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

2 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

3 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

4 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

5 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Kajian integrasi

sains dan islam

6 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam



7 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

8 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

9 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

10 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

11 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

12 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian integrasi sains dan

islam

13 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :



R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja Kajian

integrasi sains dan islam berdasarkan rencana

kerja Rektor agar dihasilkan dokumen program

kerja yang tepat dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

Kajian integrasi sains dan islam sesuai dengan

rencana kerja Rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

12 Laporan 3000 Menit

3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Kajian

integrasi sains dan islam sesuai dengan tugas

dan tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 300 Menit



4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Kajian

integrasi sains dan islam sesuai dengan tugas

dan tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 150 Menit

5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

Kajian integrasi sains dan islam berdasarkan

rencana kerja Rektor agar dihasilkan kinerja

yang maksimal

12 Laporan 1500 Menit

6 Laporan kegiatan evaluasi Kajian integrasi sains

dan islam dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

12 Laporan 120 Menit

7 Dokumen pelaporan Kegiatan Kajian integrasi

sains dan islam pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku

12 Dokumen 120 Menit

8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

24 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT MODERASI BERAGAMA

2. Kode Jabatan : 3.16.12

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT MODERASI BERAGAMA

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program moderasi beragama pada UIN Maulana Malik

Ibrahim Malang

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Agama/Sosiologi/Filsafat Islam atau lain yang relevan

dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang Kajian moderasi beragama

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Kajian moderasi beragama

secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja Kajian moderasi

beragama sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Dokumen 2 25 1250 0.04



2 Mengkoordinasikan kegiatan Kajian moderasi

beragama sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Laporan 12 50 1250 0.48

3 Membina kinerja Kajian moderasi beragama

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan

tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 12 5 1250 0.048

4 Mengarahkan kinerja Kajian moderasi

beragama sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 12 2.5 1250 0.024

5 Melaksanakan program kerja Kajian moderasi

beragama berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 12 25 1250 0.24

6 Mengevaluasi Kajian moderasi beragama

dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 12 2 1250 0.019

7 Melaporkan Kegiatan Kajian moderasi

beragama pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

Dokumen 12 2 1250 0.019

8 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 24 10 1250 0.192

Jumlah 121.5 1.062

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja Kajian moderasi beragama berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan Kajian moderasi beragama sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Kajian moderasi beragama sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Kajian moderasi beragama sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja Kajian moderasi beragama berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

7.6 Laporan kegiatan evaluasi Kajian moderasi beragama dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.7 Dokumen pelaporan Kegiatan Kajian moderasi beragama pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :



No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja Kajian moderasi beragama berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan Kajian moderasi beragama sesuai dengan rencana kerja Rektor

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.3 Keberhasilan pembinaan kinerja Kajian moderasi beragama sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.



10.4 Keberhasilan pengarahan kinerja Kajian moderasi beragama sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.5 Kelancaran pelaksanaan program kerja Kajian moderasi beragama berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

10.6 Kelancaran evaluasi Kajian moderasi beragama dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.7 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan Kajian moderasi beragama pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.8 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

2 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

3 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

4 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

5 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

6 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Kajian moderasi

beragama

7 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

8 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama



9 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

10 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

11 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian moderasi beragama

12 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :



d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja Kajian

moderasi beragama berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan dokumen program kerja

yang tepat dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

Kajian moderasi beragama sesuai dengan

rencana kerja Rektor agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

12 Laporan 3000 Menit

3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Kajian

moderasi beragama sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 300 Menit

4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Kajian

moderasi beragama sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 150 Menit

5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

Kajian moderasi beragama berdasarkan

rencana kerja Rektor agar dihasilkan kinerja

yang maksimal

12 Laporan 1500 Menit

6 Laporan kegiatan evaluasi Kajian moderasi

beragama dengan kebijakan dari Rektor agar

12 Laporan 120 Menit



pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

7 Dokumen pelaporan Kegiatan Kajian moderasi

beragama pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku

12 Dokumen 120 Menit

8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

24 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT STUDI GENDER DAN ANAK

2. Kode Jabatan : 3.16.13

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT STUDI GENDER DAN ANAK

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program kerja pusat studi gender dan anak pada LP2M

UIN Maulana Malik Ibrahim Malang

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Administrasi/Manajemen/Psikologi Masyarakat/Studi

Pembangunan/Kebijakan Publik/Sosiologi/Ketahanan Nasional atau lain yang

relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang Kajian gender

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang Kajian gender secara kumulatif

paling kurang 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja Kajian gender

sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

Dokumen 2 25 1250 0.04



2 Mengkoordinasikan kegiatan Kajian gender

sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

Laporan 12 50 1250 0.48

3 Membina kinerja Kajian gender sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 12 5 1250 0.048

4 Mengarahkan kinerja Kajian gender sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 12 2.5 1250 0.024

5 Melaksanakan program kerja Kajian gender

berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 12 25 1250 0.24

6 Mengevaluasi Kajian gender dengan

kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

Laporan 12 2 1250 0.019

7 Melaporkan Kegiatan Kajian gender pada

Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku

Dokumen 12 2 1250 0.019

8 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 24 10 1250 0.192

Jumlah 121.5 1.062

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja Kajian gender berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan Kajian gender sesuai dengan rencana kerja Rektor agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Kajian gender sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Kajian gender sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja Kajian gender berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

7.6 Laporan kegiatan evaluasi Kajian gender dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.7 Dokumen pelaporan Kegiatan Kajian gender pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur teknis maupun

operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :



No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja Kajian gender berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan Kajian gender sesuai dengan rencana kerja Rektor agar kegiatan

dapat berjalan dengan baik

10.3 Keberhasilan pembinaan kinerja Kajian gender sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.4 Keberhasilan pengarahan kinerja Kajian gender sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang diberikan

agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.



10.5 Kelancaran pelaksanaan program kerja Kajian gender berdasarkan rencana kerja Rektor agar dihasilkan

kinerja yang maksimal

10.6 Kelancaran evaluasi Kajian gender dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan pekerjaan dapat

berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.7 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan Kajian gender pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.8 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

2 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

3 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

4 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Kajian gender

5 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

6 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

7 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

8 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

9 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender



10 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

11 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Kajian gender

12 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan koordinasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :



Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja Kajian

gender berdasarkan rencana kerja Rektor agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat

dan aplikatif

2 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

Kajian gender sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

12 Laporan 3000 Menit

3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja Kajian

gender sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 300 Menit

4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja Kajian

gender sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 150 Menit

5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

Kajian gender berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

12 Laporan 1500 Menit

6 Laporan kegiatan evaluasi Kajian gender

dengan kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

12 Laporan 120 Menit



7 Dokumen pelaporan Kegiatan Kajian gender

pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku

12 Dokumen 120 Menit

8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

24 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : ARSIPARIS MUDA

2. Kode Jabatan : 3.16.14

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional : ARSIPARIS MUDA

4. Ikhtisar Jabatan :

Melaksanakan kegiatan ketatalaksanaan arsip, pengolahan arsip, dan pembinaan kearsipan sesuai dengan

peraturan yang berlaku dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan kearsipan yang benar dan maju.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Perpustakaan/Komunikasi

/Administrasi/Sosial/Kearsipan atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. TOT tentang tata kelola kearsipan

2. TOT tentang tata kelola hasil peliputan

3. TOT tentan layanan informasi/bahan kearsipan

c. Pengalaman Kerja : 1. memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang JF yang akan

diduduki paling singkat 2 (dua) tahun

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Membuat daftar arsip yang akan disusutkan Dokumen 12 2 1250 0.019

2 Membuat inventaris arsip organisasi

berbahasa Indonesia

Dokumen 12 2 1250 0.019

3 Membuat inventaris arsip perseorangan Dokumen 12 2 1250 0.019

4 Menilai senarai/daftar arsip Jasa 12 2 1250 0.019

5 Menyusun rencana penyimpanan arsip Jasa 6 100 1250 0.48

6 Monitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip Dokumen 12 2 1250 0.019



7 Melakukan penilaian arsip yang telah

direstorasi

Jasa 2 10 1250 0.016

8 Melakukan penilaian arsip yang akan

dialihmedia/alih format

Jasa 2 10 1250 0.016

9 Memberikan layanan konsultasi aplikasi

sistem kearsipan

Jasa 12 2 1250 0.019

10 Menyusun unjuk citra (display pameran

kearsipan)

Dokumen 1 100 1250 0.08

11 Melaksanakan supervisi kearsipan

dinamis/statis

Jasa 24 10 1250 0.192

12 Menilai arsip yang akan disusutkan Jasa 12 2 1250 0.019

13 Membuat daftar arsip statis selain berbahasa

Indonesia

Dokumen 12 2 1250 0.019

14 Membuat inventaris arsip organisasi

berbahasa Indonesia

Dokumen 12 2 1250 0.019

15 Membuat inventaris arsip organisasi

berbahasa asing atau berbahasa daerah

Dokumen 12 2 1250 0.019

16 Membuat inventaris arsip perseorangan Dokumen 6 2 1250 0.01

17 Menilai hasil transliterasi arsip Jasa 6 2 1250 0.01

18 Menilai hasil transkripsi arsip Jasa 6 2 1250 0.01

19 Membuat evaluasi rekaman suara wawancara

sejarah lisan

Dokumen 12 2 1250 0.019

20 Membuat pengujian dasar arsip audio visual Dokumen 2 2 1250 0.003

21 Menilai hasil peliputan dalam rangka akuisisi

yang menghasilkan arsip

Jasa 6 2 1250 0.01

22 Menilai pedoman layanan informasi pameran

kearsipan

Jasa 6 2 1250 0.01

23 Menilai pedoman layanan informasi/bahan

kearsipan

Jasa 6 2 1250 0.01

24 Melaksanakan kegiatan publikasi arsip

pandang dengar melalui media elektronik

sebagai penulis naskah

Jasa 2 10 1250 0.016

25 Merancang penyelenggaraan pameran

kearsipan

Jasa 1 50 1250 0.04

26 Memberikan bimbingan dan konsultasi

kearsipan dinamis/statis

Jasa 6 2 1250 0.01

27 Melakukan penelaahan konsep/rancangan

JRA dalam rangka persetujuan tiap

subyek/bidang/ kelompok yang sudah

mempunyai pedoman

Jasa 24 10 1250 0.192

Jumlah 338 1.314

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :



7.1 Dokumen tentang pembuat daftar arsip yang akan disusutkan

7.2 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

7.3 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

7.4 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip perseorangan

7.5 Laporan kegiatan tentang penilai senarai/daftar arsip

7.6 Laporan kegiatan tentang pengedit hasil liputan dalam rangka akuisisi

7.7 Laporan kegiatan tentang penyusun rencana penyimpanan arsip

7.8 Dokumen tentang pemonitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip

7.9 Laporan kegiatan tentang perlakuan penilaian arsip yang telah direstorasi

7.10 Laporan kegiatan tentang perlakuan laminasi arsip peta

7.11 Laporan kegiatan tentang perlakuan penilaian arsip yang akan dialihmedia/alih format

7.12 Laporan kegiatan tentang pemberian layanan konsultasi aplikasi sistem kearsipan

7.13 Dokumen tentang penyusun unjuk citra (display pameran kearsipan)

7.14 Laporan kegiatan tentang perlaksanaan supervisi kearsipan dinamis/statis

7.15 Laporan kegiatan tentang penilai arsip yang akan disusutkan

7.16 Dokumen tentang pembuat daftar arsip statis selain berbahasa Indonesia

7.17 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

7.18 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

7.19 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip perseorangan

7.20 Laporan kegiatan tentang penilai hasil transliterasi arsip

7.21 Laporan kegiatan tentang penilai hasil transkripsi arsip

7.22 Dokumen tentang pembuat evaluasi rekaman suara wawancara sejarah lisan

7.23 Dokumen tentang pembuat pengujian dasar arsip audio visual

7.24 Laporan kegiatan tentang penilai hasil peliputan dalam rangka akuisisi yang menghasilkan arsip

7.25 Laporan kegiatan tentang penilai pedoman layanan informasi pameran kearsipan

7.26 Laporan kegiatan tentang penilai pedoman layanan informasi/bahan kearsipan

7.27 Laporan kegiatan tentang perlaksanaan kegiatan publikasi arsip pandang dengar melalui media elektronik

sebagai penulis naskah

7.28 Laporan kegiatan tentang perancang penyelenggaraan pameran kearsipan

7.29 Laporan kegiatan tentang pemberian bimbingan dan konsultasi kearsipan dinamis/statis

7.30 Laporan kegiatan tentang perlakuan penelaahan konsep/rancangan JRA dalam rangka persetujuan tiap

subyek/bidang/ kelompok yang sudah mempunyai pedoman

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :



No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelakanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan pembuat daftar arsip yang akan disusutkan

10.2 Ketepatan pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

10.3 Ketepatan pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

10.4 Ketepatan pembuat inventaris arsip perseorangan

10.5 Kelancaran penilai senarai/daftar arsip

10.6 Kelancaran pengedit hasil liputan dalam rangka akuisisi

10.7 Kelancaran penyusun rencana penyimpanan arsip

10.8 Ketepatan pemonitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip

10.9 Kelancaran perlakuan penilaian arsip yang telah direstorasi

10.10 Kelancaran perlakuan laminasi arsip peta

10.11 Kelancaran perlakuan penilaian arsip yang akan dialihmedia/alih format

10.12 Kelancaran pemberian layanan konsultasi aplikasi sistem kearsipan

10.13 Ketepatan penyusun unjuk citra (display pameran kearsipan)

10.14 Kelancaran perlaksanaan supervisi kearsipan dinamis/statis

10.15 Kelancaran penilai arsip yang akan disusutkan

10.16 Ketepatan pembuat daftar arsip statis selain berbahasa Indonesia

10.17 Ketepatan pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

10.18 Ketepatan pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

10.19 Ketepatan pembuat inventaris arsip perseorangan

10.20 Kelancaran penilai hasil transliterasi arsip

10.21 Kelancaran penilai hasil transkripsi arsip

10.22 Ketepatan pembuat evaluasi rekaman suara wawancara sejarah lisan



10.23 Ketepatan pembuat pengujian dasar arsip audio visual

10.24 Kelancaran penilai hasil peliputan dalam rangka akuisisi yang menghasilkan arsip

10.25 Kelancaran penilai pedoman layanan informasi pameran kearsipan

10.26 Kelancaran penilai pedoman layanan informasi/bahan kearsipan

10.27 Kelancaran perlaksanaan kegiatan publikasi arsip pandang dengar melalui media elektronik sebagai

penulis naskah

10.28 Kelancaran perancang penyelenggaraan pameran kearsipan

10.29 Kelancaran pemberian bimbingan dan konsultasi kearsipan dinamis/statis

10.30 Kelancaran perlakuan penelaahan konsep/rancangan JRA dalam rangka persetujuan tiap subyek/bidang/

kelompok yang sudah mempunyai pedoman

11. Wewenang :

11.1 Membuat daftar arsip yang akan disusutkan

11.2 Membuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

11.3 Membuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

11.4 Membuat inventaris arsip perseorangan

11.5 Menilai senarai/daftar arsip

11.6 Mengedit hasil liputan dalam rangka akuisisi

11.7 Menyusun rencana penyimpanan arsip

11.8 Monitoring dan evaluasi terhadap fisik arsip

11.9 Melakukan penilaian arsip yang telah direstorasi

11.10 Melakukan laminasi arsip peta

11.11 Melakukan penilaian arsip yang akan dialihmedia/alih format

11.12 Memberikan layanan konsultasi aplikasi sistem kearsipan

11.13 Menyusun unjuk citra (display pameran kearsipan)

11.14 Melaksanakan supervisi kearsipan dinamis/statis

11.15 Menilai arsip yang akan disusutkan

11.16 Membuat daftar arsip statis selain berbahasa Indonesia

11.17 Membuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

11.18 Membuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

11.19 Membuat inventaris arsip perseorangan

11.20 Menilai hasil transliterasi arsip

11.21 Menilai hasil transkripsi arsip

11.22 Membuat evaluasi rekaman suara wawancara sejarah lisan

11.23 Membuat pengujian dasar arsip audio visual

11.24 Menilai hasil peliputan dalam rangka akuisisi yang menghasilkan arsip

11.25 Menilai pedoman layanan informasi pameran kearsipan

11.26 Menilai pedoman layanan informasi/bahan kearsipan

11.27 Melaksanakan kegiatan publikasi arsip pandang dengar melalui media elektronik sebagai penulis naskah

11.28 Merancang penyelenggaraan pameran kearsipan

11.29 Memberikan bimbingan dan konsultasi kearsipan dinamis/statis

11.30 Melakukan penelaahan konsep/rancangan JRA dalam rangka persetujuan tiap subyek/bidang/ kelompok

yang sudah mempunyai pedoman

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis dan pembinaan

kearsipan



2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Pengelolaan

arsip statis dan dinamis

3 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis

4 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis

5 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis

6 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis

7 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis

8 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis

9 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis dan pembinaan

kearsipan

10 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis dan pembinaan

kearsipan

11 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis dan pembinaan

kearsipan

12 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis dan pembinaan

kearsipan

13 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan arsip statis dan

dinamis dan pembinaan

kearsipan

14 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Koordinasi dan konsultasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius



3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

d. Minat :

5.a =

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

3.a =

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berjalan , Duduk , Memegang , Berkerja dengan jari , Berbicara

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 30 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.



D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen tentang pembuat daftar arsip yang

akan disusutkan

12 Dokumen 120 Menit

2 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

organisasi berbahasa Indonesia

12 Dokumen 120 Menit

3 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

organisasi berbahasa asing atau berbahasa

daerah

12 Dokumen 120 Menit

4 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

perseorangan

12 Jasa 120 Menit

5 Laporan kegiatan tentang penilai senarai/daftar

arsip

6 Jasa 6000 Menit

6 Laporan kegiatan tentang pengedit hasil liputan

dalam rangka akuisisi

12 Dokumen 120 Menit

7 Laporan kegiatan tentang penyusun rencana

penyimpanan arsip

2 Jasa 600 Menit

8 Dokumen tentang pemonitoring dan evaluasi

terhadap fisik arsip

2 Jasa 600 Menit

9 Laporan kegiatan tentang perlakuan penilaian

arsip yang telah direstorasi

12 Jasa 120 Menit

10 Laporan kegiatan tentang perlakuan laminasi

arsip peta

1 Dokumen 6000 Menit

11 Laporan kegiatan tentang perlakuan penilaian

arsip yang akan dialihmedia/alih format

24 Jasa 600 Menit

12 Laporan kegiatan tentang pemberian layanan

konsultasi aplikasi sistem kearsipan

12 Jasa 120 Menit

13 Dokumen tentang penyusun unjuk citra

(display pameran kearsipan)

12 Dokumen 120 Menit

14 Laporan kegiatan tentang perlaksanaan

supervisi kearsipan dinamis/statis

12 Dokumen 120 Menit

15 Laporan kegiatan tentang penilai arsip yang

akan disusutkan

12 Dokumen 120 Menit

16 Dokumen tentang pembuat daftar arsip statis

selain berbahasa Indonesia

6 Dokumen 120 Menit

17 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

organisasi berbahasa Indonesia

6 Jasa 120 Menit



18 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

organisasi berbahasa asing atau berbahasa

daerah

6 Jasa 120 Menit

19 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

perseorangan

12 Dokumen 120 Menit

20 Laporan kegiatan tentang penilai hasil

transliterasi arsip

2 Dokumen 120 Menit

21 Laporan kegiatan tentang penilai hasil

transkripsi arsip

6 Jasa 120 Menit

22 Dokumen tentang pembuat evaluasi rekaman

suara wawancara sejarah lisan

6 Jasa 120 Menit

23 Dokumen tentang pembuat pengujian dasar

arsip audio visual

6 Jasa 120 Menit

24 Laporan kegiatan tentang penilai hasil

peliputan dalam rangka akuisisi yang

menghasilkan arsip

2 Jasa 600 Menit

25 Laporan kegiatan tentang penilai pedoman

layanan informasi pameran kearsipan

1 Jasa 3000 Menit

26 Laporan kegiatan tentang penilai pedoman

layanan informasi/bahan kearsipan

6 Jasa 120 Menit

27 Laporan kegiatan tentang perlaksanaan

kegiatan publikasi arsip pandang dengar

melalui media elektronik sebagai penulis

naskah

24 Jasa 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 9



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : ANALIS REMUNERASI

2. Kode Jabatan : 3.16.15

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : ANALIS REMUNERASI

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Menelaah dan menganalisa Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi sesuai dengan prosedur yang berlaku agar semua

pekerjaan dapat diselesaikan secara berdayaguna dan berhasilguna

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Akuntansi/Kebijakan Publik/Hukum

/Manajemen/Ekonomi/Pemerintahan/Administrasi atau lain yang relevan

dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Analis Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Mengumpulkan bahan-bahan Melakukan

kegiatan analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunan rekomendasi kebijakan

di bidang kebijakan remunerasi sesuai

dengan prosedur yang berlaku untuk

keperluan penyelesaian pekerjaan

Dokumen 12 25 1250 0.24



2 Mempelajari, menganalisa serta menelaah

bahan-bahan sesuai dengan Melakukan

kegiatan analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunan rekomendasi kebijakan

di bidang kebijakan remunerasi dalam

bidangnya agar memperlancar pelaksanaan

tugas

Dokumen 6 100 1250 0.48

3 Mengadakan penelitian berdasarkan

permasalahan Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan

remunerasi dalam rangka menyelesaikan

pekerjaan

Dokumen 1 300 1250 0.24

4 Membuat laporan berdasarkan Melakukan

kegiatan analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunan rekomendasi kebijakan

di bidang kebijakan remunerasi untuk

disampaikan kepada Atasan agar hasil

telaahan dapat bermanfaat

Dokumen 1 25 1250 0.02

5 Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan

pekerjaan dan pemanfaatannya Melakukan

kegiatan analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunan rekomendasi kebijakan

di bidang kebijakan remunerasi untuk

disampaikan kepada Atasan

Dokumen 12 2 1250 0.019

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh Atasan baik secara tertulis

maupun lisan

Dokumen 24 10 1250 0.192

Jumlah 462 1.191

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen bahan-bahan kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

7.2 Laporan analisa kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

7.3 Laporan monitoring dan Evaluasi Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

7.4 Laporan Hasil Rapat Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

7.5 Laporan Pelaksanaan Tugas Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

7.6 Laporan dan dokumen pelaksanaan tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Bahan Penunjang dalam pengolahan Data Melakukan

kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang



kebijakan remunerasi

2 Komputer/Laptop Mengetik dan mengolah data Melakukan kegiatan

analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

3 USB/Flashdisk Penyimpanan Data Melakukan kegiatan analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

4 Internet Pencarian Bahan/Materi Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

5 Telephone Sarana Telekomunikasi Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

6 Komputer Penerimaan, inventarisasi, Klasifikasi, identifikasi,

evaluasi dan laporan kegiatan

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Disposisi Petunjuk Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan remunerasi

3 SOP Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan remunerasi

Pedoman Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan remunerasi

4 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan remunerasi

5 SOP Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan remunerasi

Pedoman pelaksanaan kegiatan Melakukan kegiatan

analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

10. Tanggung Jawab :

10.1 Menyelesaikan analisis kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi dengan tepat waktu

10.2 Menyelesaikan hasil penelitian terhadap hasil kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

10.3 Menyelesaikan laporan terhadap hasil kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

10.4 Mengumpulkan Bahan-bahan kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

11. Wewenang :



11.1 Menganalisis kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

11.2 Mempelajari hasil kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

11.3 Menelaah hasil kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

11.4 Meneliti kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

11.5 Membuat laporan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam

rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan

remunerasi

2 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam

rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan

remunerasi

3 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam

rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan

remunerasi

4 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam

rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan

remunerasi

5 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam

rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan

remunerasi



6 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam

rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan

remunerasi

7 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Melakukan

kegiatan analisis dan

penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang

kebijakan remunerasi

8 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Melakukan kegiatan analisis

dan penelaahan dalam

rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kebijakan

remunerasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu mengoperasikan Komputer

2. Mampu Menganalisa kegiatan Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kebijakan remunerasi

b. Bakat Kerja :

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

E = Koordinasi mata, tangan, kaki : kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif

satu sama lain sesuai dengan rangsangan penglihatan



N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

S = Pandang ruang : Kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk - bentuk geometris,

untuk memahami gambar - gambar dari benda - benda tiga dimensi

c. Temprament Kerja :

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

J = Sensory & Judgmental Creteria (SJC) : Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan

perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria rangsangan

indera atau atas dasar pertimbangan pribadi

d. Minat :

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e = Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan

organisasi.

f = Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin

dan klerikal.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat , Berjalan , Duduk , Pengamatan secara mendalam

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

O4 = Menghibur : Menghibur orang lain, seperti menggu-nakan media panggung, film, televisi dan

radio

O2 = Mengajar : Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis,



atau memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen bahan-bahan kegiatan Melakukan

kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kebijakan remunerasi

12 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan analisa kegiatan Melakukan kegiatan

analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kebijakan remunerasi

6 Dokumen 6000 Menit

3 Laporan monitoring dan Evaluasi Melakukan

kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kebijakan remunerasi

1 Dokumen 18000 Menit

4 Laporan Hasil Rapat Melakukan kegiatan

analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kebijakan remunerasi

1 Dokumen 1500 Menit

5 Laporan Pelaksanaan Tugas Melakukan

kegiatan analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kebijakan remunerasi

12 Dokumen 120 Menit

6 Laporan dan dokumen pelaksanaan tugas

kedinasan lain

24 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 7



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENGELOLA DATA KEBIJAKAN REMUNERASI

2. Kode Jabatan : 3.16.16

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENGELOLA DATA KEBIJAKAN REMUNERASI

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Mengelola kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan dengan cara menyusun

program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Hukum/Akuntansi/Manajemen

/Administrasi Pemerintah atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pengelolaan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang

keuangan

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan Pengelolaan data

kebijakan remunerasi di bidang keuangan

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik;

Dokumen 1 25 1250 0.02

2 Memantau kegiatan Pengelolaan data

kebijakan remunerasi di bidang keuangan

sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam

Dokumen 24 5 1250 0.096



pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan

rencana awal

3 Mengendalikan program kerja kegiatan

Pengelolaan data kebijakan remunerasi di

bidang keuangan , sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku, agar tidak

terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

Dokumen 24 3 1250 0.058

4 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 24 2 1250 0.038

5 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang keuangan secara

berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai bahan

penyusunan program berikutnya

Dokumen 12 100 1250 0.96

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintah atasan baik secara tertulis maupun

lisan

Dokumen 24 10 1250 0.192

Jumlah 145 1.364

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

7.2 Laporan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

7.3 Dokumen penyusunan program kerja bahan & alat

7.4 Laporan pemantauan kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

7.5 Laporan pengendalian kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

7.6 Laporan koordinasi dengan instansi terkait

7.7 Laporan evaluasi kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

7.8 Laporan penyusunan kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

7.9 Laporan dan Dokumen tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang

keuangan

2 Komputer Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang

keuangan

3 Telepon Alat telekomunikasi

9. Perangkat Kerja :



No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Disposisi Petunjuk Pengelolaan data kebijakan remunerasi di

bidang keuangan

2 SOP Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang

keuangan

Pedoman Pengelolaan data kebijakan remunerasi di

bidang keuangan

3 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Pengelolaan data kebijakan remunerasi di

bidang keuangan

4 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Mengevaluasi kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

10.2 Melaporkan hasil kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

11. Wewenang :

11.1 Menyusun program kerja, bahan, dan peralatan kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di

bidang keuangan

11.2 Memantau kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

11.3 Mengendalikan program kerja kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

11.4 Mengkoordinasikan kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan dengan unit lain

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang

keuangan

2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Pengelolaan data

kebijakan remunerasi di

bidang keuangan

3 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang

keuangan

4 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang

keuangan

5 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang

keuangan

6 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang

keuangan



7 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang

keuangan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu mengelola kegiatan Pengelolaan data kebijakan remunerasi di bidang keuangan dengan baik

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

K = Koordinasi motorik : Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara tepat

dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

S = Performing Under Stress (PUS) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

ketegangan jiwa berhadapan dengan keadaan Darurat, kritis, tidak biasa atau bahaya, atau

bekerja dengan kecepatan kerja dan perhatian terus menerus merupakan keseluruhan atau

sebagai aspek pekerjaan



T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e = Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan

organisasi.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak

termasuk dalam.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang keuangan

1 Dokumen 1500 Menit



2 Laporan Pengelolaan data kebijakan

remunerasi di bidang keuangan

24 Dokumen 300 Menit

3 Dokumen penyusunan program kerja bahan &

alat

24 Dokumen 180 Menit

4 Laporan pemantauan kegiatan Pengelolaan

data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

24 Dokumen 120 Menit

5 Laporan pengendalian kegiatan Pengelolaan

data kebijakan remunerasi di bidang keuangan

12 Dokumen 6000 Menit

6 Laporan koordinasi dengan instansi terkait 24 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 6



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PERANCANG SISTEM INFORMASI REMUNERASI

2. Kode Jabatan : 3.16.17

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PERANCANG SISTEM INFORMASI REMUNERASI

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Menerima, memeriksa dan mengumpulkan bahan dan data Perancangan sistem informasi remunerasi serta

mengkaji dan merancang Perancangan sistem informasi remunerasi sesuai prosedur dan ketentuan yang

berlaku untuk tercapainya sasaran sesuai yang diharapkan.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Administrasi/Komunikasi/Teknik

Infomatika/Teknik Komputer/atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Perancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menerima dan memeriksa bahan dan data

kegiatan Perancangan sistem informasi

remunerasi sesuai prosedur sebagai bahan

kajian dalam rangka perancangan

Perancangan sistem informasi remunerasi

Dokumen 24 0.5 1250 0.01



2 Mengumpulkan dan mengklasifikasikan

bahan dan data kegiatan Perancangan sistem

informasi remunerasi sesuai spesifikasi dan

prosedur untuk memudahkan apabila

diperlukan

Dokumen 6 25 1250 0.12

3 Mempelajari dan mengkaji karakteristik,

spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan

kegiatan Perancangan sistem informasi

remunerasi sesuai prosedur dalam rangka

perancangan kegiatan Perancangan sistem

informasi remunerasi

Dokumen 12 5 1250 0.048

4 Menyusun konsep rancangan kegiatan

Perancangan sistem informasi remunerasi

sesuai dengan basil kajian dan prosedur

untuk tercapainya sasaran yang diharapkan

Dokumen 6 25 1250 0.12

5 Mendiskusikan konsep rancangan

Perancangan sistem informasi remunerasi

dengan pejabat yang berwenang dan terkait

sesuai prosedur untuk kesempurnaan

rancangan Perancangan sistem informasi

remunerasi

Dokumen 12 5 1250 0.048

6 Menyusun kembali rancangan Perancangan

sistem informasi remunerasi berdasarkan

hasil diskusi sesuai prosedur untuk

kelancaran dan optimalisasi pengembangan

Perancangan sistem informasi remunerasi

Dokumen 6 25 1250 0.12

7 Membuat rancangan Perancangan sistem

informasi remunerasi sesuai rencana dan

prosedur untuk optimalisasi hasil sesuai yang

diharapkan

Dokumen 6 25 1250 0.12

8 Mengevaluasi proses perancangan

Perancangan sistem informasi remunerasi

sesuai prosedur sebagai bahan perbaikan dan

kesempurnaan tercapainya sasaran

Dokumen 6 25 1250 0.12

9 Membuat laporan perancangan Perancangan

sistem informasi remunerasi sesuai prosedur

sebagai bahan pertanggung jawaban

pelaksanaan tugas

Dokumen 6 25 1250 0.12

10 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh atasan baik secara lisan

maupun tertulis

Dokumen 24 10 1250 0.192

Jumlah 170.5 1.018

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen penerimaan bahan

7.2 Dokumen pemeriksaan bahan

7.3 Dokumen pengumpulan dan pengklasifikasian bahan



7.4 Dokumen penyusunan konsep

7.5 Absensi diskusi konsep rancangan

7.6 Dokumen pembuatan rancangan

7.7 Dokumen hasil evaluasi proses perancangan

7.8 Laporan perancangan

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menyusun rancangan, mengevaluasi, menyusun

konsep, membuat laporan

2 Komputer/notebook Menyusun rancangan, mengevaluasi, menyusun

konsep, membuat laporan

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Disposisi Petunjuk Perancangan sistem informasi remunerasi

2 SOP Perancangan sistem informasi remunerasi Pedoman Perancangan sistem informasi remunerasi

3 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Perancangan sistem informasi remunerasi

4 SOP Perancangan sistem informasi remunerasi Pedoman pelaksanaan kegiatan Perancangan sistem

informasi remunerasi

5 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Mengkaji perancangan' Perancangan sistem informasi remunerasi

10.2 Menyusun Konsep rancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

10.3 Membuat rancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

10.4 Mengevaluasi proses rancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

10.5 Melaporkan hasil rancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

11. Wewenang :

11.1 Menerima bahan perancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

11.2 Memeriksa bahan perancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

11.3 Mengumpulkan bahan perancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

11.4 Mengklasifikasikan bahan perancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

11.5 Mempelajari bahan perancangan Perancangan sistem informasi remunerasi

11.6 Mendiskusikan Perancangan sistem informasi remunerasi

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KEPALA PUSAT REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Perancangan sistem

informasi remunerasi

2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Perancangan

sistem informasi remunerasi



3 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Perancangan sistem

informasi remunerasi

4 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Perancangan sistem

informasi remunerasi

5 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Perancangan sistem

informasi remunerasi

6 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Perancangan sistem

informasi remunerasi

7 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Perancangan sistem

informasi remunerasi

8 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Perancangan sistem

informasi remunerasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu merancang Perancangan sistem informasi remunerasi

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

C = Membedakan warna : Kemampuan memadukan atau membedakan berbagai warna yang asli

yang gemerlapan

F = Kecekatan jari : Kemampuan menggerakan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

K = Koordinasi motorik : Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara tepat



dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

V = Variety and Changing Conditions (VARCH) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk

melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari tugas yang satu ketugas lainnya yang

"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

f = Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin

dan klerikal.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan



kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

D5 = Membandingkan/ Mencocokkan data : Mengidentifikasikan persamaan atau perbedaan sifat -

sifat data, orang atau benda yang dapat diamati secara langsung, serta secara fisik, dan sedikit

sekali memerlukan upaya mental

O2 = Mengajar : Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis,

atau memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen penerimaan bahan 24 Dokumen 30 Menit

2 Dokumen pemeriksaan bahan 6 Dokumen 1500 Menit

3 Dokumen pengumpulan dan pengklasifikasian

bahan

12 Dokumen 300 Menit

4 Dokumen penyusunan konsep 6 Dokumen 1500 Menit

5 Absensi diskusi konsep rancangan 12 Dokumen 300 Menit

6 Dokumen pembuatan rancangan 6 Dokumen 1500 Menit

7 Dokumen hasil evaluasi proses perancangan 6 Dokumen 1500 Menit

8 Laporan perancangan 6 Dokumen 1500 Menit

17. Kelas Jabatan : 7



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : ANALIS KESEHATAN

2. Kode Jabatan : 3.16.18

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : ANALIS KESEHATAN

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Menelaah dan menganalisa Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar semua pekerjaan dapat diselesaikan secara

berdayaguna dan berhasilguna

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Epidemologi/Kesehatan

Masyarakat/Kebijakan Kesehatan atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Analis Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Mengumpulkan bahan-bahan Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk

keperluan penyelesaian pekerjaan

Dokumen 1 25 1250 0.02

2 Mempelajari, menganalisa serta menelaah

bahan-bahan sesuai dengan Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

Dokumen 6 100 1250 0.48



dalam bidangnya agar memperlancar

pelaksanaan tugas

3 Mengadakan penelitian berdasarkan

permasalahan Analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunan rekomendasi kebijakan

di bidang kesehatan dalam rangka

menyelesaikan pekerjaan

Dokumen 1 300 1250 0.24

4 Membuat laporan berdasarkan Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

untuk disampaikan kepada Atasan agar hasil

telaahan dapat bermanfaat

Dokumen 6 25 1250 0.12

5 Memberikan saran berdasarkan pelaksanaan

pekerjaan dan pemanfaatannya Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

untuk disampaikan kepada Atasan

Dokumen 24 2 1250 0.038

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh Atasan baik secara tertulis

maupun lisan

Dokumen 24 10 1250 0.192

Jumlah 462 1.09

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen bahan-bahan kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan

di bidang kesehatan

7.2 Laporan analisa kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

7.3 Laporan monitoring dan Evaluasi Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan

di bidang kesehatan

7.4 Laporan Hasil Rapat Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

7.5 Laporan Pelaksanaan Tugas Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

7.6 Laporan dan dokumen pelaksanaan tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Bahan Penunjang dalam pengolahan Data Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang kesehatan

2 Komputer/Laptop Mengetik dan mengolah data Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

3 USB/Flashdisk Penyimpanan Data Analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan



4 Internet Pencarian Bahan/Materi Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

5 Telephone Sarana Telekomunikasi Analisis dan penelaahan dalam

rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

6 Komputer Penerimaan, inventarisasi, Klasifikasi, identifikasi,

evaluasi dan laporan kegiatan

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Disposisi Petunjuk Analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

2 SOP Analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

Pedoman Analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

3 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

4 SOP Analisis dan penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

Pedoman pelaksanaan kegiatan Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang kesehatan

5 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Menyelesaikan analisis kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang kesehatan dengan tepat waktu

10.2 Menyelesaikan hasil penelitian terhadap hasil kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

10.3 Menyelesaikan laporan terhadap hasil kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

10.4 Mengumpulkan Bahan-bahan kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang kesehatan

11. Wewenang :

11.1 Menganalisis kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

11.2 Mempelajari hasil kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

11.3 Menelaah hasil kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

11.4 Meneliti kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

11.5 Membuat laporan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang

kesehatan

12. Korelasi Jabatan :



No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Analisis dan

penelaahan dalam rangka

penyusunan rekomendasi

kebijakan di bidang

kesehatan

2 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

3 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

4 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

5 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

6 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

7 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

8 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

9 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan



10 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di

bidang kesehatan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu mengoperasikan Komputer

2. Mampu Menganalisa kegiatan Analisis dan penelaahan dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan

di bidang kesehatan

b. Bakat Kerja :

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

E = Koordinasi mata, tangan, kaki : kemampuan menggerakkan tangan dan kaki secara koordinatif

satu sama lain sesuai dengan rangsangan penglihatan

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

S = Pandang ruang : Kemampuan berfikir secara visual mengenai bentuk - bentuk geometris,

untuk memahami gambar - gambar dari benda - benda tiga dimensi

c. Temprament Kerja :

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -



kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

J = Sensory & Judgmental Creteria (SJC) : Kemampuan menyesuaikan diri pada kegiatan

perbuatan kesimpulan penilaian atau pembuatan keputusan berdasarkan kriteria rangsangan

indera atau atas dasar pertimbangan pribadi

d. Minat :

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e = Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan

organisasi.

f = Aktivitas yang memerlukan manipulasi data yang eksplisit, kegiatan administrasi, rutin

dan klerikal.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat , Berjalan , Duduk , Pengamatan secara mendalam

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

O4 = Menghibur : Menghibur orang lain, seperti menggu-nakan media panggung, film, televisi dan

radio

O2 = Mengajar : Melatih orang lain dengan memberikan penjelasan, peragaan, bimbingan teknis,

atau memberikan rekomendasi atas dasar disiplin yang bersifat teknis

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen bahan-bahan kegiatan Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

1 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan analisa kegiatan Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

6 Dokumen 6000 Menit

3 Laporan monitoring dan Evaluasi Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

1 Dokumen 18000 Menit

4 Laporan Hasil Rapat Analisis dan penelaahan

dalam rangka penyusunan rekomendasi

6 Dokumen 1500 Menit



kebijakan di bidang kesehatan

5 Laporan Pelaksanaan Tugas Analisis dan

penelaahan dalam rangka penyusunan

rekomendasi kebijakan di bidang kesehatan

24 Dokumen 120 Menit

6 Laporan dan dokumen pelaksanaan tugas

kedinasan lain

24 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 7



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENGELOLA KEFARMASIAN

2. Kode Jabatan : 3.16.19

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENGELOLA KEFARMASIAN

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Mengelola kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian dengan cara menyusun

program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : D-3 (Diploma-Tiga) Farmasi atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pengelolaan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

kefarmasian

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan pengelolaan dan

penyusunan laporan di bidang kefarmasian

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik;

Dokumen 1 25 1250 0.02

2 Memantau kegiatan pengelolaan dan

penyusunan laporan di bidang kefarmasian

sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan

Dokumen 24 5 1250 0.096



rencana awal

3 Mengendalikan program kerja kegiatan

pengelolaan dan penyusunan laporan di

bidang kefarmasian , sesuai dengan prosedur

dan ketentuan yang berlaku, agar tidak

terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan

Dokumen 100 3 1250 0.24

4 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 100 2 1250 0.16

5 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan pengelolaan dan penyusunan

laporan di bidang kefarmasian secara

berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai bahan

penyusunan program berikutnya

Dokumen 4 100 1250 0.32

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintah atasan baik secara tertulis maupun

lisan

Dokumen 24 10 1250 0.192

Jumlah 145 1.028

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

7.2 Laporan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

7.3 Dokumen penyusunan program kerja bahan & alat

7.4 Laporan pemantauan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

7.5 Laporan pengendalian kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

7.6 Laporan koordinasi dengan instansi terkait

7.7 Laporan evaluasi kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

7.8 Laporan penyusunan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

7.9 Laporan dan Dokumen tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

kefarmasian

2 Komputer Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

kefarmasian

3 Telepon Alat telekomunikasi

9. Perangkat Kerja :



No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Disposisi Petunjuk pengelolaan dan penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

2 SOP pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

kefarmasian

Pedoman pengelolaan dan penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

3 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk pengelolaan dan penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

4 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Mengevaluasi kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

10.2 Melaporkan hasil kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

11. Wewenang :

11.1 Menyusun program kerja, bahan, dan peralatan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

kefarmasian

11.2 Memantau kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

11.3 Mengendalikan program kerja kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

11.4 Mengkoordinasikan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian dengan unit lain

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

3 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

4 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

5 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

6 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian



7 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

8 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

9 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

10 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

11 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

12 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang kefarmasian

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu mengelola kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian dengan baik

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar



atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

K = Koordinasi motorik : Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara tepat

dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

S = Performing Under Stress (PUS) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

ketegangan jiwa berhadapan dengan keadaan Darurat, kritis, tidak biasa atau bahaya, atau

bekerja dengan kecepatan kerja dan perhatian terus menerus merupakan keseluruhan atau

sebagai aspek pekerjaan

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e = Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan

organisasi.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 18 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :



D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak

termasuk dalam.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen pengelolaan dan penyusunan laporan

di bidang kefarmasian

1 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan pengelolaan dan penyusunan laporan

di bidang kefarmasian

24 Dokumen 300 Menit

3 Dokumen penyusunan program kerja bahan &

alat

100 Dokumen 180 Menit

4 Laporan pemantauan kegiatan pengelolaan dan

penyusunan laporan di bidang kefarmasian

100 Dokumen 120 Menit

5 Laporan pengendalian kegiatan pengelolaan

dan penyusunan laporan di bidang kefarmasian

4 Dokumen 6000 Menit

6 Laporan koordinasi dengan instansi terkait 24 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 6



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENGELOLA KEPERAWATAN

2. Kode Jabatan : 3.16.20

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENGELOLA KEPERAWATAN

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Mengelola kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan dengan cara menyusun

program, mengendalikan dan mengkoordinasikan serta memeriksa dan mengevaluasi sesuai prosedur dan

ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan sesuai dengan yang diinginkan.

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : D-3 (Diploma-Tiga) Keperawatan atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pengelolaan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

keperawatan

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menyusun program kerja, bahan dan alat

perlengkapan kegiatan Pengelolaan dan

penyusunan laporan di bidang keperawatan

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik;

Dokumen 1 25 1250 0.02

2 Memantau kegiatan Pengelolaan dan

penyusunan laporan di bidang keperawatan

sesuai dengan bidang tugasnya, agar dalam

pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan

Dokumen 100 5 1250 0.4



rencana awal

3 Mengendalikan program kerja kegiatan

Pengelolaan dan penyusunan laporan di

bidang keperawatan , sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar

tidak terjadi penyimpangan dalam

pelaksanaan

Dokumen 100 3 1250 0.24

4 Mengkoordinasikan dengan unit-unit terkait

dan atau instansi lain dalam rangka

pelaksanaannya, agar program dapat

terlaksana secara terpadu untuk mencapai

hasil yang optimal

Dokumen 100 2 1250 0.16

5 Mengevaluasi dan menyusun laporan

kegiatan Pengelolaan dan penyusunan

laporan di bidang keperawatan secara

berkala, sesuai dengan prosedur dan

ketentuan yang berlaku sebagai bahan

penyusunan program berikutnya

Dokumen 15 100 1250 1.2

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintah atasan baik secara tertulis maupun

lisan

Dokumen 24 10 1250 0.192

Jumlah 145 2.212

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

7.2 Laporan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

7.3 Dokumen penyusunan program kerja bahan & alat

7.4 Laporan pemantauan kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

7.5 Laporan pengendalian kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

7.6 Laporan koordinasi dengan instansi terkait

7.7 Laporan evaluasi kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

7.8 Laporan penyusunan kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

7.9 Laporan dan Dokumen tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

keperawatan

2 Komputer Menyusun program kerja, mengendalikan,

mengkoordinasikan dan mengevaluasi kegiatan

Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

keperawatan

3 Telepon Alat telekomunikasi

9. Perangkat Kerja :



No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Disposisi Petunjuk Pengelolaan dan penyusunan laporan di

bidang keperawatan

2 SOP Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

keperawatan

Pedoman Pengelolaan dan penyusunan laporan di

bidang keperawatan

3 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Pengelolaan dan penyusunan laporan di

bidang keperawatan

4 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Mengevaluasi kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

10.2 Melaporkan hasil kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

11. Wewenang :

11.1 Menyusun program kerja, bahan, dan peralatan kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang

keperawatan

11.2 Memantau kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

11.3 Mengendalikan program kerja kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan

11.4 Mengkoordinasikan kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan dengan unit

lain

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

2 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

3 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

4 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

5 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

6 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan



7 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

8 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

9 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

10 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

11 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

12 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

penyusunan laporan di

bidang keperawatan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu mengelola kegiatan Pengelolaan dan penyusunan laporan di bidang keperawatan dengan baik

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar



atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

K = Koordinasi motorik : Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan tangan dan jari secara tepat

dan cermat dalam membuat gerakan yang cepat

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

S = Performing Under Stress (PUS) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk bekerja dengan

ketegangan jiwa berhadapan dengan keadaan Darurat, kritis, tidak biasa atau bahaya, atau

bekerja dengan kecepatan kerja dan perhatian terus menerus merupakan keseluruhan atau

sebagai aspek pekerjaan

T = Set of Limits, Tolerance and Other Standart (STS) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan

situasi yang menghendaki pencapaian dengan tepat menurut perangkap batas, toleransi atau

standar - standar tertentu

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e = Aktivitas yang melibatkan kegiatan pengelolaan/ manajerial untuk pencapaian tujuan

organisasi.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 18 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :



D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

D4 = Menghitung data : Mengerjakan perhitungan aritmatik, (tambah, kurang, bagi) mencacah tidak

termasuk dalam.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen Pengelolaan dan penyusunan laporan

di bidang keperawatan

1 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan Pengelolaan dan penyusunan laporan

di bidang keperawatan

100 Dokumen 300 Menit

3 Dokumen penyusunan program kerja bahan &

alat

100 Dokumen 180 Menit

4 Laporan pemantauan kegiatan Pengelolaan dan

penyusunan laporan di bidang keperawatan

100 Dokumen 120 Menit

5 Laporan pengendalian kegiatan Pengelolaan

dan penyusunan laporan di bidang

keperawatan

15 Dokumen 6000 Menit

6 Laporan koordinasi dengan instansi terkait 24 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 6



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS DAN INFORMASI

2. Kode Jabatan : 3.16.21

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana : PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS DAN INFORMASI

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Menerima, mencatat, menyimpan Dokumen Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan

informasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar pelaksanaan tugas berjalan lancar

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Administrasi/Sosial/Kesehatan

Masyarakat/Teknik

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Tata Naskah Dinas

c. Pengalaman Kerja : 1. telah mengikuti dan lulus pelatihan terkait dengan bidang tugas dan/atau

lulus pendidikan dan pelatihan terintegrasi

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menerima, mencatat, dan menyortir

Pencatatan dan pengadministrasian di

bidang rekam medis dan informasi sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar memudahkan pencarian

Dokumen 1000 0.1 1250 0.08



2 Memberi lembar pengantar pada

Pencatatan dan pengadministrasian di

bidang rekam medis dan informasi ,

sesuai dengan prosedur dan ketentuan

yang berlaku, agar memudahkan

pengendalian

Dokumen 1000 0.16666666666667 1250 0.133

3 Mengelompokkan surat atau dokumen

Pencatatan dan pengadministrasian di

bidang rekam medis dan informasi

menurut jenis dan sifatnya, sesuai

dengan prosedur dan ketentuan yang

berlaku, agar memudahkan

pendistribusian

Dokumen 1000 0.5 1250 0.4

4 Mendokumentasikan Pencatatan dan

pengadministrasian di bidang rekam

medis dan informasi sesuai dengan

prosedur dan ketentuan yang berlaku,

agar tertib administrasi

Dokumen 120 2 1250 0.192

5 Melaporkan hasil pelaksanaan tugas

Pencatatan dan pengadministrasian di

bidang rekam medis dan informasi sesuai

dengan prosedur yang berlaku sebagai

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban

Dokumen 120 1 1250 0.096

6 Melaksanakan tugas kedinasan lain yang

diperintahkan oleh pimpinan baik tertulis

maupun lisan

Dokumen 24 10 1250 0.192

Jumlah 13.766666666667 1.093

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen bahan-bahan kegiatan Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi

7.2 Laporan analisa kegiatan Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi

7.3 Dokumen penerimaan surat

7.4 Laporan dan dokumen pencatatan surat

7.5 Dokumen lembar pengantar surat

7.6 Laporan dan pengelompokan surat

7.7 Dokumen hasil surat

7.8 Laporan hasil pelaksanaan tugas

7.9 Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 ATK Menerima, mencatat dan menyortit surat masuk,

memberi lembar pengesahan pengelompokan dan

dokumentasi surat

2 Komputer Menerima, mencatat dan menyortit surat masuk,

memberi lembar pengesahan pengelompokan dan

dokumentasi surat



3 RAK Tempat mengelompokkan surat

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Disposisi Petunjuk Pencatatan dan pengadministrasian di bidang

rekam medis dan informasi

2 Naskah-naskah/Surat-surat Dinas Petunjuk Pencatatan dan pengadministrasian di bidang

rekam medis dan informasi

3 SOP Pencatatan dan pengadministrasian di bidang

rekam medis dan informasi

Pedoman pelaksanaan kegiatan Pencatatan dan

pengadministrasian di bidang rekam medis dan

informasi

10. Tanggung Jawab :

10.1 Menyimpan Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi dengan baik

10.2 Mendokumentasikan surat Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi

10.3 Melaporkan Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi

11. Wewenang :

11.1 Menerima Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi

11.2 Mencatat Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi

11.3 Menyimpan Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam medis dan informasi

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

2 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

3 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

4 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

5 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi



6 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

7 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

8 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

9 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

10 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

11 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

12 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pencatatan dan

pengadministrasian di

bidang rekam medis dan

informasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada



14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Mampu dan menguasai komputer

2. Mampu mendokumentasikan atau mengarsipkan Pencatatan dan pengadministrasian di bidang rekam

medis dan informasi

b. Bakat Kerja :

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

c. Temprament Kerja :

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

c = Aktivitas yang sifatnya ambigu, kreatif, bebas dan tidak sistematis dalam proses

penciptaan produk/karya bernilai seni.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar , Melihat

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak



memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen bahan-bahan kegiatan Pencatatan

dan pengadministrasian di bidang rekam medis

dan informasi

1000 Dokumen 6 Menit

2 Laporan analisa kegiatan Pencatatan dan

pengadministrasian di bidang rekam medis dan

informasi

1000 Dokumen 10 Menit

3 Dokumen penerimaan surat 1000 Dokumen 30 Menit

4 Laporan dan dokumen pencatatan surat 120 Dokumen 120 Menit

5 Dokumen lembar pengantar surat 120 Dokumen 60 Menit

6 Laporan dan pengelompokan surat 24 Dokumen 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 5



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : APOTEKER PERTAMA

2. Kode Jabatan : 3.16.22

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional : APOTEKER PERTAMA

4. Ikhtisar Jabatan :

Membuat kerangka acuan dalam rangka Penyiapan Rencana Kegiatan Kefarmasian dan Mengklasifikasi

perbekalan farmasi dalam rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Farmasi atau lain yang relevan

dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. TOT tentang penyusunan peraturan perundang-undangan

2. TOT tentang konsep surat edaran

3. TOT tentang perjanjian internasional

4. TOT tentang counter draft

c. Pengalaman Kerja :

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Membuat kerangka acuan dalam rangka

Penyiapan Rencana Kegiatan Kefarmasian;

jasa 4 10 1250 0.032

2 Mengklasifikasi perbekalan farmasi dalam

rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi;

Dokumen 4 5 1250 0.016

3 Inventarisasi pemasok perbekalan farmasi

dalam rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi;

jasa 4 10 1250 0.032

4 Mengolah data dalam rangka Perencanaan

Perbekalan Farmasi;

jasa 4 10 1250 0.032



5 Mengawasi kegiatan dalam rangka Sterilisasi

Sentral

jasa 4 10 1250 0.032

6 Menyusun perbekalan farmasi dalam rangka

Penyimpanan Perbekalan Farmasi;

Dokumen 4 5 1250 0.016

7 Merekapitulasi daftar usulan perbekalan

farmasi dalam rangka Penghapusan

Perbekalan Farmasi;

Dokumen 12 5 1250 0.048

8 Meracik obat resep individual dalam rangka

Dispensing;

jasa 12 10 1250 0.096

9 Visit ke ruang rawat; jasa 24 10 1250 0.192

10 Pelayanan informasi obat (PIO); jasa 12 10 1250 0.096

11 Konseling obat; jasa 12 10 1250 0.096

12 Konsultasi dengan dokter, perawat dan

tenaga kesehatan lainnya;

jasa 12 10 1250 0.096

13 Mendokumentasikan dalam rangka

Pemantauan Penggunaan Obat;

jasa 12 10 1250 0.096

14 Pelayanan jarak jauh (Remote Service); jasa 12 10 1250 0.096

15 Pelayanan di tempat tinggal (Home care); jasa 12 10 1250 0.096

16 Ambulatory services; jasa 12 10 1250 0.096

17 Swamedikasi; dan jasa 12 10 1250 0.096

18 Pelayanan paliatif jasa 12 10 1250 0.096

Jumlah 165 1.36

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 laporan kerangka acuan dalam rangka Penyiapan Rencana Kegiatan Kefarmasian; jasa

7.2 dokumen perbekalan farmasi dalam rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi; Dokumen

7.3 laporan pemasok perbekalan farmasi dalam rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi; jasa

7.4 dokumen data dalam rangka Perencanaan Perbekalan Farmasi; jasa

7.5 laporan kegiatan dalam rangka Sterilisasi Sentral jasa

7.6 dokumen perbekalan farmasi dalam rangka Penyimpanan Perbekalan Farmasi; Dokumen

7.7 dokumen daftar usulan perbekalan farmasi dalam rangka Penghapusan Perbekalan Farmasi; Dokumen

7.8 laporan obat resep individual dalam rangka Dispensing; jasa

7.9 laporan ruang rawat; jasa

7.10 laporan informasi obat (PIO); jasa

7.11 laporan obat; jasa

7.12 laporan dengan dokter, perawat dan tenaga kesehatan lainnya; jasa

7.13 laporan dalam rangka Pemantauan Penggunaan Obat; jasa

7.14 laporan jarak jauh (Remote Service); jasa

7.15 laporan di tempat tinggal (Home care); jasa

7.16 Ambulatory services; jasa

7.17 Swamedikasi; dan jasa

7.18 laporan paliatif jasa

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan



2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan pembuat kerangka acuan dalam rangka Penyiapan Rencana Kegiatan Kefarmasian;

10.2 Ketepatan pengklasifikasi perbekalan farmasi dalam rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi;

10.3 Ketepatan Inventarisasi pemasok perbekalan farmasi dalam rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi;

10.4 Ketepatan pengolah data dalam rangka Perencanaan Perbekalan Farmasi;

10.5 Ketepatan pengawasi kegiatan dalam rangka Sterilisasi Sentral

10.6 Ketepatan penyusun perbekalan farmasi dalam rangka Penyimpanan Perbekalan Farmasi;

10.7 Ketepatan perekapitulasi daftar usulan perbekalan farmasi dalam rangka Penghapusan Perbekalan

Farmasi;

10.8 Ketepatan peracik obat resep individual dalam rangka Dispensing;

10.9 Ketepatan Visit ke ruang rawat;

10.10 Ketepatan Pelayanan informasi obat (PIO);

10.11 Ketepatan Konseling obat;

10.12 Ketepatan Konsultasi dengan dokter, perawat dan tenaga kesehatan lainnya;

10.13 Ketepatan pendokumentasian dalam rangka Pemantauan Penggunaan Obat;

10.14 Ketepatan Pelayanan jarak jauh (Remote Service);

10.15 Ketepatan Pelayanan di tempat tinggal (Home care);

10.16 Ketepatan Ambulatory services;

10.17 Ketepatan Swamedikasi; dan

10.18 Ketepatan Pelayanan paliatif

11. Wewenang :



11.1 dokumen data dalam rangka Perencanaan Perbekalan Farmasi;

11.2 laporan kegiatan dalam rangka Sterilisasi Sentral

11.3 dokumen perbekalan farmasi dalam rangka Penyimpanan Perbekalan Farmasi;

11.4 dokumen daftar usulan perbekalan farmasi dalam rangka Penghapusan Perbekalan Farmasi;

11.5 laporan obat resep individual dalam rangka Dispensing;

11.6 laporan ruang rawat;

11.7 laporan informasi obat (PIO);

11.8 laporan obat;

11.9 laporan dengan dokter, perawat dan tenaga kesehatan lainnya;

11.10 laporan dalam rangka Pemantauan Penggunaan Obat;

11.11 laporan jarak jauh (Remote Service);

11.12 laporan di tempat tinggal (Home care);

11.13 Ambulatory services;

11.14 Swamedikasi; dan

11.15 laporan paliatif

11.16 laporan kerangka acuan dalam rangka Penyiapan Rencana Kegiatan Kefarmasian;

11.17 dokumen perbekalan farmasi dalam rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi;

11.18 laporan pemasok perbekalan farmasi dalam rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi;

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

2 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

3 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi kefarmasian

obat-obatan

4 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

5 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

6 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

7 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

8 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

9 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

10 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

11 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

12 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kefarmasian obat-obatan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :



No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

V = Variety and Changing Conditions (VARCH) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk

melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari tugas yang satu ketugas lainnya yang

"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri

D = Directing Control Planning (DCP) : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab

untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

3.a =

1.b =

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berjalan , Duduk , Memegang , Berkerja dengan jari , Berbicara

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 26 Tahun



3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 laporan kerangka acuan dalam rangka

Penyiapan Rencana Kegiatan Kefarmasian; jasa

4 jasa 600 Menit

2 dokumen perbekalan farmasi dalam rangka

Pemilihan Perbekalan Farmasi; Dokumen

4 Dokumen 300 Menit

3 laporan pemasok perbekalan farmasi dalam

rangka Pemilihan Perbekalan Farmasi; jasa

4 jasa 600 Menit

4 dokumen data dalam rangka Perencanaan

Perbekalan Farmasi; jasa

4 jasa 600 Menit

5 laporan kegiatan dalam rangka Sterilisasi

Sentral jasa

4 jasa 600 Menit

6 dokumen perbekalan farmasi dalam rangka

Penyimpanan Perbekalan Farmasi; Dokumen

4 Dokumen 300 Menit

7 dokumen daftar usulan perbekalan farmasi

dalam rangka Penghapusan Perbekalan

Farmasi; Dokumen

12 Dokumen 300 Menit

8 laporan obat resep individual dalam rangka

Dispensing; jasa

12 jasa 600 Menit

9 laporan ruang rawat; jasa 24 jasa 600 Menit

10 laporan informasi obat (PIO); jasa 12 jasa 600 Menit

11 laporan obat; jasa 12 jasa 600 Menit

12 laporan dengan dokter, perawat dan tenaga

kesehatan lainnya; jasa

12 jasa 600 Menit

13 laporan dalam rangka Pemantauan

Penggunaan Obat; jasa

12 jasa 600 Menit

14 laporan jarak jauh (Remote Service); jasa 12 jasa 600 Menit

15 laporan di tempat tinggal (Home care); jasa 12 jasa 600 Menit

16 Ambulatory services; jasa 12 jasa 600 Menit



17 Swamedikasi; dan jasa 12 jasa 600 Menit

18 laporan paliatif jasa 12 jasa 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 8



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : BIDAN PERTAMA

2. Kode Jabatan : 3.16.23

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional : BIDAN PERTAMA

4. Ikhtisar Jabatan :

Melaksanakan pelayanan kesehatan ibu reproduksi perempuan, pelayanan keluarga berencana, pelayanan

kesehatan bayi dan anak serta pelayanan kesehatan masyarakat

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Kebidanan atau lain yang relevan

dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan :

c. Pengalaman Kerja :

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Mempersiapkan pelayanan kebidanan Jasa 1 100 1250 0.08

2 Melaksanakan anamnesa klien/pasien pada

kasus patologis kebidanan

Jasa 12 2 1250 0.019

3 Melaksanakan pemriksaan anamnesa

klien/pasien pada kasus patologis

kegawatdaruratan kebidanan

Jasa 12 2 1250 0.019

4 Melaksanakan pemeriksaan fisik klien/pasien

pada kasus patologis kebidanan

Jasa 12 2 1250 0.019

5 Melaksanakan pemeriksaan ?sik klien/pasien

pada kasus patologis kegawatdaruratan

kebidanan

Jasa 12 2 1250 0.019



6 Membuat diagnosa kebidanan sesuai dengan

hasil pengkajian pada kasus patologis

kegawatdaruratan kebidanan

Jasa 12 25 1250 0.24

7 Melakukan kolaborasi dengan tim kesehatan

lain pada kasus patologis kegawatdaruratan

kebidanan

Jasa 12 5 1250 0.048

8 Menyusun rencana operasional asuhan

kebidanan pada kasus patotogis

kegawatdaruratan kebidanan

Dokumen 2 100 1250 0.16

9 Melakukan persiapan pelayanan asuhan

kebidanan pada klien/pasien dengan kasus

patoiogis kebidanan

Jasa 2 100 1250 0.16

10 Melakukan persiapan pelayanan asuhan

kebidanan pada klien/pasien dengan kasus

patologis kegawatdaruratan kebidanan

Jasa 2 100 1250 0.16

11 Mempersiapkan alat dan obat pada kasus

patologis kebidanan

Jasa 2 100 1250 0.16

12 Mempersiapkan alat dan obat pada kasus

patologis kegawatdaruratan kebidanan

Jasa 2 100 1250 0.16

13 Melaksanakan asuhan kebidanan pada

klien/pasien dengan kasus patologis

kegawatdaruratan kebidanan

Jasa 12 5 1250 0.048

14 Melakukan konseling pada klien/pasien pada

kasus patologis kebidanan

Jasa 12 2 1250 0.019

15 Melakukan konseling pada klien/pasien pada

kasus patologis kegawatdaruratan

Jasa 12 2 1250 0.019

16 Melakukan rujukan klien/pasien pada kasus

fisiologis

Jasa 6 2 1250 0.01

17 Melakukan rujukan klien/pasien pada kasus

patologis

Jasa 6 2 1250 0.01

18 Melaksanakan evaluasi asuhan kebidanan

klien/pasien pada kasus patologis kebidanan

Dokumen 6 2 1250 0.01

19 Melaksanakan evaluasi asuhan kebidanan

klien/pasien pada kasus patologis

kegawatdaruratan kebidanan

Dokumen 6 2 1250 0.01

20 Melakukan dokumentasi pada asuhan

kebidanan pada kasus patologis

kegawatdaruratan kebidanan

Dokumen 6 2 1250 0.01

21 Melaksanakan tugas pengelola di Puskesmas

sebagai penanggungjawab tugas sore dan

malam hari

Jasa 2 100 1250 0.16

22 Melaksanakan tugas jaga/shif di

tempat/Rumah Sakit

Jasa 2 100 1250 0.16

23 Melaksanakan tugas jaga/shif on call Jasa 2 100 1250 0.16

24 Melaksanakan tugas jaga/shif sepi pasien Jasa 2 100 1250 0.16



25 Melaksanakan tugas pada daerah

kon?ik/rawan/daerah penyakit menular

Jasa 2 100 1250 0.16

26 Melaksanakan pelayanan kesehatan

masyarakat dengan melaksanakan asuhan

kebidanan pada masyarakatl/wilayah

/kelompok

Jasa 1 100 1250 0.08

27 Melaksanakan pelayanan kesehatan

masyarakat dengan peta masalah kebidanan

di daerah binaan

Jasa 12 100 1250 0.96

Jumlah 1357 3.219

Jumlah Pegawai 2

7. Hasil Kerja :

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

10 Alat kesehatan pelayanan kesehatan

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :



10.1 Kelancaran Penyiapan pelayanan kebidanan

10.2 Kelancaran Pelaksanaan anamnesa klien/pasien pada kasus patologis kebidanan

10.3 Kelancaran Pelaksanaan pemriksaan anamnesa klien/pasien pada kasus patologis kegawatdaruratan

kebidanan

10.4 Kelancaran Pelaksanaan pemeriksaan fisik klien/pasien pada kasus patologis kebidanan

10.5 Kelancaran Pelaksanaan pemeriksaan ?sik klien/pasien pada kasus patologis kegawatdaruratan kebidanan

10.6 Ketepatan Pembuatan diagnosa kebidanan sesuai dengan hasil pengkajian pada kasus patologis

kegawatdaruratan kebidanan

10.7 Kelancaran pengkolaborasian dengan tim kesehatan lain pada kasus patologis kegawatdaruratan

kebidanan

10.8 Ketepatan Penyusunan rencana operasional asuhan kebidanan pada kasus patotogis kegawatdaruratan

kebidanan

10.9 Kelancaran Penyiapan pelayanan asuhan kebidanan pada klien/pasien dengan kasus patoiogis kebidanan

10.10 Kelancaran Penyiapan pelayanan asuhan kebidanan pada klien/pasien dengan kasus patologis

kegawatdaruratan kebidanan

10.11 Kelancaran Penyiapan alat dan obat pada kasus patologis kebidanan

10.12 Kelancaran Penyiapan alat dan obat pada kasus patologis kegawatdaruratan kebidanan

10.13 Kelancaran Pelaksanaan asuhan kebidanan pada klien/pasien dengan kasus patologis kegawatdaruratan

kebidanan

10.14 Kelancaran Pelaksanaan konseling pada klien/pasien pada kasus patologis kebidanan

10.15 Kelancaran Pelaksanaan konseling pada klien/pasien pada kasus patologis kegawatdaruratan

10.16 Kelancaran Pelaksanaan rujukan klien/pasien pada kasus fisiologis

10.17 Kelancaran Pelaksanaan rujukan klien/pasien pada kasus patologis

10.18 Ketepatan Pelaksanaan evaluasi asuhan kebidanan klien/pasien pada kasus patologis kebidanan

10.19 Ketepatan Pelaksanaan evaluasi asuhan kebidanan klien/pasien pada kasus patologis kegawatdaruratan

kebidanan

10.20 Ketepatan Pendokumentasian pada asuhan kebidanan pada kasus patologis kegawatdaruratan kebidanan

10.21 Kelancaran Pelaksanaan tugas pengelola di Puskesmas sebagai penanggungjawab tugas sore dan malam

hari

10.22 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga/shif di tempat/Rumah Sakit

10.23 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga/shif on call

10.24 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga/shif sepi pasien

10.25 Kelancaran Pelaksanaan tugas pada daerah kon?ik/rawan/daerah penyakit menular

10.26 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan kesehatan masyarakat dengan Pelaksanaan asuhan kebidanan pada

masyarakatl/wilayah/kelompok

10.27 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan kesehatan masyarakat dengan peta masalah kebidanan di daerah

binaan

11. Wewenang :

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

2 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

3 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi kebidanan



4 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

5 ANALIS KESEHATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

6 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

7 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

8 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

9 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

10 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

11 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

12 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

13 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kebidanan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

d. Minat :



e. Upaya Fisik :

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

17. Kelas Jabatan : 8



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : DOKTER PERTAMA

2. Kode Jabatan : 3.16.24

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional : DOKTER PERTAMA

4. Ikhtisar Jabatan :

Memberikan pelayanan kesehatan pada sarana pelayanan kesehatan yang meliputi promotif, preventif, kuratif

dan rehabilitatif untuk meningkatkan derajat kesehatan masyarakat, serta membina peran serta masyarakat

dalam rangka kemandirian di bidang kesehatan kepada masyarakat

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Kesehatan Masyarakat/Kebijakan

Kesehatan atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. TOT tentang Pelayanan Kesehatan

2. TOT tentang pemeliharaan kesehatan

3. TOT tentang visum et repertum

c. Pengalaman Kerja : 1. memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang JF yang akan

diduduki paling singkat 2 (dua) tahun

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Melakukan pelayanan medik umum

rawat jalan tingkat pertama

Jasa 1 100 1250 0.08

2 Melakukan pelayanan spesialistik rawat

jalan tingkat pertama

Jasa 1 100 1250 0.08

3 Melakukan tindakan khusus tingkat

sederhana oleh Dokter umum

Jasa 1 100 1250 0.08



4 Melakukan tindakan khusus tingkat

sedang oleh Dokter umum

Jasa 1 100 1250 0.08

5 Melakukan tindakan spesialistik tingkat

sederhana

Jasa 1 100 1250 0.08

6 Melakukan tindakan spesialistik tingkat

sedang

Jasa 1 100 1250 0.08

7 Melakukan tindakan darurat

medik/pertolongan pertama pada

kecelakaan (P3K) tingkat sederhana

Jasa 1 100 1250 0.08

8 Melakukan kunjungan (visite) kepada

pasien rawat inap

Jasa 1 100 1250 0.08

9 Melakukan pemulihan mental tingkat

sederhana

Jasa 1 100 1250 0.08

10 Melakukan pemulihan mental kompleks

tingkat I

Jasa 1 100 1250 0.08

11 Melakukan pemulihan fisik tingkat

sederhana

Jasa 1 100 1250 0.08

12 Melakukan pemulihan fisik kompleks

tingkat I

Jasa 1 100 1250 0.08

13 Melakukan pemeliharaan kesehatan lbu Jasa 1 100 1250 0.08

14 Melakukan pemeliharaan kesehatan bayi

dan balita

Jasa 1 100 1250 0.08

15 Melakukan pemeliharaan kesehatan anak Jasa 1 100 1250 0.08

16 Melakukan pelayanan keluarga

berencana

Jasa 1 100 1250 0.08

17 Melakukan pelayanan imunisasi Jasa 1 100 1250 0.08

18 Melakukan pelayanan gizi Jasa 1 100 1250 0.08

19 Mengumpulkan data dalam rangka

pengamatan epidemiologi penyakit

Dokumen 1 1.6666666666667 1250 0.001

20 Melakukan penyuluhan medik Jasa 1 2 1250 0.002

21 Membuat catatan medik rawat jalan Dokumen 1 25 1250 0.02

22 Membuat catatan medik rawat inap Dokumen 1 25 1250 0.02

23 Melayani atau menerima konsultasi dari

luar atau keluar

Jasa 1 2 1250 0.002

24 Melayani atau menerima konsultasi dan

dalam

Jasa 1 2 1250 0.002

25 Menguji kesehatan individu Jasa 1 5 1250 0.004

26 Menjadi Tim Penguji Kesehatan Jasa 1 5 1250 0.004

27 Melakukan visum et repertum tingkat

sederhana

Jasa 1 5 1250 0.004

28 Melakukan visum et repertum kompleks

tingkat I

Jasa 1 5 1250 0.004

29 Menjadi saksi ahli Jasa 1 5 1250 0.004



30 Mengawasi penggalian mayat untuk

pemeriksaan

Jasa 1 5 1250 0.004

31 Melakukan otopsi dengan pemeriksaan

laboratorium

Jasa 1 100 1250 0.08

32 Melakukan tugas jaga panggilan/on call Jasa 1 100 1250 0.08

33 Melakukan tugas jaga di tempat/rumah

sakit

Jasa 1 100 1250 0.08

34 Melakukan tugas jaga di tempat sepi

pasien

Jasa 1 100 1250 0.08

35 Melakukan kaderisasi masyarakat dalam

bidang kesehatan tingkat sederhana

Jasa 4 100 1250 0.32

Jumlah 2387.6666666667 2.15

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

10 Alat kesehatan Pelayanan kesehatan

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas



10. Tanggung Jawab :

10.1 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan medik umum rawat jalan tingkat pertama

10.2 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan spesialistik rawat jalan tingkat pertama

10.3 Kelancaran Pelaksanaan tindakan khusus tingkat sederhana oleh Dokter umum

10.4 Kelancaran Pelaksanaan tindakan khusus tingkat sedang oleh Dokter umum

10.5 Kelancaran Pelaksanaan tindakan spesialistik tingkat sederhana

10.6 Kelancaran Pelaksanaan tindakan spesialistik tingkat sedang

10.7 Kelancaran Pelaksanaan tindakan darurat medik/pertolongan pertama pada kecelakaan (P3K) tingkat

sederhana

10.8 Kelancaran Pelaksanaan kunjungan (visite) kepada pasien rawat inap

10.9 Kelancaran Pelaksanaan pemulihan mental tingkat sederhana

10.10 Kelancaran Pelaksanaan pemulihan mental kompleks tingkat I

10.11 Kelancaran Pelaksanaan pemulihan fisik tingkat sederhana

10.12 Kelancaran Pelaksanaan pemulihan fisik kompleks tingkat I

10.13 Kelancaran Pelaksanaan pemeliharaan kesehatan lbu

10.14 Kelancaran Pelaksanaan pemeliharaan kesehatan bayi dan balita

10.15 Kelancaran Pelaksanaan pemeliharaan kesehatan anak

10.16 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan keluarga berencana

10.17 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan imunisasi

10.18 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan gizi

10.19 Ketepatan Pengumpulan data dalam rangka pengamatan epidemiologi penyakit

10.20 Kelancaran Pelaksanaan penyuluhan medik

10.21 Ketepatan Pembuatan catatan medik rawat jalan

10.22 Ketepatan Pembuatan catatan medik rawat inap

10.23 Kelancaran Pelayanan atau menerima konsultasi dari luar atau keluar

10.24 Kelancaran Pelayanan atau menerima konsultasi dan dalam

10.25 Kelancaran Pengujian kesehatan individu

10.26 Kelancaran Pelaksanaan menjadi tim Penguji Kesehatan

10.27 Kelancaran Pelaksanaan visum et repertum tingkat sederhana

10.28 Kelancaran Pelaksanaan visum et repertum kompleks tingkat I

10.29 Kelancaran Pelaksanaan menjadi saksi ahli

10.30 Kelancaran Pengawasan penggalian mayat untuk pemeriksaan

10.31 Kelancaran Pelaksanaan otopsi dengan pemeriksaan laboratorium

10.32 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga panggilan/on call

10.33 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga di tempat/rumah sakit

10.34 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga di tempat sepi pasien

10.35 Kelancaran Pelaksanaan kaderisasi masyarakat dalam bidang kesehatan tingkat sederhana

11. Wewenang :

11.1 Melakukan pelayanan medik umum rawat jalan tingkat pertama

11.2 Melakukan pelayanan spesialistik rawat jalan tingkat pertama

11.3 Melakukan tindakan khusus tingkat sederhana oleh Dokter umum

11.4 Melakukan tindakan khusus tingkat sedang oleh Dokter umum

11.5 Melakukan tindakan spesialistik tingkat sederhana

11.6 Melakukan tindakan spesialistik tingkat sedang

11.7 Melakukan tindakan darurat medik/pertolongan pertama pada kecelakaan (P3K) tingkat sederhana

11.8 Melakukan kunjungan (visite) kepada pasien rawat inap

11.9 Melakukan pemulihan mental tingkat sederhana

11.10 Melakukan pemulihan mental kompleks tingkat I



11.11 Melakukan pemulihan fisik tingkat sederhana

11.12 Melakukan pemulihan fisik kompleks tingkat I

11.13 Melakukan pemeliharaan kesehatan lbu

11.14 Melakukan pemeliharaan kesehatan bayi dan balita

11.15 Melakukan pemeliharaan kesehatan anak

11.16 Melakukan pelayanan keluarga berencana

11.17 Melakukan pelayanan imunisasi

11.18 Melakukan pelayanan gizi

11.19 Mengumpulkan data dalam rangka pengamatan epidemiologi penyakit

11.20 Melakukan penyuluhan medik

11.21 Membuat catatan medik rawat jalan

11.22 Membuat catatan medik rawat inap

11.23 Melayani atau menerima konsultasi dari luar atau keluar

11.24 Melayani atau menerima konsultasi dan dalam

11.25 Menguji kesehatan individu

11.26 Menjadi Tim Penguji Kesehatan

11.27 Melakukan visum et repertum tingkat sederhana

11.28 Melakukan visum et repertum kompleks tingkat I

11.29 Menjadi saksi ahli

11.30 Mengawasi penggalian mayat untuk pemeriksaan

11.31 Melakukan otopsi dengan pemeriksaan laboratorium

11.32 Melakukan tugas jaga panggilan/on call

11.33 Melakukan tugas jaga di tempat/rumah sakit

11.34 Melakukan tugas jaga di tempat sepi pasien

11.35 Melakukan kaderisasi masyarakat dalam bidang kesehatan tingkat sederhana

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

2 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

3 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

4 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi kesehatan

5 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

6 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

7 ANALIS KESEHATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

8 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

9 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

10 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan



11 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

12 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

13 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

d. Minat :

5.a =

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

3.a =

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berjalan , Duduk , Memegang , Berkerja dengan jari , Berbicara



f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 26 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

17. Kelas Jabatan : 9



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : DOKTER GIGI PERTAMA

2. Kode Jabatan : 3.16.25

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional : DOKTER GIGI PERTAMA

4. Ikhtisar Jabatan :

Memberikan pelayanan kesehatan gigi dan mulut pada sarana pelayanan kesehatan yang meliputi promotif,

preventif, kuratif dan rehabilitatif untuk meningkatkan derajat kesehatan masyarakat, serta membina peran

serta masyarakat dalam rangka kemandirian di bidang kesehatan gigi dan mulut kepada masyarakat

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Kesehatan Masyarakat/Kebijakan

Kesehatan atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. TOT tentang visum et repertum

2. TOT tentang dental forensik

3. TOT tentang Pelayanan medik gigi dan mulut

c. Pengalaman Kerja : 1. memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang JF yang akan

diduduki paling singkat 2 (dua) tahun

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Melakukan pelayanan medik gigi dan

mulut umum rawat jalan tingkat

pertama

Jasa 1 100 1250 0.08

2 Melakukan pelayanan medik gigi dan

mulut spesialistik rawat jalan tingkat

pertama

Jasa 1 100 1250 0.08



3 Melakukan tindakan khusus medik gigi

dan mulut tingkat sederhana oleh

Dokter Gigi umu

Jasa 1 100 1250 0.08

4 Melakukan tindakan medik gigi dan

mulut spesialistik kompleks tingkat I

Jasa 1 100 1250 0.08

5 Melakukan tindakan darurat medik gigi

dan mulut tingkat sederhana

Jasa 1 100 1250 0.08

6 Melakukan tindakan darurat medik gigi

dan mulut kompleks tingkat I

Jasa 1 100 1250 0.08

7 Melakukan kunjungan (visite) kepada

pasien rawat inap

Jasa 1 100 1250 0.08

8 Melakukan pemulihan fungsi gigi dan

mulut tingkat sederhana

Jasa 1 100 1250 0.08

9 Melakukan pemulihan fungsi gigi dan

mulut kompleks tingkat I

Jasa 1 100 1250 0.08

10 Melakukan pemeliharaan kesehatan gigi

dan mulut

Jasa 1 100 1250 0.08

11 Mengumpulkan data dalam rangka

pengamatan epidemiologi penyakit gigi

dan mulut

Jasa 1 0.16666666666667 1250 0

12 Melakukan penyuluhan kesehatan gigi

dan mulut

Jasa 1 2 1250 0.002

13 Membuat catatan medik gigi dan mulut

pasien rawat jalan

Dokumen 1 25 1250 0.02

14 Membuat catatan medik gigi dan mulut

pasien rawat inap

Dokumen 1 25 1250 0.02

15 Melayani atau menerima konsultasi dari

luar atau keluar

Jasa 1 2 1250 0.002

16 Melayani atau menerima konsultasi dari

dalam

Jasa 1 2 1250 0.002

17 Menguji kesehatan Jasa 1 5 1250 0.004

18 Melakukan visum et repertum Jasa 1 5 1250 0.004

19 Menjadi saksi ahli Jasa 1 5 1250 0.004

20 Mengawasi penggalian mayat untuk

pemeriksaan

Jasa 1 5 1250 0.004

21 Melakukan dental forensik dengan

pemeriksaan laboratorium

Jasa 1 100 1250 0.08

22 Melakukan tugas jaga panggilan/on call Jasa 1 100 1250 0.08

23 Melakukan tugas jaga di tempat/rumah

sakit

Jasa 1 100 1250 0.08

24 Melakukan tugas jaga di tempat sepi

pasien

Jasa 1 100 1250 0.08

Jumlah 1476.1666666667 1.181

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :



8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

10 Alat kesehatan gigi pelayanan kesehatan gigi

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 SOP perawatan gigi standart layanan

10. Tanggung Jawab :

10.1 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan medik gigi dan mulut umum rawat jalan tingkat pertama

10.2 Kelancaran Pelaksanaan pelayanan medik gigi dan mulut spesialistik rawat jalan tingkat pertama

10.3 Kelancaran Pelaksanaan tindakan khusus medik gigi dan mulut tingkat sederhana oleh Dokter Gigi umu

10.4 Kelancaran Pelaksanaan tindakan medik gigi dan mulut spesialistik kompleks tingkat I

10.5 Kelancaran Pelaksanaan tindakan darurat medik gigi dan mulut tingkat sederhana

10.6 Kelancaran Pelaksanaan tindakan darurat medik gigi dan mulut kompleks tingkat I

10.7 Kelancaran Pelaksanaan kunjungan (visite) kepada pasien rawat inap

10.8 Kelancaran Pelaksanaan pemulihan fungsi gigi dan mulut tingkat sederhana

10.9 Kelancaran Pelaksanaan pemulihan fungsi gigi dan mulut kompleks tingkat I

10.10 Kelancaran Pelaksanaan pemeliharaan kesehatan gigi dan mulut

10.11 Kelancaran Pengumulan data dalam rangka pengamatan epidemiologi penyakit gigi dan mulut

10.12 Kelancaran Pelaksanaan penyuluhan kesehatan gigi dan mulut

10.13 Ketepatan Pembuatan catatan medik gigi dan mulut pasien rawat jalan



10.14 Ketepatan Pembuatan catatan medik gigi dan mulut pasien rawat inap

10.15 Kelancaran Pelayanan atau menerima konsultasi dari luar atau keluar

10.16 Kelancaran Pelayanan atau menerima konsultasi dari dalam

10.17 Kelancaran Pengujian kesehatan

10.18 Kelancaran Pelaksanaan visum et repertum

10.19 Kelancaran Pelaksanaan menjadi saksi ahli

10.20 Kelancaran Pengawasan penggalian mayat untuk pemeriksaan

10.21 Kelancaran Pelaksanaan dental forensik dengan pemeriksaan laboratorium

10.22 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga panggilan/on call

10.23 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga di tempat/rumah sakit

10.24 Kelancaran Pelaksanaan tugas jaga di tempat sepi pasien

11. Wewenang :

11.1 Melakukan pelayanan medik gigi dan mulut umum rawat jalan tingkat pertama

11.2 Melakukan pelayanan medik gigi dan mulut spesialistik rawat jalan tingkat pertama

11.3 Melakukan tindakan khusus medik gigi dan mulut tingkat sederhana oleh Dokter Gigi umu

11.4 Melakukan tindakan medik gigi dan mulut spesialistik kompleks tingkat I

11.5 Melakukan tindakan darurat medik gigi dan mulut tingkat sederhana

11.6 Melakukan tindakan darurat medik gigi dan mulut kompleks tingkat I

11.7 Melakukan kunjungan (visite) kepada pasien rawat inap

11.8 Melakukan pemulihan fungsi gigi dan mulut tingkat sederhana

11.9 Melakukan pemulihan fungsi gigi dan mulut kompleks tingkat I

11.10 Melakukan pemeliharaan kesehatan gigi dan mulut

11.11 Mengumpulkan data dalam rangka pengamatan epidemiologi penyakit gigi dan mulut

11.12 Melakukan penyuluhan kesehatan gigi dan mulut

11.13 Membuat catatan medik gigi dan mulut pasien rawat jalan

11.14 Membuat catatan medik gigi dan mulut pasien rawat inap

11.15 Melayani atau menerima konsultasi dari luar atau keluar

11.16 Melayani atau menerima konsultasi dari dalam

11.17 Menguji kesehatan

11.18 Melakukan visum et repertum

11.19 Menjadi saksi ahli

11.20 Mengawasi penggalian mayat untuk pemeriksaan

11.21 Melakukan dental forensik dengan pemeriksaan laboratorium

11.22 Melakukan tugas jaga panggilan/on call

11.23 Melakukan tugas jaga di tempat/rumah sakit

11.24 Melakukan tugas jaga di tempat sepi pasien

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

2 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

3 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

4 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut



5 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

6 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

7 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

8 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi kesehatan mulut

9 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

10 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

11 ANALIS KESEHATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

12 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

13 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

kesehatan mulut

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :



d. Minat :

5.a =

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

3.a =

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berjalan , Duduk , Memegang , Berkerja dengan jari , Berbicara

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 26 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

17. Kelas Jabatan : 9



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT PENGELOLAAN DAN PENGEMBANGAN SISTEM

REMUNERASI

2. Kode Jabatan : 3.16.26

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT PENGELOLAAN DAN PENGEMBANGAN SISTEM REMUNERASI

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program kerja pusat pengelolaan dan pengembangan

sistem remunerasi

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Akuntansi/Ekonomi/Keuangan/Manajemen/Hukum/Teknik

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang pengelolaan remunerasi

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang pengelolaan remunerasi secara

kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja pengelolaan

remunerasi sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Dokumen 1 25 1250 0.02



2 Mengkoordinasikan kegiatan pengelolaan

remunerasi sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Laporan 12 50 1250 0.48

3 Membina kinerja pengelolaan remunerasi

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan

tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 24 5 1250 0.096

4 Mengarahkan kinerja pengelolaan remunerasi

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan

tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 24 2.5 1250 0.048

5 Melaksanakan program kerja pengelolaan

remunerasi berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 2 25 1250 0.04

6 Mengevaluasi pengelolaan remunerasi

dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 24 2 1250 0.038

7 Melaporkan Kegiatan pengelolaan remunerasi

pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku

Dokumen 2 2 1250 0.003

8 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 24 10 1250 0.192

Jumlah 121.5 0.918

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja pengelolaan remunerasi berdasarkan rencana kerja Bupati agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan pengelolaan remunerasi sesuai dengan rencana kerja Bupati

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja pengelolaan remunerasi sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja pengelolaan remunerasi sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja pengelolaan remunerasi berdasarkan rencana kerja Bupati

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

7.6 Laporan kegiatan evaluasi pengelolaan remunerasi dengan kebijakan dari Bupati agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.7 Dokumen pelaporan Kegiatan pengelolaan remunerasi pada Bupati dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :



No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaa tugas

4 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaa tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja pengelolaan remunerasi berdasarkan rencana kerja

Bupati agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan pengelolaan remunerasi sesuai dengan rencana kerja Bupati agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.3 Keberhasilan pembinaan kinerja pengelolaan remunerasi sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.4 Keberhasilan pengarahan kinerja pengelolaan remunerasi sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.5 Kelancaran pelaksanaan program kerja pengelolaan remunerasi berdasarkan rencana kerja Bupati agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

10.6 Kelancaran evaluasi pengelolaan remunerasi dengan kebijakan dari Bupati agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.7 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan pengelolaan remunerasi pada Bupati dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku



10.8 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan remunerasi

2 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

Pengembangan Sistem

Remunerasi

3 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan remunerasi

4 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan remunerasi

5 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

Pengembangan Sistem

Remunerasi

6 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

Pengelolaan dan

Pengembangan Sistem

Remunerasi

7 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi pengelolaan

remunerasi

8 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pengelolaan remunerasi

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan



2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 34 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :



D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja

pengelolaan remunerasi berdasarkan rencana

kerja Bupati agar dihasilkan dokumen program

kerja yang tepat dan aplikatif

1 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

pengelolaan remunerasi sesuai dengan rencana

kerja Bupati agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

12 Laporan 3000 Menit

3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja

pengelolaan remunerasi sesuai dengan tugas

dan tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

24 Laporan 300 Menit

4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja

pengelolaan remunerasi sesuai dengan tugas

dan tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

24 Laporan 150 Menit

5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

pengelolaan remunerasi berdasarkan rencana

kerja Bupati agar dihasilkan kinerja yang

maksimal

2 Laporan 1500 Menit

6 Laporan kegiatan evaluasi pengelolaan

remunerasi dengan kebijakan dari Bupati agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan

baik teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku.

24 Laporan 120 Menit

7 Dokumen pelaporan Kegiatan pengelolaan

remunerasi pada Bupati dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku

2 Dokumen 120 Menit

8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

24 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA INTERNASIONAL

2. Kode Jabatan : 3.16.27

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA INTERNASIONAL

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program kerja pusat studi kerja sama internasional

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Hubungan Internasional/Kajian Wilayah/Ketahanan

Nasional/Komunikasi/Pemasaran/Sosial dan Politik/Ekonomi

Pembangunan/Manajemen Teknik Infomatika/Teknik Infomatika atau lain

yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang studi kerjasama internasional

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang studi kerjasama internasional

secara kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja studi kerjasama

internasional sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Dokumen 1 25 1250 0.02



2 Mengkoordinasikan kegiatan studi kerjasama

internasional sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Laporan 12 50 1250 0.48

3 Membina kinerja studi kerjasama

internasional sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 12 5 1250 0.048

4 Mengarahkan kinerja studi kerjasama

internasional sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan

dengan lancar.

Laporan 12 2.5 1250 0.024

5 Melaksanakan program kerja studi kerjasama

internasional berdasarkan rencana kerja

Rektor agar dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 12 25 1250 0.24

6 Mengevaluasi studi kerjasama internasional

dengan kebijakan dari Rektor agar

pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Laporan 12 2 1250 0.019

7 Melaporkan Kegiatan studi kerjasama

internasional pada Rektor dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional

sesuai dengan peraturan yang berlaku

Dokumen 12 2 1250 0.019

8 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 12 10 1250 0.096

Jumlah 121.5 0.946

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja studi kerjasama internasional berdasarkan rencana kerja Bupati agar

dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan studi kerjasama internasional sesuai dengan rencana kerja

Bupati agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja studi kerjasama internasional sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja studi kerjasama internasional sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja studi kerjasama internasional berdasarkan rencana kerja

Bupati agar dihasilkan kinerja yang maksimal

7.6 Laporan kegiatan evaluasi studi kerjasama internasional dengan kebijakan dari Bupati agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.7 Dokumen pelaporan Kegiatan studi kerjasama internasional pada Bupati dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.



8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksaaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

4 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelakasaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja studi kerjasama internasional berdasarkan rencana

kerja Bupati agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan studi kerjasama internasional sesuai dengan rencana kerja Bupati

agar kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.3 Keberhasilan pembinaan kinerja studi kerjasama internasional sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.4 Keberhasilan pengarahan kinerja studi kerjasama internasional sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.5 Kelancaran pelaksanaan program kerja studi kerjasama internasional berdasarkan rencana kerja Bupati

agar dihasilkan kinerja yang maksimal



10.6 Kelancaran evaluasi studi kerjasama internasional dengan kebijakan dari Bupati agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.7 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan studi kerjasama internasional pada Bupati dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.8 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

11. Wewenang :

11.1 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.2 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.3 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.4 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.5 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

11.6 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.7 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.8 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.9 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.10 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.11 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi studi kerjasama

internasional

3 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

4 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

5 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

6 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

7 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional



8 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

9 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

10 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

11 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

studi kerjasama

internasional

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji



F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja studi

kerjasama internasional berdasarkan rencana

kerja Bupati agar dihasilkan dokumen program

kerja yang tepat dan aplikatif

1 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

studi kerjasama internasional sesuai dengan

rencana kerja Bupati agar kegiatan dapat

berjalan dengan baik

12 Laporan 3000 Menit

3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja studi

kerjasama internasional sesuai dengan tugas

dan tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 300 Menit

4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja studi

kerjasama internasional sesuai dengan tugas

dan tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 150 Menit

5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

studi kerjasama internasional berdasarkan

rencana kerja Bupati agar dihasilkan kinerja

12 Laporan 1500 Menit



yang maksimal

6 Laporan kegiatan evaluasi studi kerjasama

internasional dengan kebijakan dari Bupati

agar pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan

dengan baik teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku.

12 Laporan 120 Menit

7 Dokumen pelaporan Kegiatan studi kerjasama

internasional pada Bupati dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku

12 Dokumen 120 Menit

8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

12 Laporan 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : KEPALA PUSAT PELAYANAN KESEHATAN MASYARAKAT

2. Kode Jabatan : 3.16.28

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama : KEPALA PUSAT PELAYANAN KESEHATAN MASYARAKAT

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional :

4. Ikhtisar Jabatan :

Merumuskan, mengkoordinasikan dan mengevaluasi program kerja pusat pelayanan kesehatan masyarakat

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-3 (Strata-Tiga) Epidemologi/Kesehatan Masyarakat/Kebijakan Kesehatan

atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. Diklat Pimpinan II

2. Diklat Tentang Penelitian

3. Diklat Tentang pengabdian kepada masyarakat

4. Diklat Tentang dan publikasi ilmiah

5. Diklat Tentang pelayanan kesehatan

c. Pengalaman Kerja : 1. Memiliki pengalaman jabatan dalam bidang pelayanan kesehatan secara

kumulatif paling kurang 5 (lima) tahun

2. Sedang atau pernah menduduki jabatan administrator atau jabatan

fungsional jenjang ahli Madya paling singkat 2 (dua) tahun:

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Merumuskan program kerja pelayanan

kesehatan sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Dokumen 1 25 1250 0.02



2 Mengkoordinasikan kegiatan pelayanan

kesehatan sesuai dengan rencana kerja

Rektor agar kegiatan dapat berjalan dengan

baik

Laporan 12 50 1250 0.48

3 Membina kinerja pelayanan kesehatan sesuai

dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan

fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 12 5 1250 0.048

4 Mengarahkan kinerja pelayanan kesehatan

sesuai dengan tugas dan tanggungjawab

yang diberikan agar proses pelaksanaan

tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

Laporan 12 2.5 1250 0.024

5 Melaksanakan program kerja pelayanan

kesehatan berdasarkan rencana kerja Rektor

agar dihasilkan kinerja yang maksimal

Laporan 12 25 1250 0.24

6 Mengevaluasi pelayanan kesehatan dengan

kebijakan dari Rektor agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

Laporan 12 2 1250 0.019

7 Melaporkan Kegiatan pelayanan kesehatan

pada Rektor dengan baik, pada unsur-unsur

teknis maupun operasional sesuai dengan

peraturan yang berlaku

Dokumen 12 2 1250 0.019

8 Melaksanakan Tugas Kedinasan lain yang

diperintahkan pimpinan baik lisan maupun

tertulis.

Laporan 12 10 1250 0.096

Jumlah 121.5 0.946

Jumlah Pegawai 1

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen perumusan program kerja pelayanan kesehatan berdasarkan rencana kerja Bupati agar dihasilkan

dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

7.2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan pelayanan kesehatan sesuai dengan rencana kerja Bupati agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

7.3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja pelayanan kesehatan sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja pelayanan kesehatan sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

7.5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja pelayanan kesehatan berdasarkan rencana kerja Bupati agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

7.6 Laporan kegiatan evaluasi pelayanan kesehatan dengan kebijakan dari Bupati agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

7.7 Dokumen pelaporan Kegiatan pelayanan kesehatan pada Bupati dengan baik, pada unsur-unsur teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

7.8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis.

8. Bahan Kerja :



No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan dan kearutan perumusan program kerja pelayanan kesehatan berdasarkan rencana kerja

Bupati agar dihasilkan dokumen program kerja yang tepat dan aplikatif

10.2 Kelancaran pengkoordinasian kegiatan pelayanan kesehatan sesuai dengan rencana kerja Bupati agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik

10.3 Keberhasilan pembinaan kinerja pelayanan kesehatan sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.4 Keberhasilan pengarahan kinerja pelayanan kesehatan sesuai dengan tugas dan tanggungjawab yang

diberikan agar proses pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan lancar.

10.5 Kelancaran pelaksanaan program kerja pelayanan kesehatan berdasarkan rencana kerja Bupati agar

dihasilkan kinerja yang maksimal

10.6 Kelancaran evaluasi pelayanan kesehatan dengan kebijakan dari Bupati agar pelaksanaan pekerjaan

dapat berjalan dengan baik teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku.

10.7 Ketepatan dan kearutan pelaporan Kegiatan pelayanan kesehatan pada Bupati dengan baik, pada unsur-

unsur teknis maupun operasional sesuai dengan peraturan yang berlaku

10.8 Kebenaran dan Keakuratan pelaksanaan Tugas Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.



11. Wewenang :

11.1 Merencanakan pekerjaan yang dilaksanakan oleh bawahan, menetapkan dan menyesuaikan prioritas

jangka pendek, dan menyusun jadwal penyelesaian pekerjaan.

11.2 Memberikan pekerjaan kepada bawahan berdasarkan prioritas, tingkat kesulitan dan persyaratan tugas,

dan kemampuan pegawai;

11.3 Mengevaluasi kinerja bawahan.

11.4 Memberikan saran atau petunjuk kepada pegawai masalah pekerjaan dan administrasi.

11.5 Mendengarkan dan menyelesaikan pengaduan dari pegawai.

11.6 Melakukan tindakan disiplin ringan, seperti peringatan dan teguran, memberikan rekomendasi tentang

tindakan lain dalam kasus yang lebih berat.

11.7 Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan dan pelatihan pegawai dengan cara memberikan atau

mengatur pengembangan dan pelatihan yang diperlukan.

11.8 Menemukan cara pengembangan output atau meningkatkan kualitas pekerjaan yang diarahkan.

11.9 Mendengarkan dan menyelesaikan keluhan kelompok atau pengaduan pegawai.

11.10 Meninjau dan menyetujui tindakan disiplin (misalnya teguran) pegawai fungsional bawahan.

11.11 Menemukan dan melaksanakan cara untuk menghapuskan atau mengurangi hambatan dalam pekerjaan,

meningkatkan pengembangan tim, atau menyempurnakan metode kerja.

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi pelayanan

kesehatan

3 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

4 ANALIS KESEHATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

5 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

6 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

7 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

8 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

9 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

10 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

11 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

12 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

pelayanan kesehatan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :



No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

M = Kecekatan tangan : kemampuan menggerakkan tangan dengan mudah dan penuh ketrampilan

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

R = Repetitive and Continuous (REPCON) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam kegiatan -

kegiatan yang berulang, atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan yang tertentu

P = Dealing with People (DEPL) : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan

orang lain lebih dari hanya penerimaan dan perbuatan instruksi

M = Measurable and Verifiable Creteria (MVC) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan

pengambilan keputusan, pembuatan pertimbangan, atau pembuatan keputusan berdasarkan

kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

F = Feeling-Idea-Fact (FIF) : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi

d. Minat :

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berbicara , Mendengar

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap



6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D6 = Menyalin data : Menyalin, mencatat atau memindahkan data.

O3 = Menyelia : Menentukan atau menafsirkan prosedur ker-ja, membagi tugas, menciptakan dan

meme-lihara hubungan yang harmonis diantara bawahan dan meningkatkan efisiensi

O8 = Menerima instruksi : Membantu melaksanakan kerja berdasarkan perintah atasan yang tidak

memerlukan tanggapan

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen perumusan program kerja pelayanan

kesehatan berdasarkan rencana kerja Bupati

agar dihasilkan dokumen program kerja yang

tepat dan aplikatif

1 Dokumen 1500 Menit

2 Laporan kegiatan pengkoordinasian kegiatan

pelayanan kesehatan sesuai dengan rencana

kerja Bupati agar kegiatan dapat berjalan

dengan baik

12 Laporan 3000 Menit

3 Laporan kegiatan pembinaan kinerja pelayanan

kesehatan sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 300 Menit

4 Laporan kegiatan pengarahan kinerja

pelayanan kesehatan sesuai dengan tugas dan

tanggungjawab yang diberikan agar proses

pelaksanaan tugas dan fungsi berjalan dengan

lancar.

12 Laporan 150 Menit

5 Laporan kegiatan pelaksanaan program kerja

pelayanan kesehatan berdasarkan rencana

kerja Bupati agar dihasilkan kinerja yang

maksimal

12 Laporan 1500 Menit

6 Laporan kegiatan evaluasi pelayanan kesehatan

dengan kebijakan dari Bupati agar pelaksanaan

pekerjaan dapat berjalan dengan baik teknis

maupun operasional sesuai dengan peraturan

yang berlaku.

12 Laporan 120 Menit

7 Dokumen pelaporan Kegiatan pelayanan

kesehatan pada Bupati dengan baik, pada

unsur-unsur teknis maupun operasional sesuai

dengan peraturan yang berlaku

12 Dokumen 120 Menit

8 Laporan kegiatan pelaksanaan Tugas

Kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan

baik lisan maupun tertulis.

12 Laporan 600 Menit



17. Kelas Jabatan : 15



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : SANITARIAN PERTAMA

2. Kode Jabatan : 3.16.29

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional : SANITARIAN PERTAMA

4. Ikhtisar Jabatan :

Menentukan diagnosa dan treatment intervensi objek kelompok II tingkat lanjut secara sederhana untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Kesehatan Lingkungan/Kesehatan

Masyarakat/Kebijakan Kesehatan atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. TOT tentang penyusunan TOR

2. TOT tentang konsultasi kesehatan lingkungan

3. TOT tentang diagnosa dan treatment intervensi objek

c. Pengalaman Kerja :

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menyusun TOR rencana lima tahunan tingkat

propinsi

Jasa 10 5 1250 0.04

2 Menganalisa data rencana lima tahunan

secara sederhana tingkat pusat

Dokumen 10 5 1250 0.04

3 Menyusun rancangan lima tahunan tingkat

pusat

Jasa 10 5 1250 0.04

4 Menyajikan rancangan rencana lima tahunan

tingkat pusat

Dokumen 10 5 1250 0.04



5 mengolah data lanjut dalam rangka

menyusun rencana tahunan tingkat pusat

Dokumen 10 5 1250 0.04

6 Menganalisis data sederhana dalam rangka

menyusun rencana tahunan tingkat pusat

Dokumen 15 5 1250 0.06

7 Menyajikan rancangan dalam rangka

menyusun rencana tahunan tingkat provinsi

Dokumen 15 5 1250 0.06

8 menyusun rencana tiga bulanan tingkat

propinsi

Jasa 15 5 1250 0.06

9 Menyusun rencana rencana bulanan tingkat

propinsi

Jasa 15 5 1250 0.06

10 Menyusun rencana operational tingkat

propinsi

Jasa 15 5 1250 0.06

11 Menyusun rancangan peraturan Jasa 10 5 1250 0.04

12 Menyusun rancangan pedoman Jasa 10 5 1250 0.04

13 melaksanakan uji coba desain studi kelayakan Dokumen 10 5 1250 0.04

14 menyusun instrumen pengumpulan data

secara primer untuk pengamatan kesehatan

lingkungan

Jasa 10 5 1250 0.04

15 melakukan kajian data secra diskriptif untuk

pengamatan kesehatan lingkungan

Dokumen 10 5 1250 0.04

16 Menyebarluaskan data hasil pengamatan

kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

17 menentukan diagnosa dan treatment

intervensi objek kelompok II tingkat lanjut

secara sederhana untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

18 konsultasi kesehatan lingkungan objek

kelompok I tingkat lanjut secara lokal untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan

Jasa 5 5 1250 0.02

19 Konsultasi kesehatan lingkungan objek

kelompok II awal secara nasional

Jasa 5 5 1250 0.02

20 konsultasi kesehatan lingkungan objek

kelompuk II tingkat lanjut secara lokal untuk

tindak lanjut penga

Jasa 5 5 1250 0.02

21 melakukan kunjungan/bimbingan teknis objek

kelompok II lokal

Dokumen 5 5 1250 0.02

22 menilai study dampak kesehatan lingkungan

secara garis besar <9jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

23 menilai studi dampak kesehatan lingkungan

secara garis besar 9-18 jam untuk tindak

lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

24 menilai rencana pengelola/pemantau

lingkungan <9jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02



25 menilai rencana pengelola/pemantau

lingkungan 9-18 jam jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

26 menilai penyajian HACCP < 9 jam untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

27 menilai penyajian HACPP 9-18 jam untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

28 menilai penyajian analisis kesehatan

lingkungan lainnya < 9 jam untuk tindak

lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

29 menilai penyajian analisis kesehatan

lingkungan lainnya 9-18 jam untuk tindak

lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

30 identifikasi perilaku untuk menentukan

program

Jasa 5 5 1250 0.02

Jumlah 150 1

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Laporan penyusunan TOR rencana lima tahunan tingkat propinsi Jasa

7.2 Dokumen penganalisaan data rencana lima tahunan secara sederhana tingkat pusat Dokumen

7.3 Laporan penyusunan rancangan lima tahunan tingkat pusat Jasa

7.4 Dokumen penyajian rancangan rencana lima tahunan tingkat pusat Dokumen

7.5 mengolah data lanjut dalam rangka Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat pusat Dokumen

7.6 Menganalisis data sederhana dalam rangka Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat pusat Dokumen

7.7 Dokumen penyajian rancangan dalam rangka Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat provinsi

Dokumen

7.8 Laporan penyusunan rencana tiga bulanan tingkat propinsi Jasa

7.9 Laporan penyusunan rencana rencana bulanan tingkat propinsi Jasa

7.10 Laporan penyusunan rencana operational tingkat propinsi Jasa

7.11 Laporan penyusunan rancangan peraturan Jasa

7.12 Laporan penyusunan rancangan pedoman Jasa

7.13 Dokumen pelaksanaan uji coba desain studi kelayakan Dokumen

7.14 Laporan penyusunan instrumen pengumpulan data secara primer untuk pengamatan kesehatan lingkungan

Jasa

7.15 Dokumen pelaksanaan kajian data secra diskriptif untuk pengamatan kesehatan lingkungan Dokumen

7.16 Dokumen penyebarluasan data hasil pengamatan kesehatan lingkungan Dokumen

7.17 menentukan diagnosa dan treatment intervensi objek kelompok II tingkat lanjut secara sederhana untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan Dokumen

7.18 Dokumen pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok I tingkat lanjut secara lokal untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.19 Dokumen pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok II awal secara nasional Jasa

7.20 Dokumen pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompuk II tingkat lanjut secara lokal untuk

tindak lanjut penga Jasa

7.21 Dokumen pelaksanaan kunjungan/bimbingan teknis objek kelompok II lokal Dokumen

7.22 Dokumen penilaian study dampak kesehatan lingkungan secara garis besar <9jam untuk tindak lanjut



pengawasan kesehatan lingkungan Dokumen

7.23 Dokumen penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 9-18 jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan Dokumen

7.24 Dokumen penilaian rencana pengelola/pemantau lingkungan <9jam untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan Dokumen

7.25 Dokumen penilaian rencana pengelola/pemantau lingkungan 9-18 jam jam untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan Dokumen

7.26 Dokumen penilaian penyajian HACCP < 9 jam untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen

7.27 Dokumen penilaian penyajian HACPP 9-18 jam untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen

7.28 Dokumen penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya < 9 jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan Dokumen

7.29 Dokumen penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 9-18 jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan Dokumen

7.30 Laporan pengidentifikasian perilaku untuk menentukan program Jasa

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

pedoman pelaksanaan tugas



4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 41

Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana

bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi

Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2018 Nomor 1273);

Pedoman pelaksanaan tugas

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 1

Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan

Analisis Beban Kerja (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2020 Nomor 26);

Pedoman pelaksanaan tugas

7 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

8 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

9 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor 31 Tahun 2021 tentang

Nomenklatur Jabatan Pelaksana Universitas Islam

Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan penyusunan TOR rencana lima tahunan tingkat propinsi

10.2 Kelancaran penganalisaan data rencana lima tahunan secara sederhana tingkat pusat

10.3 Ketepatan penyusunan rancangan lima tahunan tingkat pusat

10.4 Kelancaran penyajian rancangan rencana lima tahunan tingkat pusat

10.5 mengolah data lanjut dalam rangka Ketepatan penyusunan rencana tahunan tingkat pusat

10.6 Menganalisis data sederhana dalam rangka Ketepatan penyusunan rencana tahunan tingkat pusat

10.7 Kelancaran penyajian rancangan dalam rangka Ketepatan penyusunan rencana tahunan tingkat provinsi

10.8 Ketepatan penyusunan rencana tiga bulanan tingkat propinsi

10.9 Ketepatan penyusunan rencana rencana bulanan tingkat propinsi

10.10 Ketepatan penyusunan rencana operational tingkat propinsi

10.11 Ketepatan penyusunan rancangan peraturan

10.12 Ketepatan penyusunan rancangan pedoman

10.13 Kelancaran pelaksanaan uji coba desain studi kelayakan

10.14 Ketepatan penyusunan instrumen pengumpulan data secara primer untuk pengamatan kesehatan

lingkungan

10.15 Kelancaran pelaksanaan kajian data secra diskriptif untuk pengamatan kesehatan lingkungan

10.16 Kelancaran penyebarluasan data hasil pengamatan kesehatan lingkungan

10.17 menentukan diagnosa dan treatment intervensi objek kelompok II tingkat lanjut secara sederhana untuk



tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

10.18 Kelancaran pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok I tingkat lanjut secara lokal

untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

10.19 Kelancaran pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok II awal secara nasional

10.20 Kelancaran pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompuk II tingkat lanjut secara lokal

untuk tindak lanjut penga

10.21 Kelancaran pelaksanaan kunjungan/bimbingan teknis objek kelompok II lokal

10.22 Kelancaran penilaian study dampak kesehatan lingkungan secara garis besar <9jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

10.23 Kelancaran penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 9-18 jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

10.24 Kelancaran penilaian rencana pengelola/pemantau lingkungan <9jam untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan

10.25 Kelancaran penilaian rencana pengelola/pemantau lingkungan 9-18 jam jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

10.26 Kelancaran penilaian penyajian HACCP < 9 jam untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

10.27 Kelancaran penilaian penyajian HACPP 9-18 jam untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

10.28 Kelancaran penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya < 9 jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

10.29 Kelancaran penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 9-18 jam untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

10.30 Ketepatan pengidentifikasian perilaku untuk menentukan program

11. Wewenang :

11.1 Menyusun TOR rencana lima tahunan tingkat propinsi

11.2 Menganalisa data rencana lima tahunan secara sederhana tingkat pusat

11.3 Menyusun rancangan lima tahunan tingkat pusat

11.4 Menyajikan rancangan rencana lima tahunan tingkat pusat

11.5 mengolah data lanjut dalam rangka menyusun rencana tahunan tingkat pusat

11.6 Menganalisis data sederhana dalam rangka menyusun rencana tahunan tingkat pusat

11.7 Menyajikan rancangan dalam rangka menyusun rencana tahunan tingkat provinsi

11.8 menyusun rencana tiga bulanan tingkat propinsi

11.9 Menyusun rencana rencana bulanan tingkat propinsi

11.10 Menyusun rencana operational tingkat propinsi

11.11 Menyusun rancangan peraturan

11.12 Menyusun rancangan pedoman

11.13 melaksanakan uji coba desain studi kelayakan

11.14 menyusun instrumen pengumpulan data secara primer untuk pengamatan kesehatan lingkungan

11.15 melakukan kajian data secra diskriptif untuk pengamatan kesehatan lingkungan

11.16 Menyebarluaskan data hasil pengamatan kesehatan lingkungan

11.17 menentukan diagnosa dan treatment intervensi objek kelompok II tingkat lanjut secara sederhana untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

11.18 konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok I tingkat lanjut secara lokal untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

11.19 Konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok II awal secara nasional

11.20 konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompuk II tingkat lanjut secara lokal untuk tindak lanjut penga

11.21 melakukan kunjungan/bimbingan teknis objek kelompok II lokal

11.22 menilai study dampak kesehatan lingkungan secara garis besar <9jam untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan

11.23 menilai studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 9-18 jam untuk tindak lanjut pengawasan



kesehatan lingkungan

11.24 menilai rencana pengelola/pemantau lingkungan <9jam untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan

11.25 menilai rencana pengelola/pemantau lingkungan 9-18 jam jam untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan

11.26 menilai penyajian HACCP < 9 jam untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

11.27 menilai penyajian HACPP 9-18 jam untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

11.28 menilai penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya < 9 jam untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan

11.29 menilai penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 9-18 jam untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan

11.30 identifikasi perilaku untuk menentukan program

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi perbaikan

kualitas kesehatan

lingkungan

3 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

4 BENDAHARA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

5 PENGELOLA SURAT Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

6 PENYUSUN PROGRAM ANGGARAN

DAN PELAPORAN

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

7 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

8 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

9 PENGADMINISTRASI UMUM Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

10 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

11 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan



12 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

13 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

14 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

15 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

16 ARSIPARIS MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

17 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

18 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

19 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

20 ANALIS KESEHATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

21 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

22 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

23 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

24 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

25 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

26 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan



27 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

28 KEPALA PUSAT PENGELOLAAN DAN

PENGEMBANGAN SISTEM

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

29 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

30 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

31 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

V = Variety and Changing Conditions (VARCH) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk

melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari tugas yang satu ketugas lainnya yang

"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri



D = Directing Control Planning (DCP) : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab

untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan

d. Minat :

5.a =

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

3.a =

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berjalan , Duduk , Memegang , Berkerja dengan jari , Berbicara

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 22 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Laporan penyusunan TOR rencana lima

tahunan tingkat propinsi Jasa

10 Jasa 300 Menit

2 Dokumen penganalisaan data rencana lima

tahunan secara sederhana tingkat pusat

Dokumen

10 Dokumen 300 Menit

3 Laporan penyusunan rancangan lima tahunan

tingkat pusat Jasa

10 Jasa 300 Menit

4 Dokumen penyajian rancangan rencana lima

tahunan tingkat pusat Dokumen

10 Dokumen 300 Menit

5 mengolah data lanjut dalam rangka Laporan

penyusunan rencana tahunan tingkat pusat

Dokumen

10 Dokumen 300 Menit



6 Menganalisis data sederhana dalam rangka

Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat

pusat Dokumen

15 Dokumen 300 Menit

7 Dokumen penyajian rancangan dalam rangka

Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat

provinsi Dokumen

15 Dokumen 300 Menit

8 Laporan penyusunan rencana tiga bulanan

tingkat propinsi Jasa

15 Jasa 300 Menit

9 Laporan penyusunan rencana rencana bulanan

tingkat propinsi Jasa

15 Jasa 300 Menit

10 Laporan penyusunan rencana operational

tingkat propinsi Jasa

15 Jasa 300 Menit

11 Laporan penyusunan rancangan peraturan Jasa 10 Jasa 300 Menit

12 Laporan penyusunan rancangan pedoman Jasa 10 Jasa 300 Menit

13 Dokumen pelaksanaan uji coba desain studi

kelayakan Dokumen

10 Dokumen 300 Menit

14 Laporan penyusunan instrumen pengumpulan

data secara primer untuk pengamatan

kesehatan lingkungan Jasa

10 Jasa 300 Menit

15 Dokumen pelaksanaan kajian data secra

diskriptif untuk pengamatan kesehatan

lingkungan Dokumen

10 Dokumen 300 Menit

16 Dokumen penyebarluasan data hasil

pengamatan kesehatan lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

17 menentukan diagnosa dan treatment intervensi

objek kelompok II tingkat lanjut secara

sederhana untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

18 Dokumen pelaksanaan konsultasi kesehatan

lingkungan objek kelompok I tingkat lanjut

secara lokal untuk tindak lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan Jasa

5 Jasa 300 Menit

19 Dokumen pelaksanaan konsultasi kesehatan

lingkungan objek kelompok II awal secara

nasional Jasa

5 Jasa 300 Menit

20 Dokumen pelaksanaan konsultasi kesehatan

lingkungan objek kelompuk II tingkat lanjut

secara lokal untuk tindak lanjut penga Jasa

5 Jasa 300 Menit

21 Dokumen pelaksanaan kunjungan/bimbingan

teknis objek kelompok II lokal Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

22 Dokumen penilaian study dampak kesehatan

lingkungan secara garis besar <9jam untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit



23 Dokumen penilaian studi dampak kesehatan

lingkungan secara garis besar 9-18 jam untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

24 Dokumen penilaian rencana

pengelola/pemantau lingkungan <9jam untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

25 Dokumen penilaian rencana

pengelola/pemantau lingkungan 9-18 jam jam

untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

26 Dokumen penilaian penyajian HACCP < 9 jam

untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

27 Dokumen penilaian penyajian HACPP 9-18 jam

untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

28 Dokumen penilaian penyajian analisis

kesehatan lingkungan lainnya < 9 jam untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

29 Dokumen penilaian penyajian analisis

kesehatan lingkungan lainnya 9-18 jam untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

30 Laporan pengidentifikasian perilaku untuk

menentukan program Jasa

5 Jasa 300 Menit

17. Kelas Jabatan : 8



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : SANITARIAN MUDA

2. Kode Jabatan : 3.16.30

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional : SANITARIAN MUDA

4. Ikhtisar Jabatan :

Menentukan diagnosa dan treatment intervensi objek kelompok II lanjut secara konvensional untuk tindak

lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Kesehatan Masyarakat/Kebijakan

Kesehatan atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. TOT tentang penyusunan TOR

2. TOT tentang konsultasi kesehatan lingkungan

3. TOT tentang diagnosa dan treatment intervensi objek

c. Pengalaman Kerja :

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Menyusun TOR untuk rencana lita tahunan

tingkat pusat

Jasa 10 5 1250 0.04

2 mengolah data tingkat lanjut dalam rangka

menyusun rencana lima tahunan tingkat pusat

Dokumen 10 5 1250 0.04

3 menganalisa data tingkat lanjut dalam rangka

menyusun rencana tahunan tingkat pusat

Dokumen 10 5 1250 0.04

4 menyusun TOR dalam rangka menyusun

rencana tahunan tingkat pusat

Jasa 10 5 1250 0.04



5 mengolah data tingkat sederhana dalam

rencana tahunan tingkat pusat

Dokumen 10 5 1250 0.04

6 menganalisis data tingkat lanjut dalam rangka

menyusun rencana tahunan tingkat propinsi

Dokumen 10 5 1250 0.04

7 menyusun rancangan rencana tahunan tingkat

propinsi

Jasa 10 5 1250 0.04

8 menyajikan rancangan rencana tahunan

tingkat pusat

Jasa 10 5 1250 0.04

9 menyempurnakan rancangan tahunan tingkat

propinsi

Jasa 10 5 1250 0.04

10 menyusun rencana tiga bulanan tingkat pusat Jasa 10 5 1250 0.04

11 menyusun rencana bulanan tingkat pusat Jasa 15 5 1250 0.06

12 menyusun rencana operational tingkat pusat Jasa 15 5 1250 0.06

13 menyajikan rancangan petunjuk pelaksanaan

petunjuk teknis

Jasa 15 5 1250 0.06

14 menyajikan rancangan peraturan Jasa 15 5 1250 0.06

15 menyusun rancangan standart Jasa 15 5 1250 0.06

16 menyajikan rancangan pedoman Jasa 15 5 1250 0.06

17 menyusun TOR studi kelayakan Jasa 15 5 1250 0.06

18 menyusun/menetapkan metode pengumpulan

data primer untuk pengamatan kesehatan

lingkungan

Jasa 15 5 1250 0.06

19 menyusun instrumen pengumpulan data

skunder untuk pengamatan kesehatan

lingkungan

Jasa 15 5 1250 0.06

20 melakukan kajian data secara analitik untuk

pengamatan kesehatan lingkungan

Dokumen 15 5 1250 0.06

21 menyusun laporan dalam rangka penyajian

dan penyebar luasan data

Jasa 5 5 1250 0.02

22 menyajikan laporan dan penyebarluasan data Jasa 5 5 1250 0.02

23 menentukan diagnosa dan treatment

intervensi objek kelompok II tingkat lanjut

secara sederhana untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan

Dokumen 5 5 1250 0.02

24 melakukan konsultasi kesehatan lingkungan

objek kelompok I lanjut untuk pengawasan

kesehatan lingkungan secara regional

Dokumen 5 5 1250 0.02

25 Konsultasi kesehatan lingkungan objek

kelompok II lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan secara regional

Jasa 5 5 1250 0.02

26 melakukan kunjungan bimbingan teknis ke

objek kelompok II lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan secara regional

Dokumen 5 5 1250 0.02

27 menilai studi dampak kesehatan lingkungan

secara garis besar 19-28 jam untuk

Jasa 5 5 1250 0.02



pengawasan kesehatan lingkungan

28 menilai studi dampak kesehatan lingkungan

secara garis besar 29-38 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa 5 5 1250 0.02

29 menilai studi dampak kesehatan lingkungan

secara garis besar 39-48jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa 5 5 1250 0.02

30 Menilai studi dampak kesehatan lingkungan

secara detail < 18 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan

Jasa 5 5 1250 0.02

31 Menilai studi dampak kesehatan lingkungan

secara detail 18- 36 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

32 Menilai studi dampak kesehatan lingkungan

secara detail 37- 55 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

33 Menilai rencana pengelolaanlpernantauan

lingkungan 19-28 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

34 Menilai rencana pengelolaanlpemantauan

lingkungan 29-38 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

35 Menilai rencana pengelolaanlpemantauan

lingkungan 39-48 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

36 Menilai penyajian HACCP 19-28 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

37 Menilai penyajian HACCP 29-38 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

38 Menilai penyajian HACCP 39-48 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

39 Menilai penyajian analisis kesehatan

lingkungan lainnya 19-28 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

40 Menilai penyajian analisis kesehatan

lingkungan lainnya 29-38 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

41 Menilai penyajian analisis kesehatan

lingkungan lainnya 39-48 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa 1 5 1250 0.004

Jumlah 205 1.244

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Laporan penyusunan TOR untuk rencana lita tahunan tingkat pusat Jasa

7.2 Dokumen pengolahan data tingkat lanjut dalam rangka Laporan penyusunan rencana lima tahunan tingkat

pusat Dokumen



7.3 Dokumen penganalisa data tingkat lanjut dalam rangka Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat pusat

Dokumen

7.4 Laporan penyusunan TOR dalam rangka Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat pusat Jasa

7.5 Dokumen pengolahan data tingkat sederhana dalam rencana tahunan tingkat pusat Dokumen

7.6 Dokumen penganalisis data tingkat lanjut dalam rangka Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat

propinsi Dokumen

7.7 Laporan penyusunan rancangan rencana tahunan tingkat propinsi Jasa

7.8 Laporan penyajian rancangan rencana tahunan tingkat pusat Jasa

7.9 Laporan penyempurnaan rancangan tahunan tingkat propinsi Jasa

7.10 Laporan penyusunan rencana tiga bulanan tingkat pusat Jasa

7.11 Laporan penyusunan rencana bulanan tingkat pusat Jasa

7.12 Laporan penyusunan rencana operational tingkat pusat Jasa

7.13 Laporan penyajian rancangan petunjuk pelaksanaan petunjuk teknis Jasa

7.14 Laporan penyajian rancangan peraturan Jasa

7.15 Laporan penyusunan rancangan standart Jasa

7.16 Laporan penyajian rancangan pedoman Jasa

7.17 Laporan penyusunan TOR studi kelayakan Jasa

7.18 Laporan penyusunan/menetapkan metode pengumpulan data primer untuk pengamatan kesehatan

lingkungan Jasa

7.19 Laporan penyusunan instrumen pengumpulan data skunder untuk pengamatan kesehatan lingkungan Jasa

7.20 Dokumen pelaksanaan kajian data secara analitik untuk pengamatan kesehatan lingkungan Dokumen

7.21 Laporan penyusunan laporan dalam rangka penyajian dan penyebar luasan data Jasa

7.22 Laporan penyajian laporan dan penyebarluasan data Jasa

7.23 Dokumen penentuan diagnosa dan treatment intervensi objek kelompok II tingkat lanjut secara sederhana

untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan Dokumen

7.24 Dokumen pelaksanaan Laporan pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok I lanjut untuk

pengawasan kesehatan lingkungan secara regional Dokumen

7.25 Laporan pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok II lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan secara regional Jasa

7.26 Dokumen pelaksanaan kunjungan bimbingan teknis ke objek kelompok II lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan secara regional Dokumen

7.27 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 19-28 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.28 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 29-38 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.29 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 39-48jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.30 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara detail < 18 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.31 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara detail 18- 36 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.32 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara detail 37- 55 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.33 Laporan pelaksanaan penilaian rencana pengelolaanlpernantauan lingkungan 19-28 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan Jasa

7.34 Laporan pelaksanaan penilaian rencana pengelolaanlpemantauan lingkungan 29-38 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan Jasa

7.35 Laporan pelaksanaan penilaian rencana pengelolaanlpemantauan lingkungan 39-48 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan Jasa



7.36 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian HACCP 19-28 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.37 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian HACCP 29-38 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.38 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian HACCP 39-48 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.39 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 19-28 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.40 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 29-38 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

7.41 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 39-48 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 41

Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana

Pedoman pelaksanaan tugas



bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi

Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2018 Nomor 1273);

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 1

Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan

Analisis Beban Kerja (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2020 Nomor 26);

Pedoman pelaksanaan tugas

7 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

8 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

9 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor 31 Tahun 2021 tentang

Nomenklatur Jabatan Pelaksana Universitas Islam

Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan penyusunan TOR untuk rencana lita tahunan tingkat pusat

10.2 Kelancaran pengolahan data tingkat lanjut dalam rangka Ketepatan penyusunan rencana lima tahunan

tingkat pusat

10.3 Kelancaran penganalisa data tingkat lanjut dalam rangka Ketepatan penyusunan rencana tahunan tingkat

pusat

10.4 Ketepatan penyusunan TOR dalam rangka Ketepatan penyusunan rencana tahunan tingkat pusat

10.5 Kelancaran pengolahan data tingkat sederhana dalam rencana tahunan tingkat pusat

10.6 Kelancaran penganalisis data tingkat lanjut dalam rangka Ketepatan penyusunan rencana tahunan tingkat

propinsi

10.7 Ketepatan penyusunan rancangan rencana tahunan tingkat propinsi

10.8 Ketepatan penyajian rancangan rencana tahunan tingkat pusat

10.9 Ketepatan penyempurnaan rancangan tahunan tingkat propinsi

10.10 Ketepatan penyusunan rencana tiga bulanan tingkat pusat

10.11 Ketepatan penyusunan rencana bulanan tingkat pusat

10.12 Ketepatan penyusunan rencana operational tingkat pusat

10.13 Ketepatan penyajian rancangan petunjuk pelaksanaan petunjuk teknis

10.14 Ketepatan penyajian rancangan peraturan

10.15 Ketepatan penyusunan rancangan standart

10.16 Ketepatan penyajian rancangan pedoman

10.17 Ketepatan penyusunan TOR studi kelayakan

10.18 Ketepatan penyusunan/menetapkan metode pengumpulan data primer untuk pengamatan kesehatan

lingkungan

10.19 Ketepatan penyusunan instrumen pengumpulan data skunder untuk pengamatan kesehatan lingkungan

10.20 Kelancaran pelaksanaan kajian data secara analitik untuk pengamatan kesehatan lingkungan

10.21 Ketepatan penyusunan Ketepatan dalam rangka penyajian dan penyebar luasan data

10.22 Ketepatan penyajian Ketepatan dan penyebarluasan data

10.23 Kelancaran penentuan diagnosa dan treatment intervensi objek kelompok II tingkat lanjut secara



sederhana untuk tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

10.24 Kelancaran pelaksanaan Ketepatan pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok I lanjut

untuk pengawasan kesehatan lingkungan secara regional

10.25 Ketepatan pelaksanaan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok II lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan secara regional

10.26 Kelancaran pelaksanaan kunjungan bimbingan teknis ke objek kelompok II lanjut pengawasan kesehatan

lingkungan secara regional

10.27 Ketepatan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 19-28 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.28 Ketepatan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 29-38 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.29 Ketepatan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 39-48jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.30 Ketepatan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara detail < 18 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.31 Ketepatan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara detail 18- 36 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.32 Ketepatan pelaksanaan penilaian studi dampak kesehatan lingkungan secara detail 37- 55 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.33 Ketepatan pelaksanaan penilaian rencana pengelolaanlpernantauan lingkungan 19-28 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.34 Ketepatan pelaksanaan penilaian rencana pengelolaanlpemantauan lingkungan 29-38 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.35 Ketepatan pelaksanaan penilaian rencana pengelolaanlpemantauan lingkungan 39-48 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.36 Ketepatan pelaksanaan penilaian penyajian HACCP 19-28 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

10.37 Ketepatan pelaksanaan penilaian penyajian HACCP 29-38 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

10.38 Ketepatan pelaksanaan penilaian penyajian HACCP 39-48 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

10.39 Ketepatan pelaksanaan penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 19-28 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.40 Ketepatan pelaksanaan penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 29-38 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

10.41 Ketepatan pelaksanaan penilaian penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 39-48 jam untuk

pengawasan kesehatan lingkungan

11. Wewenang :

11.1 Menyusun TOR untuk rencana lita tahunan tingkat pusat

11.2 mengolah data tingkat lanjut dalam rangka menyusun rencana lima tahunan tingkat pusat

11.3 menganalisa data tingkat lanjut dalam rangka menyusun rencana tahunan tingkat pusat

11.4 menyusun TOR dalam rangka menyusun rencana tahunan tingkat pusat

11.5 mengolah data tingkat sederhana dalam rencana tahunan tingkat pusat

11.6 menganalisis data tingkat lanjut dalam rangka menyusun rencana tahunan tingkat propinsi

11.7 menyusun rancangan rencana tahunan tingkat propinsi

11.8 menyajikan rancangan rencana tahunan tingkat pusat

11.9 menyempurnakan rancangan tahunan tingkat propinsi

11.10 menyusun rencana tiga bulanan tingkat pusat

11.11 menyusun rencana bulanan tingkat pusat

11.12 menyusun rencana operational tingkat pusat

11.13 menyajikan rancangan petunjuk pelaksanaan petunjuk teknis

11.14 menyajikan rancangan peraturan



11.15 menyusun rancangan standart

11.16 menyajikan rancangan pedoman

11.17 menyusun TOR studi kelayakan

11.18 menyusun/menetapkan metode pengumpulan data primer untuk pengamatan kesehatan lingkungan

11.19 menyusun instrumen pengumpulan data skunder untuk pengamatan kesehatan lingkungan

11.20 melakukan kajian data secara analitik untuk pengamatan kesehatan lingkungan

11.21 menyusun laporan dalam rangka penyajian dan penyebar luasan data

11.22 menyajikan laporan dan penyebarluasan data

11.23 menentukan diagnosa dan treatment intervensi objek kelompok II tingkat lanjut secara sederhana untuk

tindak lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

11.24 melakukan konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok I lanjut untuk pengawasan kesehatan

lingkungan secara regional

11.25 Konsultasi kesehatan lingkungan objek kelompok II lanjut pengawasan kesehatan lingkungan secara

regional

11.26 melakukan kunjungan bimbingan teknis ke objek kelompok II lanjut pengawasan kesehatan lingkungan

secara regional

11.27 menilai studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 19-28 jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

11.28 menilai studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 29-38 jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

11.29 menilai studi dampak kesehatan lingkungan secara garis besar 39-48jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

11.30 Menilai studi dampak kesehatan lingkungan secara detail < 18 jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

11.31 Menilai studi dampak kesehatan lingkungan secara detail 18- 36 jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

11.32 Menilai studi dampak kesehatan lingkungan secara detail 37- 55 jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

11.33 Menilai rencana pengelolaanlpernantauan lingkungan 19-28 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

11.34 Menilai rencana pengelolaanlpemantauan lingkungan 29-38 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

11.35 Menilai rencana pengelolaanlpemantauan lingkungan 39-48 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

11.36 Menilai penyajian HACCP 19-28 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

11.37 Menilai penyajian HACCP 29-38 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

11.38 Menilai penyajian HACCP 39-48 jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

11.39 Menilai penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 19-28 jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

11.40 Menilai penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 29-38 jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

11.41 Menilai penyajian analisis kesehatan lingkungan lainnya 39-48 jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 ARSIPARIS MADYA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

2 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi perbaikan

kualitas kesehatan

lingkungan



3 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

4 BENDAHARA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

5 PENGELOLA SURAT Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

6 PENYUSUN PROGRAM ANGGARAN

DAN PELAPORAN

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

7 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

8 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

9 PENGADMINISTRASI UMUM Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

10 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

11 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

12 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

13 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

14 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

15 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

16 ARSIPARIS MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

17 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan



18 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

19 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

20 ANALIS KESEHATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

21 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

22 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

23 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

24 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

25 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

26 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

27 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

28 KEPALA PUSAT PENGELOLAAN DAN

PENGEMBANGAN SISTEM

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

29 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

30 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

31 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

perbaikan kualitas

kesehatan lingkungan

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius



3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan

7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

V = Variety and Changing Conditions (VARCH) : Kemampuan menyesuaikan diri untuk

melaksanakan berbagai tugas, sering berganti dari tugas yang satu ketugas lainnya yang

"berbeda" sifatnya, tanpa kehilangan efisiensi atau ketenangan diri

D = Directing Control Planning (DCP) : Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab

untuk kegiatan memimpin, mengendalikan atau merencanakan

d. Minat :

5.a =

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

3.a =

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berjalan , Duduk , Memegang , Berkerja dengan jari , Berbicara

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 30 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik



g. Fungsi Pekerjaan :

D0 = Memadukan data : Menyatukan atau memadukan hasil analisis data untuk menemukan fakta

menyusun karangan atau mengembangkan konsep, pengetahuan, interprestasi, menciptakan

gagasan dengan menggunakan imajinasi.

D1 = Mengkoordinasikan data : Menentukan waktu, tempat atau urutan operasi yang akan

dilaksanakan atau tindakan yang harus diambil berdasarkan hasil analisa data, melaksanakan

ketentuan atau melaporkan kejadian dengan cara menghubung-hubungkan mencari kaitan

serta membandingkan data setelah data tersebut dianalisa.

D2 = Menganalisis data : Mempelajari, mengurai, merinci dan menilai data untuk mendapatkan

kejelasan, atau menyajikan tindakan alternatif.

D3 = Menyusun data : Mengerjakan, menghimpun atau mengelompokkan tentang data, orang atau

benda.

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Laporan penyusunan TOR untuk rencana lita

tahunan tingkat pusat Jasa

10 Jasa 300 Menit

2 Dokumen pengolahan data tingkat lanjut dalam

rangka Laporan penyusunan rencana lima

tahunan tingkat pusat Dokumen

10 Dokumen 300 Menit

3 Dokumen penganalisa data tingkat lanjut

dalam rangka Laporan penyusunan rencana

tahunan tingkat pusat Dokumen

10 Dokumen 300 Menit

4 Laporan penyusunan TOR dalam rangka

Laporan penyusunan rencana tahunan tingkat

pusat Jasa

10 Jasa 300 Menit

5 Dokumen pengolahan data tingkat sederhana

dalam rencana tahunan tingkat pusat Dokumen

10 Dokumen 300 Menit

6 Dokumen penganalisis data tingkat lanjut

dalam rangka Laporan penyusunan rencana

tahunan tingkat propinsi Dokumen

10 Dokumen 300 Menit

7 Laporan penyusunan rancangan rencana

tahunan tingkat propinsi Jasa

10 Jasa 300 Menit

8 Laporan penyajian rancangan rencana tahunan

tingkat pusat Jasa

10 Jasa 300 Menit

9 Laporan penyempurnaan rancangan tahunan

tingkat propinsi Jasa

10 Jasa 300 Menit

10 Laporan penyusunan rencana tiga bulanan

tingkat pusat Jasa

10 Jasa 300 Menit

11 Laporan penyusunan rencana bulanan tingkat

pusat Jasa

15 Jasa 300 Menit

12 Laporan penyusunan rencana operational

tingkat pusat Jasa

15 Jasa 300 Menit

13 Laporan penyajian rancangan petunjuk

pelaksanaan petunjuk teknis Jasa

15 Jasa 300 Menit

14 Laporan penyajian rancangan peraturan Jasa 15 Jasa 300 Menit

15 Laporan penyusunan rancangan standart Jasa 15 Jasa 300 Menit



16 Laporan penyajian rancangan pedoman Jasa 15 Jasa 300 Menit

17 Laporan penyusunan TOR studi kelayakan Jasa 15 Jasa 300 Menit

18 Laporan penyusunan/menetapkan metode

pengumpulan data primer untuk pengamatan

kesehatan lingkungan Jasa

15 Jasa 300 Menit

19 Laporan penyusunan instrumen pengumpulan

data skunder untuk pengamatan kesehatan

lingkungan Jasa

15 Jasa 300 Menit

20 Dokumen pelaksanaan kajian data secara

analitik untuk pengamatan kesehatan

lingkungan Dokumen

15 Dokumen 300 Menit

21 Laporan penyusunan laporan dalam rangka

penyajian dan penyebar luasan data Jasa

5 Jasa 300 Menit

22 Laporan penyajian laporan dan penyebarluasan

data Jasa

5 Jasa 300 Menit

23 Dokumen penentuan diagnosa dan treatment

intervensi objek kelompok II tingkat lanjut

secara sederhana untuk tindak lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

24 Dokumen pelaksanaan Laporan pelaksanaan

konsultasi kesehatan lingkungan objek

kelompok I lanjut untuk pengawasan

kesehatan lingkungan secara regional

Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

25 Laporan pelaksanaan konsultasi kesehatan

lingkungan objek kelompok II lanjut

pengawasan kesehatan lingkungan secara

regional Jasa

5 Jasa 300 Menit

26 Dokumen pelaksanaan kunjungan bimbingan

teknis ke objek kelompok II lanjut pengawasan

kesehatan lingkungan secara regional

Dokumen

5 Dokumen 300 Menit

27 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak

kesehatan lingkungan secara garis besar 19-28

jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa

5 Jasa 300 Menit

28 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak

kesehatan lingkungan secara garis besar 29-38

jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa

5 Jasa 300 Menit

29 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak

kesehatan lingkungan secara garis besar

39-48jam untuk pengawasan kesehatan

lingkungan Jasa

5 Jasa 300 Menit



30 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak

kesehatan lingkungan secara detail < 18 jam

untuk pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

5 Jasa 300 Menit

31 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak

kesehatan lingkungan secara detail 18- 36 jam

untuk pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

1 Jasa 300 Menit

32 Laporan pelaksanaan penilaian studi dampak

kesehatan lingkungan secara detail 37- 55 jam

untuk pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

1 Jasa 300 Menit

33 Laporan pelaksanaan penilaian rencana

pengelolaanlpernantauan lingkungan 19-28

jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa

1 Jasa 300 Menit

34 Laporan pelaksanaan penilaian rencana

pengelolaanlpemantauan lingkungan 29-38 jam

untuk pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

1 Jasa 300 Menit

35 Laporan pelaksanaan penilaian rencana

pengelolaanlpemantauan lingkungan 39-48 jam

untuk pengawasan kesehatan lingkungan Jasa

1 Jasa 300 Menit

36 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian

HACCP 19-28 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan Jasa

1 Jasa 300 Menit

37 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian

HACCP 29-38 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan Jasa

1 Jasa 300 Menit

38 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian

HACCP 39-48 jam untuk pengawasan

kesehatan lingkungan Jasa

1 Jasa 300 Menit

39 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian

analisis kesehatan lingkungan lainnya 19-28

jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa

1 Jasa 300 Menit

40 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian

analisis kesehatan lingkungan lainnya 29-38

jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa

1 Jasa 300 Menit

41 Laporan pelaksanaan penilaian penyajian

analisis kesehatan lingkungan lainnya 39-48

jam untuk pengawasan kesehatan lingkungan

Jasa

1 Jasa 300 Menit

17. Kelas Jabatan : 9



INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan : ARSIPARIS MADYA

2. Kode Jabatan : 3.16.31

3. Unit Kerja : Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

a. JPT Utama : KETUA

b. JPT Madya :

c. JPT Pratama :

d. Administrator :

e. Pengawas :

f. Pelaksana :

g. Jabatan Fungsional : ARSIPARIS MADYA

4. Ikhtisar Jabatan :

Melakukan penelaahan konsep/rancangan JRA dalam rangka persetujuan/pertimbangan tiap subyek/bidang

/kelompok yang belum memiliki pedoman

5. Kualifikasi Jabatan

a. Pendidikan Formal : S-1 (Strata-Satu)/D-4 (Diploma-Empat) Perpustakaan/Komunikasi

/Administrasi/Sosial/Kearsipan atau lain yang relevan dengan tugas jabatan

b. Pendidikan & Pelatihan : 1. TOT tentang tata kelola kearsipan

2. TOT tentang publikasi

3. TOT tentang sistem pengelolaan arsip

c. Pengalaman Kerja : 1. memiliki pengalaman dalam pelaksanaan tugas di bidang JF yang akan

diduduki paling singkat 2 (dua) tahun

6. Tugas Pokok :

No Uraian Tugas Hasil Kerja Jumlah

Hasil

Waktu

Penyelesaian

(Jam)

Waktu

Efektif

(Jam)

Kebutuhan

Pegawai

1 Membuat inventaris arsip organisasi berbahasa

Indonesia

Dokumen 2 2 1250 0.003

2 Membuat inventaris arsip organisasi berbahasa

asing atau berbahasa daerah

Dokumen 2 2 1250 0.003

3 Membuat inventaris arsip perseorangan Dokumen 2 2 1250 0.003

4 Memberikan layanan konsultasi pengenalan

sumber/ pengenalan khasanah arsip

Memberikan layanan jasa penelusuran arsip

Dokumen 10 2 1250 0.016



5 Memberikan layanan advokasi bidang

kearsipan

Jasa 10 2 1250 0.016

6 Menyusun naskah apresiasi kearsipan Dokumen 10 10 1250 0.08

7 Melakukan apresiasi kearsipan Jasa 10 10 1250 0.08

8 Melaksanakan kegiatan publikasi arsip

pandang dengar melalui media elektronik

sebagai sutradara/ pengarah dan sebagai

penyunting

Jasa 10 10 1250 0.08

9 Melaksanakan konsultasi kearsipan dalam

rangka publikasi

Jasa 10 10 1250 0.08

10 Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran Jasa 10 2 1250 0.016

11 Menilai naskah penerbitan sumber arsip Jasa 10 2 1250 0.016

12 Menyusun materi bimbingan dan konsultasi

kearsipan dinamis/statis

Dokumen 10 10 1250 0.08

13 Menyusun evaluasi penyelenggaraan

bimbingan dan konsultasi kearsipan

Dokumen 10 10 1250 0.08

14 Memberikan konsultasi penyusunan sistem

pengelolaan arsip

Jasa 10 2 1250 0.016

15 Memberikan layanan penyusunan Jadwal

Retensi Arsip (JRA) tiap subyek/bidang

/kelompok

Jasa 5 2 1250 0.008

16 Melakukan penelaahan konsep/rancangan JRA

dalam rangka persetujuan/pertimbangan tiap

subyek/bidang/kelompok yang belum memiliki

pedoman

Jasa 5 10 1250 0.04

17 Melakukan akreditasi unit dan lembaga

kearsipan, penyelenggaraan diklat kearsipan

Jasa 5 10 1250 0.04

18 Melakukan sertifikasi SDM kearsipan Jasa 5 10 1250 0.04

Jumlah 108 0.698

Jumlah Pegawai 0

7. Hasil Kerja :

7.1 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

7.2 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

7.3 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip perseorangan

7.4 Dokumen tentang pemberian layanan konsultasi pengenalan sumber/ pengenalan khasanah arsip Pemberian

layanan jasa penelusuran arsip

7.5 Laporan kegiatan tentang pemberian layanan advokasi bidang kearsipan

7.6 Dokumen tentang penyusun naskah apresiasi kearsipan

7.7 Laporan kegiatan tentang perlakuan apresiasi kearsipan

7.8 Laporan kegiatan tentang perlaksanaan kegiatan publikasi arsip pandang dengar melalui media elektronik

sebagai sutradara/ pengarah dan sebagai penyunting

7.9 Laporan kegiatan tentang perlaksanaan konsultasi kearsipan dalam rangka publikasi

7.10 Laporan kegiatan tentang pembuat evaluasi penyelenggaraan pameran

7.11 Laporan kegiatan tentang penilai naskah penerbitan sumber arsip

7.12 Dokumen tentang penyusun materi bimbingan dan konsultasi kearsipan dinamis/statis

7.13 Dokumen tentang penyusun evaluasi penyelenggaraan bimbingan dan konsultasi kearsipan



7.14 Laporan kegiatan tentang pemberian konsultasi penyusunan sistem pengelolaan arsip

7.15 Laporan kegiatan tentang pemberian layanan penyusunan Jadwal Retensi Arsip (JRA) tiap subyek/bidang

/kelompok

7.16 Laporan kegiatan tentang perlakuan penelaahan konsep/rancangan JRA dalam rangka

persetujuan/pertimbangan tiap subyek/bidang/kelompok yang belum memiliki pedoman

7.17 Laporan kegiatan tentang perlakuan akreditasi unit dan lembaga kearsipan, penyelenggaraan diklat

kearsipan

7.18 Laporan kegiatan tentang perlakuan sertifikasi SDM kearsipan

8. Bahan Kerja :

No Bahan Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Komputer/Laptop Untuk menyelesaikan ketugasan

2 Sarana transportasi Untuk kelancaran pelaksanaan tugas

3 Alat Tulis Kantor Sarana tulis menulis

4 Meja dan Kursi Kerja Untuk menempatkan berbagai alat kerja

5 Kalender Sebagai penanda hari, tanggal, bulan dan tahun dalam

bekerja

6 Filling Kabinet Untuk menyimpan berbagai file

7 Rak/almari pustaka Menyimpan buku koleksi pustaka

8 Alat Komunikasi Sarana komunikasi

9 Printer sarana untuk mencetak bahan dan hasil kerja

9. Perangkat Kerja :

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

1 Undang - Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

Pedoman pelaksanaan tugas

2 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 2

Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri

Agama Nomor 8 Tahun 2013 tentang Organisasi dan

Tata Kerja Universitas Islam Negeri Malang (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 98);

Pedoman pelaksanaan tugas

3 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan

Pelaksana bagi Pegawai Negeri Sipil pada Kementerian

Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun

2018 Nomor 537);

pedoman pelaksanaan tugas

4 Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor

40 tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan

Menteri Agama nomor 15 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018

Nomor 1805);

Pedoman pelaksanaan tugas

5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 41

Tahun 2018 tentang Nomenklatur Jabatan Pelaksana

bagi Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Instansi

Pedoman pelaksanaan tugas



Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2018 Nomor 1273);

6 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 1

Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan

Analisis Beban Kerja (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2020 Nomor 26);

Pedoman pelaksanaan tugas

7 Keputusan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor 68/KMK.05/2008 tentang Penetapan UIN

Malang sebagai Badan Layanan Umum;

Pedoman pelaksanaan tugas

8 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor Un.03/KP.01.4

/5165/2017 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim

Malang;

Pedoman pelaksanaan tugas

9 Keputusan Rektor Universitas Islam Negeri Maulana

Malik Ibrahim Malang Nomor 31 Tahun 2021 tentang

Nomenklatur Jabatan Pelaksana Universitas Islam

Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang

Pedoman pelaksanaan tugas

10. Tanggung Jawab :

10.1 Ketepatan pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

10.2 Ketepatan pembuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

10.3 Ketepatan pembuat inventaris arsip perseorangan

10.4 Ketepatan pemberian layanan konsultasi pengenalan sumber/ pengenalan khasanah arsip Pemberian

layanan jasa penelusuran arsip

10.5 Kelancaran pemberian layanan advokasi bidang kearsipan

10.6 Ketepatan penyusun naskah apresiasi kearsipan

10.7 Kelancaran perlakuan apresiasi kearsipan

10.8 Kelancaran perlaksanaan kegiatan publikasi arsip pandang dengar melalui media elektronik sebagai

sutradara/ pengarah dan sebagai penyunting

10.9 Kelancaran perlaksanaan konsultasi kearsipan dalam rangka publikasi

10.10 Kelancaran pembuat evaluasi penyelenggaraan pameran

10.11 Kelancaran penilai naskah penerbitan sumber arsip

10.12 Ketepatan penyusun materi bimbingan dan konsultasi kearsipan dinamis/statis

10.13 Ketepatan penyusun evaluasi penyelenggaraan bimbingan dan konsultasi kearsipan

10.14 Kelancaran pemberian konsultasi penyusunan sistem pengelolaan arsip

10.15 Kelancaran pemberian layanan penyusunan Jadwal Retensi Arsip (JRA) tiap subyek/bidang/kelompok

10.16 Kelancaran perlakuan penelaahan konsep/rancangan JRA dalam rangka persetujuan/pertimbangan tiap

subyek/bidang/kelompok yang belum memiliki pedoman

10.17 Kelancaran perlakuan akreditasi unit dan lembaga kearsipan, penyelenggaraan diklat kearsipan

10.18 Kelancaran perlakuan sertifikasi SDM kearsipan

11. Wewenang :

11.1 Membuat inventaris arsip organisasi berbahasa Indonesia

11.2 Membuat inventaris arsip organisasi berbahasa asing atau berbahasa daerah

11.3 Membuat inventaris arsip perseorangan

11.4 Memberikan layanan konsultasi pengenalan sumber/ pengenalan khasanah arsip Memberikan layanan

jasa penelusuran arsip



11.5 Memberikan layanan advokasi bidang kearsipan

11.6 Menyusun naskah apresiasi kearsipan

11.7 Melakukan apresiasi kearsipan

11.8 Melaksanakan kegiatan publikasi arsip pandang dengar melalui media elektronik sebagai sutradara/

pengarah dan sebagai penyunting

11.9 Melaksanakan konsultasi kearsipan dalam rangka publikasi

11.10 Membuat evaluasi penyelenggaraan pameran

11.11 Menilai naskah penerbitan sumber arsip

11.12 Menyusun materi bimbingan dan konsultasi kearsipan dinamis/statis

11.13 Menyusun evaluasi penyelenggaraan bimbingan dan konsultasi kearsipan

11.14 Memberikan konsultasi penyusunan sistem pengelolaan arsip

11.15 Memberikan layanan penyusunan Jadwal Retensi Arsip (JRA) tiap subyek/bidang/kelompok

11.16 Melakukan penelaahan konsep/rancangan JRA dalam rangka persetujuan/pertimbangan tiap

subyek/bidang/kelompok yang belum memiliki pedoman

11.17 Melakukan akreditasi unit dan lembaga kearsipan, penyelenggaraan diklat kearsipan

11.18 Melakukan sertifikasi SDM kearsipan

12. Korelasi Jabatan :

No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal

1 PENGELOLA KEPERAWATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

2 PENGADMINISTRASI REKAM MEDIS

DAN INFORMASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

3 APOTEKER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

4 BIDAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

5 DOKTER PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

6 DOKTER GIGI PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

7 KEPALA PUSAT PENGELOLAAN DAN

PENGEMBANGAN SISTEM

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

8 KEPALA PUSAT STUDI KERJASAMA

INTERNASIONAL

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

9 KEPALA PUSAT PELAYANAN

KESEHATAN MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

10 SANITARIAN PERTAMA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

11 SANITARIAN MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

12 KETUA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi arsip

13 SEKRETARIS Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip



14 BENDAHARA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

15 PENGELOLA SURAT Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

16 PENYUSUN PROGRAM ANGGARAN

DAN PELAPORAN

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

17 PENGELOLA PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

18 PENGELOLA PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

19 PENGADMINISTRASI UMUM Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

20 KEPALA PUSAT PENELITIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

21 KEPALA PUSAT PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

22 KEPALA PUSAT PUBLIKASI ILMIAH Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

23 KEPALA PUSAT INTEGRASI ISLAM

DAN SAINS

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

24 KEPALA PUSAT MODERASI

BERAGAMA

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

25 KEPALA PUSAT STUDI GENDER

DAN ANAK

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

26 ARSIPARIS MUDA Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

27 ANALIS REMUNERASI Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

28 PENGELOLA DATA KEBIJAKAN

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

29 PERANCANG SISTEM INFORMASI

REMUNERASI

Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

30 ANALIS KESEHATAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

31 PENGELOLA KEFARMASIAN Lembaga Penelitian dan Pengabdian

Masyarakat (LPPM)

Konsultasi dan Koordinasi

arsip

13. Kondisi Lingkungan Kerja :

No Aspek Faktor

1 Tempat Kerja Dalam Ruangan

2 Suhu 25-27 Celcius

3 Udara Sejuk

4 Keadaan Ruangan 4x4 Meter

5 Letak Strategis

6 Penerangan Dalam Ruangan



7 Suara Dalam Ruangan

8 Keadaan Tempat Kerja Nyaman

9 Getaran Tidak Ada

14 Resiko Bahaya :

15 Syarat Jabatan :

a. Ketrampilan :

1. Keterampilan manajerial Kegiatan Pemerintahan

2. Pengoperasian komputer dan surat menyurat

3. Analisis Data

4. Keterampilan manajerial pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan oleh peraturan perundang-undangan

b. Bakat Kerja :

N = Numerik : kemampuan untuk melakukan operasi arithmetik secara tepat dan akurat

V = Verbal : Kemampuan untuk memahami arti kata - kata dan penggunannya secara tepat dan

efektif

G = Intelegency : Memahami instruksi/prinsip

Q = Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan dalam obyek atau dalam gambar

atau dalam bahan grafik

c. Temprament Kerja :

d. Minat :

a = Aktivitas yang memerlukan manipulasi eksplisit, teratur atau sistematik terhadap

obyek/alat/benda/ mesin

b = Aktivitas yang memerlukan penyelidikan observasional, simbolik dan sistematik

terhadap fenomena dan kegiatan ilmiah.

d = Aktivitas yang bersifat sosial atau memerlukan keterampilan berkomunikasi dengan

orang lain.

3.a =

e. Upaya Fisik :

Berdiri , Berjalan , Duduk , Memegang , Berkerja dengan jari , Berbicara

f. Kondisi Fisik :

1. Jenis kelamin = Laki-laki/Perempuan

2. Umur = 38 Tahun

3. Tinggi Badan = 160 cm

4. Berat Badan = 50 kg

5. Postur Badan = Tegap

6. Penampilan = Menarik

g. Fungsi Pekerjaan :

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan :

No Prestasi Jumlah Satuan Waktu

1 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

organisasi berbahasa Indonesia

2 Dokumen 120 Menit

2 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

organisasi berbahasa asing atau berbahasa

daerah

2 Dokumen 120 Menit



3 Dokumen tentang pembuat inventaris arsip

perseorangan

2 Dokumen 120 Menit

4 Dokumen tentang pemberian layanan

konsultasi pengenalan sumber/ pengenalan

khasanah arsip Pemberian layanan jasa

penelusuran arsip

10 Dokumen 120 Menit

5 Laporan kegiatan tentang pemberian layanan

advokasi bidang kearsipan

10 Jasa 120 Menit

6 Dokumen tentang penyusun naskah apresiasi

kearsipan

10 Dokumen 600 Menit

7 Laporan kegiatan tentang perlakuan apresiasi

kearsipan

10 Jasa 600 Menit

8 Laporan kegiatan tentang perlaksanaan

kegiatan publikasi arsip pandang dengar

melalui media elektronik sebagai sutradara/

pengarah dan sebagai penyunting

10 Jasa 600 Menit

9 Laporan kegiatan tentang perlaksanaan

konsultasi kearsipan dalam rangka publikasi

10 Jasa 600 Menit

10 Laporan kegiatan tentang pembuat evaluasi

penyelenggaraan pameran

10 Jasa 120 Menit

11 Laporan kegiatan tentang penilai naskah

penerbitan sumber arsip

10 Jasa 120 Menit

12 Dokumen tentang penyusun materi bimbingan

dan konsultasi kearsipan dinamis/statis

10 Dokumen 600 Menit

13 Dokumen tentang penyusun evaluasi

penyelenggaraan bimbingan dan konsultasi

kearsipan

10 Dokumen 600 Menit

14 Laporan kegiatan tentang pemberian konsultasi

penyusunan sistem pengelolaan arsip

10 Jasa 120 Menit

15 Laporan kegiatan tentang pemberian layanan

penyusunan Jadwal Retensi Arsip (JRA) tiap

subyek/bidang/kelompok

5 Jasa 120 Menit

16 Laporan kegiatan tentang perlakuan

penelaahan konsep/rancangan JRA dalam

rangka persetujuan/pertimbangan tiap

subyek/bidang/kelompok yang belum memiliki

pedoman

5 Jasa 600 Menit

17 Laporan kegiatan tentang perlakuan akreditasi

unit dan lembaga kearsipan, penyelenggaraan

diklat kearsipan

5 Jasa 600 Menit

18 Laporan kegiatan tentang perlakuan sertifikasi

SDM kearsipan

5 Jasa 600 Menit

17. Kelas Jabatan : 0




