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INFORMASI| JABATAN

Nama Jabatan

Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon |
b. Nama Unit Eselon Il
c. Nama Unit Eselon Il!
d. Nama Unit Eselon IV

: Analis Penerapan Aplikasi dan Konten

Deputi Bidang Persidangan

Biro Pemberitaan Parlemen

Bagian Televisi dan Radio Parfemen
Subbag Teknik Televisi

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

lkhtisar Jabatan:
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I'-“lnqnﬂrnnﬂ'nl Limiim |

G o v | | Kaubbog, Teknli Teisvial Kasubbag Radia
_ i T L  —!
= — = —
- Fenatn Acara | Pangetsia Tv tan Aasio H Penata Azara
- Rindskiur ‘lﬂmimr
- dumads | Hsisten Pengaran Tawna Tolvis | r{dumais
Penats Siarn ~ Panats Slaran | _Pm Siaran
| [Pamyunting Rekaman Matsn [ Panyurifing Fiokarman Msien | Penyuniing Rekarnan Mater
Penyensoran  Panyensotan I I_p-ll'ljrlﬂlu‘lh
| | Pengeisis Penyelenggaraan 14
| Medis Exskirani — Pemistbems . ___! o——
- Pengeiata Data |4 Panpetols Sitwaeb | ”‘"""WEWW
- Fanpadminisitasi Limum I Oparator Komputer Grafis - Dperador Radio |
- — ——
1 Trknisl Jaringsn instalas - Pengeiola Data
«| Pangeolota Oata ~ Pangadrminisirasl Lirmem

Melakukan kegiatan analisis dan penelaahan penerapan aplikasi dan konten
siaran televisi dalam rangka penyusunan rekomendasi kebijakan di bidang teknik
siaran televisi sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas
berjalan lancar.



6. Uraian Tugas:

a. Melakukan analisa kebutuhan aplikasi (software) terkait dengan produksi
tayangan maupun pendukungnya.

Tahapan pelaksanaan tugas :

1)

2)

3)
4)

Menerima penugasan untuk menyusun analisa kebutuhan aplikasi
(software) terkait dengan produksi tayangan maupun pendukungnya dari
atasan (Kepala Subbagian Teknik Televisi}.

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan analisa kebutuhan aplikasi (software) terkait dengan produksi
tayangan maupun pendukungnya.

Melaksanakan penyusunan analisa kebutuhan aplikasi (software).
Melaporkan hasil analisa kebutuhan aplikasi (software) kepada atasan
(Kepala Subbagian Teknik Televisi).

b. Melakukan penyusunan rekomendasi terkait aplikasi (software) yang diperlukan
dalam seluruh proses produksi, yang meliputi editing, grafis, voice over, master
control room, injest, arsip dan dokumentasi.

Tahapan pelaksanaan tugas :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun rekomendasi terkait aplikasi
(software) yang diperlukan dalam seluruh proses produksi dari atasan
(Kepala Subbagian Teknik Televisi).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan rekomendasi terkait aplikasi (software) yang diperlukan dalam
seluruh proses produksi.

Melaksanakan penyusunan rekomendasi terkait aplikasi (software) yang
diperlukan dalam seluruh proses produksi.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep rekomendasi terkait aplikasi
{software) yang diperlukan dalam seluruh proses produksi yang telah
disusun,

Menyempurnakan konsep rekomendasi terkait aplikasi (software) yang
diperlukan dalam seluruh proses produksi berdasarkan hasil pembahasan.
Melaporkan hasil penyempurnaan rekomendasi terkait aplikasi (software)
yang diperlukan dalam seluruh proses produksi kepada atasan (Kepala
Subbagian Teknik Televisi).

¢. Memelihara software.
Tahapan pelaksanaan tugas :

1)
2)
3)

4)
3)

Menerima penugasan untuk memelihara software dari atasan (Kepala
Subbagian Teknik Televisi}.

Melakukan pemeriksaan terhadap sistem software sehingga sistem tetap
beroperasi dengan baik.

Melaksanakan perbaikan sistem software apabila terjadi kesalahan.
Melakukan pemuktahiran {update) sistem software dengan versi terbaru.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pemeliharaan software kepada atasan
(Kepala Subbagian Teknik Televisi).



. Melaksanakan pengelolaan kapasitas penyimpanan data produksi televisi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melakukan pengelolaan kapasitas
penyimpanan data produksi televisi.

2) Melakukan pemeriksaan terhadap kapasitas penyimpanan data.

3) Melaksanakan pemindahan data untuk terjaganya kapasitas penyimpanan
data produksi televisi.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengelolaan kapasitas penyimpanan
data produksi televisi kepada atasan (Kepala Subbagian Teknik Televisi).

. Melakukan pemeliharaan terhadap jaringan dan infrastruktur penyimpanan

data.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1} Menerima penugasan untuk melakukan pemeliharaan terhadap jaringan
dan infrastruktur penyimpanan data.

2) Melakukan pemeriksaan terhadap jaringan dan infrastruktur penyimpanan
data sehingga sistem tetap beroperasi dengan baik.

3) Melaksanakan perbaikan jaringan dan infrastruktur penyimpanan data
apabila terjadi kerusakan.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pemeliharaan jaringan dan
infrastruktur penyimpanan data kepada atasan (Kepala Subbagian Teknik
Televisi).

. Melakukan evaluasi terkait penerapan aplikasi terhadap hasil konten tayangan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melakukan evaiuasi terkait penerapan aplikasi
terhadap hasil konten tayangan.

2) Melakukan pemeriksaan terhadap kualitas visualisasi konten tayangan.

3) Menyusun evaluasi terkait penerapan aplikasi konten tayangan.

4) Menyusun rekomendasi perbaikan terkait penerapan aplikasi konten
tayangan.

5) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan evaluasi terkait
penerapan aplikasi terhadap hasil konten tayangan.

. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu

diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.



10.

1.

3)

4)

Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

No Bahan Keria Penggunaan datam Kerja_

a. | Kertas Cetak | Untuk mencetak konsep surat/ memo/ laporan

b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait . =N

c. | Pedoman kerja 1 Petunjuk kerja i

d. | Data informasi/ masukan | Pengambilan Keputusan

Perangkat Alat Kerja:

| No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

| a. | Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b, | ATK | Untuk menunjang pelaksanaan tugas

: ¢. | Alat komunikasi | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai " Untuk menunjang pelaksanaan tugas

L | dengan jabatan

Hasil Kerja:

a. Konsep hasil analisa kebutuhan aplikasi (software) terkait dengan produksi
tayangan maupun pendukungnya.

b. Konsep rekomendasi terkait aplikasi (software) yang diperiukan dalam seluruh
proses produksi, yang meliputi editing, grafis, voice over, master control room,
injest, arsip dan dokumentasi.

c. Hasil pemeliharaan software.

d. Hasil pengelolaan kapasitas penyimpanan data produksi televisi.

e. Hasil pemeliharaan jaringan dan infrastruktur penyimpanan data.

f. Konsep evaluasi terkait penerapan aplikasi terhadap hasil konten tayangan.

g. Laporan pelaksanaan tugas.

Tanggung Jawab:

a. Ketepatan konsep hasil analisa kebutuhan aplikasi (software) terkait dengan
produksi tayangan maupun pendukungnya.

b. Ketepatan konsep rekomendasi terkait aplikasi (software) yang diperlukan
dalam seluruh proses produksi, yang meliputi editing, grafis, voice over,
master control room, injest, arsip dan dokumentasi.

c. Ketepatan pemeliharaan software.

d. Ketepatan pengelolaan kapasitas penyimpanan data produksi televisi.

e. Ketepatan pemeliharaan jaringan dan infrastruktur penyimpanan data.

f. Ketepatan konsep evaluasi terkait penerapan aplikasi terhadap hasil konten
tayangan.

g. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas.

Wewenang:



12. Korelasi Jabatan:

No | Jabatan

Unit Kerja

Dalam Hal

N

a. | Kasubag Teknik
Televisi

Bagian Televisi dan | Menerima
Radic Parlemen

tugas

penugasan,
melaporkan pelaksanaan

b. | Pengelola TV dan

Radio, Asisten
Pengarah  Teknik
Televisi, Penata

Siaran, Penyunting
Rekaman Materi
Penyenscran,
Penata Liputan,
Pengelola
Situs/Web,
Operator Komputer
Grafis, Teknisi

| Jaringan Instalasi.

Subbagian Teknik | Komunikasi dalam rangka
Televisi

pelaksanaan tugas

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

' No Aspek Faktor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
c. | Udara Kering
d. | Keadaan Ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam Gedung
f. | Penerangan Baik |
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Baik
| i. | Getaran Baik
14. Risiko Bahaya:
No Fisit/Mental Penyebab
1. | Stress Kejenuhan
15. Syarat Jabatan
1. | Pangkat/GolonganRuang | lli/a
2. | Pendidikan S1
3. | Kursus/Diklat
1.  Penjenjangan Pra Jabatan
2. Teknis Broadcasting
4. | Pengalaman Kerja -
5. | Pengetahuan Kerja Bahasa Asing )
Teknik Informatika
MS Office




Keterampilan Kerja

Bakat Kerja

G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum

S$ | Pandang ruang

Kemampuan berpikir secara visual
mengenai bentuk-bentuk geometris,
untuk memahami gambar-gambar dari
benda-benda tiga dimensi.

P |Penerapan bentuk

Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam objek
atau dalam gambar atau dalam
bahan grafik

Temperamen Kerja

[J Kemampuan menyesuaikan diri pada

kegiatan perbuatan  kesimpulan
penilaian atau pembuatan peraturan
berdasarkan  kriteria  rangsangan
indera atau atas dasar pertimbangan
| pribadi.

T |Kemampuan  menyesuaikan  diri
dengan situasi yang menghendaki
pencapaian dengan tepat menurut
perangkat batas, toleransi, atau
standar-standar tertentu.

Minat Kerja

1.a | Pilihan untuk kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda
dan obyek.

3.b | Pilihan melakukan kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

5.b | Pilihan melakukan kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
| dengan proses

10.

Upaya Fisik

Melihat, mendengar, duduk.

11.

{ Kondisi Fisik

a.Jenis Kelamin

' Pria / wanita

b.Umur

c. Tinggi Badan

d.Berat Badan

e.Postur

| f. Penampilan

Fungsi Jabatan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan
dengan data

D2 | Mempelajari, mengurai, merinci, dan
menilai data untuk mendapatkan
kejelasan, atau menyajikan tindakan
alternatif.

Tingkat Hubungan Pemegang .Jabatan
dengan Orang




08 | Menerima Instruksi

Membantu melaksanakan kerja
berdasarkan perintah atasan yang
tidak memerlukan tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan
dengan Benda

B7 | Memegang

Menggunakan anggota badan,
perkakas tangan atau alat khusus lain
dalam mengerjakan, memindahkan
atau membawa benda

16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan tugas pokok Kepala Subbagian | Harian
dan tugas tambahan Teknik Televisi

b. Kepada Bawahan Langsung

Frekuensi Pengawasan

| Jenis Pengawasan | Jabatan
| = .

| ==

¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:
! ) Jumlah Woaktu yan

e Hasi Kerja satuan dipel1u‘;(ang
a. | Analisa kebutuhan aplikasi (software)

terkait dengan produksi tayangan maupun

pendukungnya.
b. | Rekomendasi terkait aplikasi (software)

yang diperlukan dalam seluruh proses

produksi, yang meliputi editing, grafis,

voice over, master control room, injest,

arsip dan dokumentasi.
¢. | Pemeliharaan software.
d. | Pengelolaan kapasitas penyimpanan data

produksi televisi.
e. | Pemeliharaan jaringan dan infrastruktur

penyimpanan data. B |
f. Analisis evaluasi terkait penerapan aplikasi

terhadap hasil konten tayangan.
g. | Laporan pelaksanaan tugas.

18. Butir Informasi Lain:




INFORMAS! JABATAN

Nama Jabatan Analis Organisasi

Kode Jabatan

Unit kerja

a. Eselonl Deputi Bidang Administrasi

b. Eselon : Biro Kepegawaian dan Organisasi

c. Eselonlil Bagian Organisasi dan Tata Laksana
d. Eselon iV : Subbagian Organisasi

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

KEPALA BAGIAN ORGANISAS!

DAN TATA LAKSANA,
HEPALA BLBSAGIAN KEFALA SUBBAGIAN TATA
OREANIBAS] LAKSANS
|4 Aniaiis Kepsgawsian Ahll Perama |= ariglin Tals Lakiana
l -Anmnn Crgearamans 1+ Pengmilah Data Kelkembagasn
I iFWIW&I‘: Dats Maksimbsgasn H Pengalcsta Chila
—Fangadrminmsiras Limum E Pengadiministras Lirmue

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan analisis data dan informasi untuk menyusun konsep
penataan jabatan serta konsep penataan organisasi sesuai dengan pedoman dan
peraturan yang berlaku, agar hasil analisis dapat digunakan untuk mendukung
pelaksanaan tugas atasan dalam menyiapkan bahan penataan kelembagaan.

Uraian Tugas:

Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan

berdasarkan rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep kerangka acuan kerja
terkait pelaksanaan kegiatan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

3) Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

4) Menyerahkan konsep kerangka acuan kerja terkait petaksanaan kegiatan
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyusun konsep pedoman terkait organisasi berdasarkan arahan atasan
Tahapan Pelaksanaan Tugas :



1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep pedoman terkait
organisasi dari atasan (Kepaia Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan konsep pedoman terkait organisasi.

3) Melaksanakan penyusunan konsep pedoman terkait organisasi.

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep pedoman terkait organisasi
yang telah disusun,

5) Menyempurnakan konsep pedoman terkait organisasi berdasarkan hasil
pembahasan.

6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep pedoman terkait organisasi
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyusun konsep Naskah Akademik penataan organisasi di lingkungan

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sesuai dengan prosedur yang

berlaku agar dapat ditindaklanjuti sebagai bahan penataan organisasi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep Naskah Akademik
penataan organisasi dari atasan (Kepala Subbagian Organisasi).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan konsep Naskah Akademik penataan organisasi.

3) Meiaksanakan penyusunan konsep Naskah Akademik penataan
organisasi.

4} Melaksanakan pembahasan terkait konsep Naskah Akademik penataan
organisasi yang telah disusun.

5) Menyempurnakan konsep MNaskah Akademik penataan organisasi
berdasarkan hasil pembahasan.

6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep Naskah Akademik penataan
organisasi kepada atasan (Kepala Subbagian Organisasi).

Melakukan penyusunan konsep evaluasi tugas dan fungsi organisasi di

lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian sebagai bahan usulan

atasan dalam penataan organisasi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep evaluasi tugas dan fungsi
organisasi dari atasan (Kepala Subbagian Organisasi).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan konsep evaluasi tugas dan fungsi organisasi.

3) Melaksanakan penyusunan konsep evaluasi tugas dan fungsi organisasi.

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep evaluasi tugas dan fungsi
organisasi yang telah disusun.

5) Menyempurnakan konsep evaluasi tugas dan fungsi organisasi
berdasarkan hasil pembahasan.

6) Melaporkan hasil penyempumaan konsep evaluasi tugas dan fungsi
organisasi kepada atasan (Kepala Subbagian Organisasi).

Melakukan penyusunan analisis jabatan sebagai bahan usulan atasan untuk

kepentingan kepegawaian dan organisasi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun analisis jabatan dari atasan
(Kepala Subbagian Organisasi).



2)

3)
4)

9)

6)

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan analisis jabatan.

Melaksanakan penyusunan analisis jabatan.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis jabatan yang telah
disusun.

Menyempurnakan konsep analisis jabatan berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempumaan analisis jabatan kepada atasan (Kepala
Subbagian Organisasi).

Melakukan analisis beban kerja sebagai bahan usulan atasan dalam
perencanaan kepegawaian, penyusunan organisasi dan penataan pegawai.
Tahapan Pelaksanaan Tugas ;

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun analisis beban kerja dari atasan
(Kepala Subbagian Organisasi).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan analisis beban kefja.

Melaksanakan penyusunan analisis beban kerja.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis beban kerja yang
telah disusun.

Menyempurnakan konsep analisis beban kerja berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan analisis beban kerja kepada atasan
(Kepala Subbagian Organisasi).

Menyusun konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan berdasarkan hasil
evaluasi jabatan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1
2)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun informasi faktor jabatan dan peta
jabatan dari atasan {Kepala Subbagian Organisasi}.

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan informasi faktor jabatan dan peta jabatan.

Meiaksanakan penyusunan informasi faktor jabatan dan peta jabatan.
Melaksanakan pembahasan terkait konsep informasi faktor jabatan dan
peta jabatan yang telah disusun.

Menyempurnakan konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan informasi faktor jabatan dan peta
jabatan kepada atasan (Kepala Subbagian Organisasi).

Melakukan penyusunan standar kompetensi jabatan sebagai bahan usulan
atasan dalam perencanaan kepegawaian dan penataan pegawai.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

Menerima penugasan untuk menyusun standar kompetensi jabatan dari
atasan (Kepala Subbagian Oganisasi).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan standar kompetensi jabatan.

Melaksanakan penyusunan standar kompetensi jabatan.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep standar kompetensi jabatan
yang telah disusun.
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5) Menyempurnakan konsep standar kompetensi jabatan berdasarkan hasil
pembahasan.

6) Melaporkan hasil penyempurnaan standar kompetensi jabatan kepada
atasan (Kepala Subbagian Organisasi).

Menyusun draft penataan jabatan fungsional tertentu berdasarkan arahan

atasan untuk penyempurnaan atau pembentukan jabatan fungsional tertentu

Sekretariat Jenderal atau Badan Keahlian yang baru.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun draft penataan jabatan fungsional
tertentu dari atasan (Kepala Subbagian Organisasi).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan draft penataan jabatan fungsional tertentu.

3) Melaksanakan penyusunan draft penataan jabatan fungsional tertentu.

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft penataan jabatan
fungsional tertentu yang telah disusun.

5) Menyempurnakan konsep draft penataan jabatan fungsional tertentu
berdasarkan hasil pembahasan.

6} Melaporkan hasil penyempurnaan draft penataan jabatan fungsional
tertentu kepada atasan (Kepala Subbagian Organisasi).

Menyusun konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep telaahan staf dari atasan
{Kepala Subbagian).

2} Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan konsep telaahan staf.

3) Melaksanakan penyusunan konsep telaahan staf.

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan staf yang telah
disusun.

5) Menyempurnakan konsep telaahan staf berdasarkan hasil pembahasan.

6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep telaahan staf kepada atasan
{Kepala Subbagian).

Mengelola aplikasi/database output pengelolaan organisasi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pengelolaan
organisasi.

2) Memperbaharui database output pengelolaan organisasi sesuai dengan
klasifikasi yang telah ditentukan.

3) Melaporkan hasil pembaharuan database output pengelolaan organisasi
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja baik secara berkala maupun

setiap waktu diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kinerja unit kerja
dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan konsep laporan kinerja unit
kerja.
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3) Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja.

4) Melaporkan hasil penyusunan konsep laporan kinerja unit kerja kepada
atasan (Kepala Subbagian).

5) Menyempurnakan konsep laporan kinerja unit kerja yang tefah dikoreksi
oleh atasan (Kepala Subbagian).

m. Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja
pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
{Kepala Subbagian).

2} Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

| No. Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja '|
| a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/memo/laporan |
b. Peraturan  perundang- | Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas |
undangan terkait
c. Pedoman kerja | Petunjuk kerja - I
d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat ﬁ,
e. | Data informasi/masukan | Pengambilan keputusan ]
Perangkat/Alat Kerja:
No. Perangkat Kerja Digunakan untuk Tugas
a. Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. |ATK | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
C Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. Tambahan alat sesuai | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
dengan jabatan

Hasil kerja:
a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.
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Konsep pedoman terkait organisasi.

Konsep naskah akademik penataan organisasi.
Konsep evaluasi organisasi.

Konsep analisa jabatan.

Konsep analisis beban kerja.

Konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan.
Konsep standar kompetensi jabatan.

Konsep penataan jabatan fungsional tertentu.
Konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi.
Aplikasi/database output pengelolaan organisasi yang terbarui.
Konsep laporan unit kerja.

Konsep laporan kegiatan.

Laporan pelaksanaan tugas.

s3g-xT T Jamepaono

10. Tanggung Jawab:

Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.
Ketepatan konsep pedoman terkait organisasi.

Ketepatan konsep naskah akademik penataan organisasi.
Ketepatan konsep evaluasi organisasi.

Ketepatan konsep informasi jabatan.

Ketepatan konsep analisis beban kerja.

Ketepatan konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan.
Ketepatan konsep standar kompetensi jabatan.

Ketepatan konsep penataan jabatan fungsional tertentu.
Ketepatan konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi.
Kelengkapan aplikasi/database output pengelolaan organisasi.
Ketepatan konsep laporan unit kerja.

Ketepatan konsep laporan kegiatan.

Keakuratan laporan pelaksanaan tugas.

S3—AT SO aNODD

11. Wewenang: -

12. Korelasi Jabatan:

No. Jabatan Unit Kerja/Instansi | Dalam Hal .
a. | Kepala Subbagian | Bagian Organisasi | Menerima penugasan,
Organisasi | dan Tata Laksana | melaporkan pelaksanaan
_ tugas, koordinasi
b. | Analis Kepegawaian | Subbagian Komunikasi dalam
. Ahli Pertama Organisasi pelaksanaan tugas _
¢. | Pengolah Data | Subbagian Komunikasi dalam |
| Kelembagaan Organisasi pelaksanaan tugas
d. | Pengadministrasi Subbagian Kormunikasi dalam
| umum Organisasi pelaksanaan tugas |
e. | Jabatan pelaksana di | Kemenpan dan | Komunikasi dalam
kementerian/lembaga | RB, pelaksanaan tugas
BKN |
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13. Kondisi Lingkungan Kerja:

 No. | Aspek Faktor i
'a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup '
b. | Suhu Ber-AC
c. | Udara Kering
' d. | Keadaan ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam Gedung
. Penerangan Baik ¥
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Baik
I _Q_etaran Baik
14. Resiko Bahaya
No. | Fisik/Mental Penyebab
a. | Kesehatan mata menurun | Terlalu sering menggunakan komputer
sebagai alat kerja.
15. Syarat Jabatan
a. | Pangkat/Golongan
Ruang:
b. | Pendidikan: | 81
¢. | Kursus/Diklat
| 1) Penjenjangan: Pra Jabatan _ ]
'2) Teknis: Analisis Jabatan
Evaluasi Jabatan
Analisis Beban Kerja
Penyusunan Standar Kompetensi Jabatan
Penyusunan Laporan
_ MS Office, Visio
d. | Pengalaman Kerja: -
e. | Pengetahuan Kerja: | Bahasa Asing
Peraturan Perundang-Undangan di bidang
Manajemen ASN, Penataan  Organisasi,
Kelembagaan, dan Tata laksana.
f. | Ketrampilan Kerja: | —
g. | Bakat Kerja: G Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum
v Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-
kata dan penggunaannya secara tepat dan
efektif
K Koordinasi motor
Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan
tangan secara cepat dan cermat dalam
membuat gerakan yang cepat
h. | Temperamen Kerja: I'M Kemampuan menyesuaikan diri dalam
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pengambilan kesimpular, perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan/
keputusan berdasarkan kriteria yang diukur
atau yang dapat diuji

R Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
| atau kecepatan tertentu

Minat Kerja:

L—

Upaya Fisik:

Berbicara, mendengar

Kondisi Fisik

1)

Jenis Kelamin:

Pria / Wanita

2)  Umur:

| 3) _ Tinggi Badan:
4) Berat Badan:
5) Postur:
6) Penampilan:

Fungsi Jabatan:

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Data

D2 :nganalisis data
wmpelajari, mengurai, merinci, dan menilai
3 untuk mendapatkan kejelasan, atau
wajikan tindakan alternatif

igkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Orang |

08 nerima instruksi
:mbantu melaksanakan kerja berdasarkan
ntah atasan yang tidak memerlukan

jgapan |
igkat Hubungan Pemegang Jabhatan dengan Benda |
B7 megang '

:nggunakan anggota badan, perkakas
jan atau alat khusus Ilain dalam

1gerjakan, memindahkan atau membawa

a.

b.

da
16. Pengawasan
Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan

Pelaksanaan tugas | Kasubbag Harian

pokok dan  tugas | Organisasi
| tambahan | B |
Kepada Bawahan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan | Frekuensi Pengawasan
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c. Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri
' Jenis Pengawasan | Jabatan Frekuensi Pengawasan |

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

Jumlah | Wakiu yang

No. Hasil Kerja Satuan | Diperlukan

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait
pelaksanaan kegiatan

Konsep pedoman terkait organisasi.

Konsep naskah akademik penataan organisasi.
Konsep evaluasi organisasi.

Konsep analisa jabatan.

| Konsep analisis beban kerja.

Konsep informasi fakior jabatan dan peta
jabatan.

Konsep standar kompetensi jabatan.

Konsep penataan jabatan fungsional tertentu.

| ]- Konsep telaahan staf terkait pengelolaan
organisasi.

K. Pemuktahiran database output pengelolaan
organisasi.

. Kansep laporan unit kerja.

m. | Konsep laporan kegiatan. |
n. | Laporan pelaksanaan tugas. |

@|~lolalo|o

=

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

. Nama Jahatan - Analis Tata Laksana

Kode Jabatan

Unit kerja :

a. Eselonl Deputi Bidang Administrasi

b. Eselon il Biro Kepegawaian dan Organisasi

¢. Eselonlll Bagian Organisasi dan Tata Laksana

d. Eselon IV Subbagian Tata Laksana

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

KEPALA BAGIAN ORGANISASI
DAN TATA LAKSANA
KEPALA SUBBAGIAN | KEPALA SUBBAGIAN TATA
[ ORGANISAS) LAKSANA
— g e -

1+ Analin Kepegewsan Ahi Pertama | i~ Anafie Toto Lajsans ]
- Analis (rganisas 1 Pangotan Deta Keismpagmn

{ Pengolsh Data Melembagaan |4 Prengeln Dote

| Pengadminidbrasi Limuem 1 Pongadmivistmsl Limwim

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan analisis data dan informasi untuk menyusun konsep
penataan tata laksana sesuai dengan pedoman dan peraturan yang berlaku, agar
hasil analisis dapat digunakan untuk mendukung pelaksanaan tugas atasan dalam
menyiapkan bahan penataan ketatalaksanaan.

Uraian Tugas:

a. Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan
berdasarkan rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep kerangka acuan kerja
terkait pelaksanaan kegiatan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

3) Menyusun konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

4) Menyerahkan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan
kepada atasan (Kepala Subbagian).

b. Menyusun konsep pedoman terkait tata laksana berdasarkan arahan atasan
Tahapan Pelaksanaan Tugas :
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep pedoman terkait tata
laksana dari atasan (Kepala Subbagian).
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2)

3)
4)

3)

6)

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan konsep pedoman terkait tata laksana.

Melaksanakan penyusunan konsep pedoman terkait tata laksana.
Melaksanakan pembahasan terkait konsep pedoman terkait tata laksana
yang telah disusun.

Menyempurnakan konsep pedoman terkait tata laksana berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep pedoman terkait tata laksana
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan analisis standardisasi prosedur kerja sebagai bahan acuan
pelaksanaan kegiatan di setiap unit kerja sehingga terdapat standardisasi
pelaksanaan kerja.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

3)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun analisis standardisasi prosedur
kerja dari atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana}).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan analisis standardisasi prosedur kerja.

Melaksanakan penyusunan analisis standardisasi prosedur kerja.
Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis standardisasi
prosedur kerja yang telah disusun.

Menyempurnakan konsep analisis standardisasi prosedur kerja
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan analisis standardisasi prosedur kerja
kepada atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana).

Menyusun draft tata hubungan kerja untuk memperjelas peran dari masing-
masing jabatan dalam suatu proses kerja.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun draft tata hubungan kerja dari
atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan draft tata hubungan kerja.

Melaksanakan penyusunan draft tata hubungan kerja.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft tata hubungan kerja yang
telah disusun.

Menyempurnakan konsep draft tata hubungan kerja berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan draft tata hubungan kerja kepada
atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana).

Menyusun draft proses bisnis berdasarkan alur kerja sesuai ketentuan tentang
tugas dan fungsi.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1
2)

3)

Menerima penugasan untuk menyusun draft proses bisnis dari atasan
{Kepala Subbagian Tata Laksana).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan draft proses bisnis.

Melaksanakan penyusunan draft proses bisnis.
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4)
)

6)

gqelaksanakan pembahasan terkait konsep draft proses bisnis yang telah
isusun.

Menyempurnakan konsep draft proses bisnis berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempumaan draft proses bisnis kepada atasan
(Kepala Subbagian Tata Laksana).

Menyusun draft standar operasional prosedur berdasarkan hasil analisis
proses bisnis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

&)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun draft standar operasional prosedur
dari atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan draft standar operasional prosedur.

Melaksanakan penyusunan draft standar operasional prosedur.
Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft standar operasional
prosedur yang telah disusun.

Menyempurnakan konsep draft standar operasional prosedur
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan draft standar operasional prosedur
kepada atasan {Kepala Subbagian Tata Laksana).

Menyusun draft pedoman tata naskah dinas Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)
4)
3)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun draft pedoman tata naskah dinas
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian dari atasan (Kepala Subbagian
Tata Laksana).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan draft pedoman tata naskah dinas Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian.

Melaksanakan penyusunan draft pedoman tata naskah dinas Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft pedoman tata naskah
dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian yang telah disusun.
Menyempurnakan konsep draft pedoman tata naskah dinas Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian berdasarkan hasil pembahasan.
Melaporkan hasil penyempurnaan draft pedoman tata naskah dinas
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian kepada atasan (Kepala
Subbagian Tata Laksana).

Menyusun draft akronim berdasaran nomenklatur jabatan yang ada di
peraturan tentang organisasi dan tata kerja Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1

2)

Menerima penugasan untuk menyusun draft akronim berdasaran
nomenklatur jabatan yang ada di peraturan tentang organisasi dan tata
kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian dari atasan (Kepala
Subbagian Tata Laksana).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan draft akronim berdasaran nomenklatur jabatan yang ada di
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3

4)

5)

8)

peraturan tentang organisasi dan tata kerja Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian.

Melaksanakan penyusunan draft akronim berdasaran nomenklatgr
jabatan yang ada di peraturan tentang organisasi dan tata kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft akronim berdasaran
nomenklatur jabatan yang ada di peraturan tentang organisasi dan tata
kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian yang telah disusun.
Menyempurnakan konsep draft akronim berdasaran nomen_klatur jabatan
yang ada di peraturan tentang organisasi dan tata kerja Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian berdasarkan hasil pembahasan.
Melaporkan hasil penyempurnaan draft akronim berdasaran nomenklatur
jabatan yang ada di peraturan tentang organisasi dan tata kerja
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian kepada atasan (Kepala
Subbagian Tata Laksana).

Melakukan analisis sistem kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan kegiatan
di setiap unit kerja sehingga terdapat standarisasi pelaksanaan kerja.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

o)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun analisis sistem kerja dari atasan
(Kepala Subbagian Tata Laksana).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan analisis sistem kerja.

Melaksanakan penyusunan analisis sistem kerja.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis sistem kerja yang
telah disusun.

Menyempurnakan konsep analisis sistem kerja berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan analisis sistem kerja kepada atasan
(Kepala Subbagian Tata Laksana).

Melakukan analisis perangkat kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan
kegiatan di setiap unit kerja sehingga terdapat standarisasi perangkat kerja.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun analisis perangkat kerja dari
atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan analisis perangkat kerja.

Melaksanakan penyusunan analisis perangkat kerja.

Meilaksanakan pembahasan terkait konsep analisis perangkat kerja yang
telah disusun.

Menyempurnakan konsep analisis perangkat kerja berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan analisis perangkat kerja kepada atasan
{Kepala Subbagian Tata Laksana).

Melakukan analisis sarana kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan kegiatan
di setiap unit kerja sehingga terdapat standarisasi sarana kerja.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1

Menerima penugasan untuk menyusun analisis sarana kerja dari atasan
{Kepala Subbagian Tata Laksana).
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2)

3)
4)

5)

6)

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan analisis sarana kerja.

Melaksanakan penyusunan analisis sarana kerja.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis sarana kerja yang
telah disusun.

Menyempurnakan konsep analisis sarana kerja berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan analisis sarana kerja kepada atasan
(Kepala Subbagian Tata Laksana).

Mengevaluasi perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI untuk mengetahui perkembangan
pelaksanaan ketatalaksanaan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

4)

9)

6)

Menerima penugasan untuk melaksanakan evaluasi perkembangan
pelaksanaan ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
dari atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
evaluasi perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keabhlian.

Melaksanakan penyusunan perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keabhlian.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep perkembangan pelaksanaan
ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian yang telah
disusun.

Menyempurnakan konsep perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian berdasarkan hasil pembahasan.
Melaporkan hasil penyempurnaan perkembangan pelaksanaan
ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian kepada atasan
{Kepala Subbagian Tata Laksana).

Menyusun telaahan staf terkait pengelolaan tata laksana.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

2)
6)

Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan telaahan staf,

Melaksanakan penyusunan telaahan staf.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan staf yang telah
disusun.

Menyempurnakan konsep telaahan staf berdasarkan hasil pembahasan.
Melaporkan hasil penyempurnaan telaahan staf kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Mengelola aplikasi/database output pengelolaan tata laksana.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pengelolaan tata
laksana.

Memperbaharui database output pengelolaan tata laksana sesuai dengan
klasifikasi yang telah ditentukan.
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7.

3) Melaporkan hasil pembaharuan database output pengelolaan tata laksana
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyusun laporan kinerja unit kerja baik secara berkala maupun setiap waktu

diperiukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan laporan kinerja unit kerja
dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kinerja unit kerja.

3) Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja.

4) Melaporkan hasil penyusunan konsep laporan kinerja unit kerja kepada
atasan (Kepala Subbagian).

5) Menyempurnakan konsep laporan kinerja unit kerja yang telah dikoreksi
oleh atasan {(Kepala Subbagian).

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja

pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1} Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan {Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

' No. | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/memo/laporan
b. | Peraturan perundang- | Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait
o Pedoman kerja Petunjuk kerja
d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat
€. Data informasi/masukan | Pengambilan keputusan
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8. Perangkat/Alat Kerja:

[ No. | Perangkat Kerja Digunakan untuk Tugas
! _a. | Komputer, printer | Untuk menyelesaikan tugas kedinasan |
[ b, | ATK | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat komunikasi | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| | dengan jabatan

9. Hasil kerja:

Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

Konsep pedoman terkait tata laksana.

Konsep analisis standardisasi prosedur kerja.

Konsep tata hubungan kerja.

Konsep proses bisnis.

Konsep standar operasional prosedur.

Konsep pedoman tata naskah dinas Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI

Konsep akrgnim.

Konsep analisis sistem kerja.

Konsep analisis standardisasi perangkat kerja.

Konsep analisis standardisasi sarana kerja.

Laporan evaluasi perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan.
Konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi dan tata laksana.
Aplikasi/database output pengelolaan tata laksana yang terbarui.
Konsep laporan unit kerja.

Konsep laporan kegiatan.

Laporan pelaksanaan tugas.

©*pa0oD
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10. Tanggung Jawab:

Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

Ketepatan konsep pedoman terkait tata laksana.

Ketepatan konsep analisis standardisasi prosedur kerja.

Ketepatan konsep tata hubungan kerja.

Ketepatan konsep proses bisnis.

Ketepatan konsep standar operasional prosedur.

Ketepatan konsep pedoman tata naskah dinas Sekretariat Jenderal dan

Badan Keahlian DPR RL

Ketepatan konsep akronim.

Ketepatan konsep analisis sistem kerja.

Ketepatan konsep analisis standardisasi perangkat kerja.

Ketepatan konsep analisis standardisasi sarana kerja.

Ketepatan konsep evaluasi perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan.

m. Ketepatan konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi dan tata
laksana.

n. Kelengkapan Aplikasi/database output pengelolaan tata laksana yang
terbarui.

o Ketepatan konsep laporan unit kerja.

p. Ketepatan konsep laporan kegiatan.

g. Keakuratan laporan pelaksanaan tugas.

©~pa0ow
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11. Wewenang: -

12. Korelasi Jabatan:

No. | Jabatan | Unit Kerja/instansi | Dalam Hat
a. | Kepala Subbagian | Bagian Organisasi | Menerima penugasan,
Tata Laksana dan Tata Laksana melaporkan pelaksanaan
| tugas, koordinasi
b. | Pengolah Data | Subbagian Tata | Komunikasi dalam
Kelembagaan Laksana | pelaksanaan tugas
c. | Pengelola Data Subbagian Tata | Komunikasi dalam
Laksana pelaksanaan tugas
d. | Pengadministrasi Subbagian Tata | Komunikasi dalam
umum Laksana pelaksanaan tugas
e. | Jabatan pelaksana di | Kemenpan dan RB, | Komunikasi dalam
kementerian/lembaga | BKN pelaksanaan tugas

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

| No. Aspek Faktor
a. | Tempat kerja 1 Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu | Ber-AC
c. | Udara Kering
| d. | Keadaan ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam Gedung
f. Penerangan Baik
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Baik
[ Getaran Baik
14. Resiko Bahaya
No. Fisik/Mental | Penyebab
a. | Kesehatan mata | Terlalu sering menggunakan komputer sebagai
menurun alat kefja.
15. Syarat Jabatan
a. | Pangkat/Golongan
Ruang:
b. | Pendidikan: S1
¢. | Kursus/Diklat
1) Penjenjangan: | Pra Jabatan
2) Teknis: Penyusunan Peta Proses Bisnis
Penyusunan SOP
Penyusunan Standar Pelayanan
Penyusunan Tata Naskah Dinas
MS Office, Visio
d. | Pengalaman Kerja: -
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e. | Pengetahuan Kerja: | Bahasa Asing
Peraturan  Perundang-Undangan di bidang
Kepegawaian, Penataan Organisasi,
Kelembagaan, dan Tata laksana.
f Ketrampilan Kerja: -
g. | Bakat Kerja: G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum |
V | Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
K | Koordinasi motor
Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan
tangan secara cepat dan cermat dalam
membuat gerakan yang cepat
h. | Temperamen Kerja: | M | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan, perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan/
keputusan berdasarkan kriteria yang diukur
atau yang dapat diuji
R | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan  kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
. atau kecepatan tertentu
i Minat Kerja:
i Upaya Fisik: Berbicara, mendengar
k. | Kondisi Fisik
1) Jenis Kelamin: Pria / Wanita
2y Umur - |
3) Tinggi Badan: |
| 4) Berat Badan: - _‘
5) Postur:
| 6) Penampilan:

Fungsi Jabatan:

Tingkat Hubungan Pemegang ~ Jabatan dengan
Data

D2 Menganalisis data
Mempelajari, mengurai, merinci, dan menilai
lata untuk mendapatkan kejelasan, atau
l nenyajikan tindakan alternatif B
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan |
| Orang |

- tanggapan

| 08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan vyang tidak memeriukan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
‘Benda

| B7 Memegang
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Menggunakan anggota badan, perkakas tangan
atau alat khusus lain dalam mengerjakan,
“memindahkan atau membawa benda

16. Pengawasan
a. Dari Atasan Langsung

Jenis Pengawasan | Jabatan | Frekuensi Pengawasan

Pelaksanaan tugas | Kasubbag  Organisasi, Harian
pokok dan tugas | Kasubbag Tata Laksana
tambahan

b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan |

c. Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No. Hasil Kerja 'égrt':::: vgﬁ.k;ur.}';n'?

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait
pelaksanaan kegiatan.

b. Konsep pedoman terkait tata laksana.

c. | Konsep analisis standardisasi prosedur kerja. |

d. | Konsep tata hubungan kerja. |

e. Konsep proses bisnis.

f. Konsep standar operasional prosedur.

g. Konsep pedoman tata naskah dinas Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

h. Konsep akronim.

I, Konsep analisis sistem kerja.

. | Konsep analisis standardisasi perangkat kerja.

k. | Konsep analisis standardisasi sarana kerja.

. | Laporan evaluasi perkembangan pelaksanaan
ketatalaksanaan.

m. | Konsep telaahan staf terkait pengelolaan
organisasi dan tata laksana.

n. | Aplikasi/database output pengelolaan tata
laksana yang terbarui.

0. Konsep laporan unit kerja.
Konsep laporan kegiatan.
q. Laporan pelaksanaan tugas.

o

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan . Operator Komputer Grafis

Kode Jabatan

Unit Kerja .

a. Nama Unit Eselon | Deputi Bidang Persidangan

b. Nama Unit Eselon Il . Biro Pemberitaan Parlemen

¢. Nama Unit Eselon (| . Bagian Televisi dan Radio Parlemen
d. Nama Unit Eselon IV . Subbag Teknik Televisi

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

HKepala Bagian Televisl dan
Ratio Parkeman

[ Kasubbag. Program dan Produlsi | I
| Talsisizi Kasubbag. Tekni Telovisi | Kasubbag Radic
L z - |
J [t 1
- Panata Acara - Pengelola TV dan Rado ! Penata Acem
| 1 | [Anais Penorapan Apikasi dan | i
'!Rldﬂhul' | H . Redgitur
H Jurralis i+ Asistan Pengarah Teknik Talevial ki mals
+ . | \ —
+-| Penais Sarman - Panats Sisrsn ~ Panata Staran
| | Penyurting Rekaman Matsr | | Prnyunting Rukarnan Materl ' | Panyuriing Rekeman Malen |
|\Panyensorass | | Panyensoran Penysnaomn
| |Pengeiola Penysienggaraan || | £
| WAl Elektronik . . P'nnm Liputan Panata Liputan N
L r || = Pengeloia Penyeienggarssn
?.l’anumﬂh Cigla | + Pengolola SkunWab Media E &
- Pangadminstrasi Umum A-}.Mw:’ i | Opermor Redio
e : == —=r————— - | —
1 Telnisi Janngan instalan { Pangeicia Data
|
- Pangedola Data { Fengagminisirasi Limum
| Pengadrminisiras Lirum

Ikhtisar Jabatan:
Melakukan kegiatan penyiapan, pemeriksaan dan pengoperasian aplikasi grafis
pada komputer sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas
berjalan lancar.

Uraian Tugas Operator Komputer Grafis:
a. Membuat animasi untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DFR RI.
Tahapan pelaksanaan tugas :
1) Menerima penugasan untuk membuat animasi dari atasan.
2) Melakukan pembuatan sketsa kasar animasi.
3} Mempresentasikan ide dan konsep yang telah dibuat.
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4) Menyempurnakan animasi berdasarkan koreksi dari atasan.
5) Menyerahkan hasil animasi kepada atasan.

. Membuat video grafis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR Ri.

Tahapan pelaksanaan tugas :

1) Menerima penugasan untuk membuat video grafis dari atasan.
2) Menyusun konsep seksa video grafis.

3) Mempresentasikan ide dan konsep yang telah dibuat.

4) Menyempurnakan video grafis berdasarkan koreksi dari atasan.
5) Menyerahkan hasil video grafis kepada atasan.

. Membuat info grafis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR RI.

Tahapan pelaksanaan tugas :

1) Menerima penugasan untuk membuat info grafis dari atasan.
2) Menyusun konsep sketsa info grafis.

3) Mempresentasikan ide dan konsep yang telah dibuat.

4) Menyempurnakan info grafis berdasarkan koreksi dari atasan.
5) Menyerahkan hasil info grafis kepada atasan.

. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala

Subbagian).

2} Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan fain yang diperintahkan

pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu

diperlukan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan

(Kepala Subbagian).
2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai

laperan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai

laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

7. Bahan Kerja:
No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/ laporan
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait B
c. | Pedoman kerja | Petunjuk kerja
d. | Data informasi/ masukan | Pengambilan Keputusan
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8. Perangkat Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan |
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
jabatan | ]
9. Hasil Kerja:
a. Hasil animasi untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR RI.
b. Hasil video grafis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR RI.
c. Hasil info grafis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR RI.
d. Laporan pelaksanaan tugas.
10. Tanggung Jawab:
a. Ketepatan hasil animasi untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR
RI.
b. Ketepatan hasil video grafis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK
DPR RI.
¢. Ketepatan hasil info grafis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR
RI.
d. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas.
11. Wewenang:
12. Korelasi Jabatan:
No Jabatan 1 Unit Kerja Dalam Hal
| a. | Kasubag Teknik Televisi | Bagian Televisi dan | Menerima penugasan,
Radio Parlemen melaporkan
pelaksanaan tugas
b. | Pengelola TV dan Radio, | Subbagian  Teknik | Komunikasi dalam
Analis Penerapan | Televisi rangka  pelaksanaan
Aplikasi dan Konten, tugas
Asisten Pengarah Teknik
Televisi, Penata Siaran,
Penyunting Rekaman
Materi Penyensoran,
Penata Liputan,
Pengelola Situs/Web,
Teknisi Jaringan
Instalasi. |
13. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek | Faktor |
a. | Tempat kerja | Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
c. | Udara | Kering
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No Aspek Faktor
d. | Keadaan Ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam Gedung
f. | Penerangan  Baik
g. | Suara Tidak bising —
h. | Keadaan tempat kerja Baik
| i. | Getaran Baik

14. Risiko Bahaya:

Kejenuhan

| Rutinitas kerja yang berulang,

15. Syarat Jabatan

1. | Pangkat/Golongan life
Ruang
2. | Pendidikan Dl

3. | Kursus/Diklat

1.  Penjenjangan

Pra Jabatan

2. Teknis

Desain Grafis
Video Grafis
Animasi

4. | Pengalaman Kerja

5. | Pengetahuan Kerja

Bahasa Asing
Desain Grafis
Video Grafis
Animasi

MS Office

6. | Keterampilan Kerja

7. | Bakat Kerja

G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum

P | Penerapan bentuk

Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam objek
atau dalam gambar atau dalam bahan

grafik
C | Membedakan warna
Kemampuan memadukan atau

membedakan berbagai warna yang asli,
yang gemerlapan.

8. | Temperamen Kerja

I Kemampuan menyesuaikan diri untuk
pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi
orang lain dalam pendapat, sikap, atau
pertimbangan mengenai gagasan.

T | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
situasi yang menghendaki pencapaian

dengan tepat menurut perangkat batas.
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toleransi, atau standar-standar tertentu.

data

9 | Minat Kerja 1.a | Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan
dengan benda-benda dan obyek,
3.b | Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif
5.b | Pilihan melakukan kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
dengan proses
10. | Upaya Fisik Melihat, mendengar, duduk.
11. | Kondisi Fisik
a.Jenis Kelamin | Pria / wanita
b.Umur
c. Tinggi Badan
d.Berat Badan
€. Postur
f. Penampilan |
12. | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Do

Menyatukan atau memadukan hasil
analisis data untuk menemukan fakta
menyusun karangan atau
mengembangkan konsep, pengetahuan,
interprestasi, menciptakan gagasan
dengan menggunakan imajinasi.

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
| Orang

08

Menerima Instruksi

Membantu melaksanakan kerja
berdasarkan perintah atasan yang tidak
memeriukan tanggapan.

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
| Benda

B7

Memegang

Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau

membawa benda.

16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung

Jenis Pangawaaan

Jabatan Frekuensi Pengawasan

Pelaksanaan tugas pokok

dan tugas tambahan

Kepala Subbagian | Harian
Teknik Televisi
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b. Kepada Bawahan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi
: Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No.

Hasil Kerja

Jumiah | Wakiu yang
an | diperiukan

a.

Hasll animasl untuk publikasi kegiatan DPR,

Setjen dan BK DPR RI.

b.

Hasil video grafis untuk publikasl kegiatan

DFR, Setjen dan BK DPR RI.

e

Hasil info grafis untuk publikasi kegiatan DPR,

Setien dan BK DPR RI.

d.

Laporan pelaksanaan lugas.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan . Operator Radio

Kode Jabatan :

Unit Kerja :

a. Nama Unit Eselon | . Deputi Bidang Persidangan

b. Nama Unit Eselon Il . Biro Pemberitaan Parlemen

c. Nama Unit Eselon 1l . Bagian Televisi dan Radio Parlemen
d. Nama Unit Eselon IV . Subbag Radio

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

Renass Gagian Talaviel dan
Radio Pariaman

Kanbbay. Program dan Produis

_ Tetevisl __H.uu"uaq Tekni Tishrisi . K:mut;.g Radio
| Penata Acorn i Pangaisla TV dan Radio - Panats Acsna
HAedar } :!_:_j -m. BENNPT Ao "1:” H Fledantur
H Jurnais - Asinton Fongarah Texnik Temini 1+ Jrriaiis
1+ Periain Slatwn - Penata Siaran - Penata Siaran
| [Penyunting Rekaman Matar | _Dnﬂr-z-ih'himm ' """ Watan i | [Poryunbng Fekamen Ve
(Pomywosorsn | [Panysnsoran 000000 | Penyarisoran I
| Madia Essstroni [aom i __if  [ESTRAVER |
] - N | | | Pangeinia F'nﬁwbnqw
: Pangedoa Data ' “F.muuluu Hausfhen = Madin Elmiironik
| Pengadmindiias Limum - Dperator Kompuier Grals -Im'm hami 7
+ Toknial Jarngan instaiesd legnh:ul Diatz
- Pengeioin Data F"hhgnmt‘um-lr]-l Ui

1 Fangadrministras U

lkhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan pengoperasian peralatan audio atau soundsystem dan
pemeliharaan jaringan computer siaran radio sesuai dengan peraturan yang
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:
a. Mengoperasikan peralatan siaran radio sesuai prosedur.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1) Menerima penugasan untuk mengoperasikan peralatan siaran radio dari
atasan (Kepala Subbagian).
2) Melaksanakan pengoperasian peralatan siaran radio sesuai prosedur.
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengoperasian peralatan siaran radio
sesuai prosedur kepada atasan {(Kepala Subbagian).
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b. Menyampaikan laporan penggunaan peralatan siaran radio setiap selesai
siaran.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1. Memeriksa, dan mencatat kondisi peralatan siaran radio.
2. Memastikan peralatan siaran radio dirawat sesuai jadwal.
3. Melaporkan kondisi peralatan siaran radio kepada atasan langsung.
4. Menyusun laporan penggunaan peralatan siaran radio setiap selesai siaran
dan menyerahkannya kepada atasan langsung.

c. Memasukkan daftar acara siaran (play list} di aplikasi siaran radio.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1. Menerima daftar acara siaran radio (play list) dari Kasubag Radio.
2. Memasukkan daftar acara siaran radio (play list) di aplikasi siaran radio.
3. Memastikan daftar acara siaran radio (play list) di aplikasi siaran radio
berjalan dengan baik.
4, Melaporkan pelaksanaan tugas kepada atasan langsung.

d. Melaksanakan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk perbaikan masalah

gangguan siaran radio.

Tahapan pelaksanaan tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan koordinasi dengan pihak terkait
untuk perbaikan masalah gangguan siaran radio.

2) Mengidentifikasi penyebab masalah terjadinya gangguan siaran radio.

3) Melakukan koordinasi dengan pihak yang terkait berdasarkan identifikasi
penyebab gangguan siaran radio.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk
perbaikan masalah gangguan siaran radio kepada atasan langsung.

e. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

f. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu
diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
{Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).



Bahan Kerja:

No | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/
laporan
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
‘undangan terkait |
_C. | Pedoman kerja __| Petunjuk kerja
d. | Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan

Perangkat Alat Kerja

| No | Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas
| kedinasan L N
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan
A - tugas
c. | Alat komunikasi | Untuk menunjang pelaksanaan
tugas
' d. | Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan
| jabatan | tugas
Hasil Kerja:

a. Hasil pengoperasian peralatan siaran radio.

b. Laporan penggunaan peralatan siaran radio setiap selesai siaran.

c. Input daftar acara siaran (play list) di aplikasi siaran radio.

d. Hasil koordinasi dengan pihak yang terkait untuk perbaikan masalah
gangguan siaran radio.

e. Laporan pelaksanaan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.
f. Laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu diperlukan.
. Tanggung Jawab:

a. Ketepatan pengoperasian peralatan siaran radio.

b. Kelengkapan laporan penggunaan peralatan siaran radio setiap selesai
siaran.

c. Kesesuaian input daftar acara siaran (play list) di aplikasi siaran radio.

d. Kecepatan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk perbaikan masalah
gangguan siaran radio.

e. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Ketepatan laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu

diperlukan.

=h

. Wewenang:

. Korelasi Jabatan:

No Jabatan | Unit Kerja Dalam Hal
a. | Kasubag Radio Bagian Televisi dan Radio | Menerima penugasan,
Parlemen melaporkan
pelaksanaan tugas
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| b. | Penata Acara, | Subbagian Radio Komunikasi dalam—[
Redaktur, Jurnalis, rangka pelaksanaan
Penata Siaran, tugas
Penyunting
Rekaman  Materi |
Penyensoran, :
Penata Liputan, |
Pengelola
Penyelenggaraan
L Media Elektronik.. |
13. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek | Faktor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup i
b. | Suhu Ber-AC
c. | Udara Kering
" d. | Keadaan Ruangan Cukup _l
e. | Letak Di dalam Gedung
f. | Penerangan Baik
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Baik
i | Getaran Baik
14. Risiko Bahaya;
No Fisik/Mental Penyebab
1. | Setrum
Radiasi |
15. Syarat Jabatan
1. | Pangkat/Golongan lifc
Ruang
2. | Pendidikan Dill
3. | Kursus/Diklat
1.  Penjenjangan Pra Jabatan

2. Teknis

Teknologi Informasi (IT)
Teknik Pemancar
Teknik Produksi Siaran Radio

4. | Pengalaman Kerja

5. | Pengetahuan Kerja

Teknologi Informasi (IT)
Teknik Elektro
Broadcasting

Bahasa Inggris

6. | Keterampilan Kerja

7. | Bakat Kerja

G Intelegensia

Kemampuan belajar secara umum

A" Bakat verbal
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Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan
efektif.

Ketelitian

Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel.

Temperamen Kerja

Kemampuan menyesuaikan diri dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau
secara terus-menerus melakukan kegiatan
yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan, atau kecepatan tertentu.

o/

Kemampuan menyesuaikan diri  dalam
berhubungan dengan orang lain lebih dari
hanya penerimaan dan pembuatan instruksi.

Minat Kerja

1.a

Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan
dengan benda-benda dan obyek.

.5

Pilihan melakukan kegiatan yang
berhubungan dengan komunikasi data.

5.b

Pilihan melakukan kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan dengan
proses

[ 10.

Upaya Fisik

Melihé-t, berbicara, mendengar, duduk.

11.

Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin

Pria _I wanita

b.Umur

¢. Tinggi Badan

d.Berat Badan

e.Postur

f. Penampilan

12.

Fungsi Jabatan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

| data

D5

Menyalin, mencatat, atau memindahkan
data.

Orang

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

08

Menerima Instruksi

Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memeriukan
tanggapan.

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Benda

B7 | Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
fangan atau alat khusus lain dalam

mengerjakan, memindahkan atau membawa
benda.
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16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung

Jenis Pengawasan | Jabatan Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan tugas Kepala Subbagian | Harian
pokok dan tugas Radio
tambahan

b. Kepada Bawahan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan

¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan Jabatan |  Frekuensi Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No " Jumlah | Waktu yan
. Hasil Kerja satuan dipaﬂu‘fkanﬁ

a. | Hasil pengoperasian peralatan siaran radio.

b. | Laporan penggunaan peralatan siaran radio
setiap selesai siaran.

c. | fnput daftar acara siaran (play list) di aplikasi
siaran radio.

d. | Hasil koordinasi dengan pihak yana terkait untuk
perbaikan masalah gangguan siaran radio.

e. | Laporan pelaksanaan tugas lain terkait yang
diberikan oleh atasan.

f. | Laporan kerja kepada atasan secara berkala
dan setiap waktu diperlukan.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan . Teknisi Jaringan Instalasi
2. Kode Jabatan
3. Unit Kerja
a. Nama Unit Eselon | . Deputi Bidang Persidangan
b. Nama Unit Eselon Il . Biro Pemberitaan Parlemen
c. Nama Unit Eselon Il Bagian Televisi dan Radio Parlemen
d. Nama Unit Eselon IV . Subbag Teknik Televisi

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

Hapaln Bagan Telrini dan

Factic Pariammen
KRmoag Tmill:‘luﬂﬁ“ Pradi | Kasubbag Tesnik Televin hasulrbeg Fadio
F‘mm | ~ Pengolsia TV dan Radio ~ Panma Acara
i [ | [Anais Penerapan Apikssidan |
| -IHﬂixh.n‘ | Konten . .r?mnlmr
4 Jurriais . 1 Aslsten Pengamh Teknik Telavisl H Jurmalis
++ Ponats Sismn + Panata Siaran | Panats Sarme
| Pamyunting Fekarnan Neater] 1 | [Penyuniing Fekaman Mates | | Panyinting Riskaman Matar
[Penyensoran | | Pemymsorm = |Perpansoran,
[ Mectis = . | IPm-Hn Lipuikan = mmmn T.n —
Dty i = || Pangaicla Penyeanggarsan
++ Prangeloln .qu‘mh SAusfel . | Madia Exironik
= Pangadminisirasi Loum 1 Operaker Kompuser Gralis | Opemator Radia
| Toinist Jarngan sy Pangeiota Datz
i— Pengelola Data < Fongadrnsiras) Limum

4 Panpadministrasl Limium

5. Ikhtisar Jabatan:

Melakukan kegiatan pemasangan, perbaikan dan pemeriksaan serta pemeliharaan
jaringan instalasi siaran televisi sesuai dengan peraturan yang berlaku agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.

6. Uraian Tugas:
a. Meiakukan penataan penempatan peralatan pendukung siaran.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melakukan penempatan peralatan pendukung
siaran.

2) Membuat konsep penempatan peralatan pendukung siaran.
3) Melakukan diskusi dengan dengan para kru pendukung siaran.
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4) Menata penempatan peralatan pendukung siaran.
5) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penataan penempatan peralatan
pendukung siaran kepada atasan.

. Memasang jaringan audio video untuk produksi tayangan.

Tahapan pelaksanaan tugas :

1) Menerima penugasan untuk memasang jaringan audio video untuk
produksi tayangan.

2) Memasang kabel untuk interkoneksi jaringan kamera, MCR, switcher,
pencahayaan, dan audio.

3) Memeriksa ketersambungan jaringan audio video untuk produksi tayangan.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pemasangan jaringan audio video
untuk produksi tayangan kepada atasan.

. Memperbaiki kerusakan/gangguan pada jaringan audio video untuk produksi

tayangan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk memperbaiki kerusakan/ gangguan pada
jaringan audio video untuk produksi tayangan.

2) Memeriksa kerusakan/gangguan pada jaringan audio video untuk produksi
tayangan.

3) Memperbaiki kerusakan/gangguan pada jaringan audio video untuk
produksi tayangan.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas perbaikan kerusakan/gangguan pada
jaringan audio video untuk produksi tayangan kepada atasan.

. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

3} Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu

diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3} Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).
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10.

11.

12.

Bahan Kerja:

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja

a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/ laporan |

b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam petaksanaan tugas '
| undangan terkait -

c. | Pedoman kerja | Petunjuk kerja

d. | Data informasi masukan | Pengambilan Keputusan

Perangkat Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas |
a. | Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. | ATK ‘Untuk menunjang _pelaksanaan fugas
c. | Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
jabatan
Hasil Kerja:

a. Hasil penataan penempatan peralatan pendukung siaran.

b. Hasil pemasangan jaringan audio video untuk produksi tayangan.

c. Hasil perbaikan kerusakan/gangguan pada jaringan audio video untuk
produksi tayangan.

d. Laporan pelaksanaan tugas.

Tanggung Jawab:

a. Kesesuaian dan ketepatan penataan penempatan peralatan pendukung
siaran.

b. Ketepatan pemasangan jaringan audio video untuk produksi tayangan.

c. Kecepatan dan ketepatan perbaikan kerusakan/gangguan pada jaringan audio
video untuk produksi tayangan.

d. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas.

Wewenang:

Korelasi Jabatan:
No Jabatan UnitKeria | Dalam Hal
a. | Kasubag Teknik Televisi Bagian Televisi | Menerima penugasan,
dan Radio | melaporkan
Parlemen pelaksanaan tugas
b. | Pengelola TV dan Radio, | Subbagian Komunikasi dalam |
Analis Penerapan Aplikasi | Teknik Televisi | rangka  pelaksanaan
dan Konten, Asisten tugas

Pengarah Teknik Televisi,
Penata Siaran, Penyunting
Rekaman Materi Penyensor-

an, Penata Liputan,
Pengelola Situs/Web,
Operator Komputer Grafis.

41



13. Kondisi Lingkungan Kerja:
No | Aspek ] Faktor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup N
b. | Suhu | Ber-AC
c. | Udara Kering ) B
d. | Keadaan Ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam Gedung
f. | Penerangan Baik
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja | Baik ¥
1. | Getaran Baik
14. Risiko Bahaya:
No | Fisik/Mental | Penyebab
1. | Kelelahan | Volume pekerjaan.

15. Syarat Jabatan

1. | Pangkat/Golongan lifc ]
Ruang |
2. | Pendidikan DIl
3. | Kursus/Diklat
1. Penjenjangan Pra Jabatan
2. Teknis Teknik Audio Video Penyiaran
4. | Pengalaman Kerja -
5. | Pengetahuan Kerja Fungsi alat dukung penyiaran
Tata letak alat dukung penyiaran

6. | Keterampilan Kerja -

7. | Bakat Kerja G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum

N | Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-
kata dan penggunaannya secara tepat dan
efektif.

Q | Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian-perincian
yang berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam tabel.

8. | Temperamen Kerja | R | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau
secara terus-menerus melakukan kegiatan
yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan, atau kecepatan tertentu.

M | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan pengambilan peraturan,
pembuatan pertimbangan, atau pembuatan

I_peraturan berdasarkan kriteria vang diukur
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| atau yang dapat diuji.

Minat Kerja

1a

Pilinan untuk kegiatan yang berhubungan
dengan benda-benda dan obyek.

2b

Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan yang
bersifat ilmiah dan teknik.

: 3.a

Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan rutin,
konkrit, dan teratur.

10. | Upaya Fisik

Melihat, mendengar, duduk.

[11.

Kondisi Fisik

a.Jenis Kelamin

Pria /

wanita

b.Umur

c. Tinggi Badan

d.Berat Badan

e.Postur

f. Penampilan

12.

Fungsi Jabatan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

data

D2 | Menganalisis data
Mempelajari, mengurai, merinci dan
menilai data untuk mendapatkan
kejelasan, atau menyajikan tindakan
alternatif

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Orang

08 | Menerima Instruksi

Membantu melaksanakan kerja
herdasarkan perintah atasan yang tidak

memeriukan tanggapan.

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan |

Benda

B7 | Memegang

16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung

Menggunakan anggota badan, perkakas
| tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau

membawa benda.

|

Jenis Pengawasan

Jabatan | Frekuensi Pengawasan

Pelaksanaan tugas pokok

Kepala Subbagian | Harian

dan tugas tambahan Teknik Televisi
b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan |
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¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan

Jabatan

Frekuensi Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

) . Jumlah | Waktu

No. Hasil Kera satuan d}peduﬂg
a P_enataan penempatan peralatan pendukung

siaran.
b | Pemasangan jaringan audio video untuk

produksi tayangan.
c. | Perbaikan kerusakan/gangguan pada

jaringan audio video untuk produksi tayangan
d. | Laporan pelaksanaan fugas.

18. Butir Informasi Lain:




INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan  : Analis Barang Milik Negara

Kode Jabatan

Unit kerja '

a. Eselon | : Deputi Bidang Administrasi

b. Eselon I . Biro Pengelolaan Barang Milik Negara

c. Eselon Il . Bagian Administrasi Barang Milik Negara

d. Eselon IV : Subbagian Perencanaan dan Pemanfaatan Barang Milik

Negara
Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara
Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

KEFALA BAGLAN
ADMINISTRAS] HARAMD MIL X
WEGARA

HKEPALA SUBBAGLAN KEFALA SLIBBACHAN
PEMNATALIBAHAAN PELAPORAMN

T KEPALA SUBHAGIAN
PERENCANAAN (AN
PEMANFANTAN BARANG MILIK

NEG_-!\M BARAMNG MIII_I!'\- HE?AR&_ DARANG P-‘II-I-.IF. NEGARA
[ow Bacwg M bagma | |avale Bawg Mk Nogoes | Al Barisg M Negid |
--:F‘nnqumlq Barang Millk Negara - Fangeiola Barang Millk hegara + Pangaloln Barang Millk Negars
Pengadministras Lirmsm = Pangadminisissl Lirmum I Presipeicnla [t
| Pengatministresd Umen
Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan analisis penatausahaan Barang Milik Negara (BMN)
sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

a.

Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan

rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun kerangka acuan kerja terkait
pelaksanaan kegiatan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

3) Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

4) Menyerahkan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menganalisis dan menyusun Rencana Kebutuhan untuk pengadaan Barang
Milik Negara (BMN) dan pemeliharaan BMN tingkat Pengguna Barang.
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Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Menerima penugasan untuk menganalisa dan menyusun Rencana
Kebutuhan untuk pengadaan Barang Milik Negara (BMN} dan
pemeliharaan BMN tingkat Pengguna Barang dari atasan (Kepala
Subbagian Perencanaan dan Pemanfaatan Barang Milik Negara).
Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung analisa dan
penyusunan Rencana Kebutuhan untuk pengadaan Barang Milik Negara
{BMN) dan pemeliharaan BMN tingkat Pengguna Barang.

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
penyusunan Rencana Kebutuhan untuk pengadaan Barang Milik Negara
(BMN) dan pemeliharaan BMN tingkat Pengguna Barang.

Melaksanakan penyusunan konsep analisa Rencana Kebutuhan untuk
pengadaan Barang Milik Negara (BMN) dan pemeliharaan BMN tingkat
Pengguna Barang.

Melaksanakan pembahasan konsep analisa Rencana Kebutuhan untuk
pengadaan Barang Milik Negara (BMN) dan pemeliharaan BMN tingkat
Pengguna Barang.

Menyempurnakan konsep analisa Rencana Kebutuhan untuk pengadaan
Barang Milik Negara (BMN) dan pemeliharaan BMN tingkat Pengguna
Barang berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa Rencana Kebutuhan
untuk pengadaan Barang Milik Negara (BMN) dan pemeliharaan BMN
tingkat Pengguna Barang kepada asatan (Kepala Subbagian
Perencanaan dan Pemanfaatan Barang Milik Negara).

Menganalisis dan menyusun usulan anggaran Penerimanaan Negara Bukan
Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar penyusunan RKA-K/L.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Menerima penugasan untuk membuat konsep usulan anggaran
Penerimanaan Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar
penyusunan RKA-K/L dari atasan {(Kepala Subbagian Perencanaan dan
Pemanfaatan Barang Milik Negara).

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
usulan anggaran Penerimanaan Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan
sebagai dasar penyusunan RKA-K/L.

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
pembuatan konsep usulan anggaran Penerimanaan Negara Bukan Pajak
{PNBP) tahunan sebagai dasar penyusunan RKA-K/L.

Melaksanakan penyusunan konsep usulan anggaran Penerimanaan
Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar penyusunan RKA-
KIL.

Melaksanakan pembahasan konsep usulan anggaran Penerimanaan
Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar penyusunan RKA-
KIL.

Menyempurnakan konsep usulan anggaran Penerimanaan Negara Bukan
Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar penyusunan RKA-K/L berdasarkan
hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempumaan konsep wusulan anggaran
Penerimanaan Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar
penyusunan RKA-K/L kepada asatan (Kepala Subbagian Perencanaan
dan Pemanfaatan Barang Milik Negara).
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d. Menganalisis dan menyusun usulan tarif di lingkungan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR Rl (lingkungan kompleks gedung DPR RI, Rumah
Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo).

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

Menerima penugasan untuk membuat konsep usulan tarif di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl (lingkungan kompleks
gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya
Sabha Kopo) dari atasan (Kepala Subbagian Perencanaan dan
Pemanfaatan Barang Milik Negara)

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
usulan tarif di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR
RI (lingkungan kompleks gedung DPR Ri, Rumah Jabatan Anggota, dan
Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo).

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
pembuatan konsep usulan tarif di lingkungan Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR RI, Rumah
Jabatan Anggota, dan Wisma DPR Rl Griya Sabha Kopo).

Melaksanakan penyusunan konsep usulan tarif di lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR R! (lingkungan kompleks gedung DPR
RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo).
Melaksanakan pembahasan konsep usulan tarif di lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR
RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR R Griya Sabha Kopo).
Menyempurnakan konsep usulan tarif di lingkungan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR RI,
Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR Rl Griya Sabha Kopo)
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempumaan konsep usulan tarif di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks
gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR Rl Griya
Sabha Kopo) kepada asatan (Kepala Subbagian Perencanaan dan
Pemanfaatan Barang Milik Negara).

e Menganalisis usulan pemanfaatan BMN di lingkungan Seretariat Jenderal
DPR Ri oleh pihak ke-3.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

4)

5)

Menerima penugasan untuk membuat konsep analisa usulan
pemanfaatan BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI oleh pihak
ke-3 dari atasan (Kepala Subbagian Perencanaan dan Pemanfaatan
Barang Milik Negara).

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
analisa usulan pemanfaatan BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR
Rl oleh pihak ke-3.

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
pembuatan konsep analisa usulan pemanfaatan BMN di lingkungan
Seretariat Jenderal DPR R! oleh pihak ke-3.

Melaksanakan penyusunan konsep analisa usulan pemanfaatan BMN di
lingkungan Seretariat Jenderal DPR Rl oleh pihak ke-3.

Melaksanakan pembahasan konsep analisa usulan pemanfaatan BMN di
lingkungan Seretariat Jenderal DPR Rl cleh pihak ke-3.
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6)

7)

Menyempurnakan konsep analisa usulan pemanfaatan BMN di
lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI oleh pihak ke-3 berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa usulan pemanfaatan
BMN di lingkungan Seretariat Jendsral DPR Rl oleh pihak ke-3 kepada
asatan (Kepala Subbagian Perencanaan dan Pemanfaatan Barang Milik
Negara).

Menyusun perikatan perjanjian kerja sama atas Pemanfaatan BMN di
lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Menerima penugasan untuk membuat konsep materi perikatan perjanjian
kerja sama atas Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal
DPR RI dari atasan (Kepala Subbagian Perencanaan dan Pemanfaatan
Barang Milik Negara) secara lisan dan tulisan.

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
materi perikatan perjanjian kerja sama atas Pemanfaatan BMN di
lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.

Menginventarisir peraturan perundang-undangan dan ketentuan lain
untuk mendukung pembuatan konsep materi perikatan perjanjian kerja
sama atas Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
pembuatan konsep materi perikatan perjanjian kerja sama atas
Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR Ri.
Melaksanakan penyusunan konsep materi perikatan perjanjian kerja
sama atas Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Melaksanakan pembahasan konsep materi perikatan perjanjian kerja
sama atas Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI.
Menyempurnakan konsep materi perikatan perjanjian kerja sama atas
Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep materi perikatan perjanjian
kerja sama atas Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal
DPR R! kepada asatan (Kepala Subbagian Perencanaan dan
Pemanfaatan Barang Milik Negara).

Menganalisis dan menyusun hasil kegiatan inventarisasi BMN/opname fisik
BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
(lingkungan kompleks gedung DPR Ri, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma
DPR RI Griya Sabha Kopo).

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

Menerima penugasan untuk membuat konsep analisa hasil kegiatan
inventarisasi BMN/opname fisik BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR RI,
Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo) dari
atasan (Kepala Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara).
Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
analisa hasil kegiatan inventarisasi BMN/opname fisik BMN di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI (lingkungan kompieks
gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR R! Griya
Sabha Kopo).
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3)

4)

5)

6)

7

8)

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
kegiatan inventarisasi BMN/opname fisik BMN di lingkungan Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR
RIl, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo).
Melaksanakan kegiatan inventarisasi BMN/opname fisik BMN di
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR R {lingkungan
kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI
Griya Sabha Kopo)

Melaksanakan penyusunan konsep analisa hasil kegiatan inventarisasi
BMN/opname fisik BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan
Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo).

Melaksanakan pembahasan konsep analisa hasil kegiatan inventarisasi
BMN/opname fisik BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan
Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo).

Menyempurnakan konsep analisa hasil kegiatan inventarisasi
BMN/opname fisik BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan
Anggota, dan Wisma DPR Rl Griya Sabha Kopo) berdasarkan hasil
pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa hasil kegiatan
inventarisasi BMN/opname fisik BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR RI,
Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo) kepada
asatan (Kepala Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara).

Menganalisis, menilai, dan menyusun kegiatan pelelangan dan penghapusan
BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

Menerima penugasan untuk membuat konsep anatisa dan melaksanakan
kegiatan pelelangan dan penghapusan BMN di lingkungan Seretariat
Jenderal DPR RI dari atasan (Kepala Subbagian Penatausahaan Barang
Milik Negara).

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
analisa dan pelaksanaan kegiatan pelelangan dan penghapusan BMN di
lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI.

Melaksanakan penyusunan konsep analisa/deskripsi BMN yang akan
dilakukan penghapusan.

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
kegiatan pelelangan dan penghapusan BMN di lingkungan Seretariat
Jenderal DPR RI.

Melaksanakan kegiatan pelelangan dan penghapusan BMN di lingkungan
Seretariat Jenderal DPR RI.

Melaksanakan penyusunan konsep penetapan tentang penghapusan
Barang Milik Negara.

Melaksanakan pembahasan konsep penetapan tentang penghapusan
Barang Milik Negara.

Menyempurnakan konsep penetapan tentang penghapusan Barang Milik
Negara berdasarkan hasil pembahasan.
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9) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep penetapan tenta_ng
penghapusan Barang Milik Negara kepada asatan (Kepala Subbagian
Penatausahaan Barang Milik Negara).

Menyusun Berita Acara hasil pelaksanaan penghapusan dan pelelangan BMN

di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI ( lingkungan

kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR Rl

Griya Sabha Kopo)

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk membuat konsep Berita Acara hasil
pelaksanaan penghapusan dan pelelangan BMN di lingkungan
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl ( lingkungan kompleks
gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya
Sabha Kopo) dari atasan (Kepala Subbagian Penatausahaan Barang
Milik Negara).

2) Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
Berita Acara hasil pelaksanaan penghapusan dan pelelangan BMN di
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI ( lingkungan
kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI
Griya Sabha Kopo).

J) Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
pembuatan konsep Berita Acara hasil pelaksanaan penghapusan dan
pelelangan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI ( lingkungan kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota,
dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo).

4) Melaksanakan penyusunan konsep Berita Acara hasil pelaksanaan
penghapusan dan pelelangan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR RI ( lingkungan kompleks gedung DPR RI,
Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR Rl Griya Sabha Kopo).

5) Melaksanakan pembahasan konsep Berita Acara hasil pelaksanaan
penghapusan dan pelelangan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR RI ( lingkungan kompleks gedung DPR RI,
Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo).

6) Menyempurnakan konsep Berita Acara hasil pelaksanaan penghapusan
dan pelelangan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian DPR R { lingkungan kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan
Anggota, dan Wisma DPR Rl Griya Sabha Kopo) berdasarkan hasil
pembahasan.

7) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep Berita Acara hasil pelaksanaan
penghapusan dan pelelangan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR Ri ( lingkungan kompleks gedung DPR RI,
Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo) kepada
asatan (Kepala Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara).

Menganalisis dan menyusun usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN di
lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk membuat konsep usulan Penetapan Status
dan Sertifikasi BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI dari atasan
(Kepala Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara).
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN di lingkungan Seretariat
Jenderal DPR RI.

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
pembuatan konsep usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN di
lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI.

Melaksanakan penyusunan konsep usulan Penetapan Status dan
Sertifikasi BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI.

Melaksanakan pembahasan konsep usulan Penetapan Status dan
Sertifikasi BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI.
Menyempurnakan konsep usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN
di lingkungan Seretariat Jenderal DPR Rl berdasarkan hasil pembahasan.
Melaporkan hasil penyempurnaan konsep usulan Penetapan Status dan
Sertifikasi BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR Rl kepada asatan
(Kepala Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara).

Menganalisis dan melakukan entry data dokumen sumber atas pengadaan
barang persediaan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)
4)

3)

Menerima penugasan untuk melakukan entry data dokumen sumber atas
pengadaan barang persediaan dari atasan (Kepala Subbagian Pelaporan
Barang Milik Negara).

Mengumpulkan informasi dan data untuk memasukkan data dokumen
sumber atas pengadaan barang persediaan.

Menganalisa data dokumen sumber atas pengadaan barang persediaan.
Melaksanakan entry data dokumen sumber atas pengadaan barang
persediaan.

Melaporkan hasil entry data dokumen sumber atas pengadaan barang
persediaan kepada asatan (Kepala Subbagian Pelaporan Barang Mifik
Negara).

Menganalisis dan menyusun hasil kegiatan opname fisik Barang Persediaan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

Menerima penugasan untuk membuat konsep analisa hasil kegiatan
opname fisik Barang Persediaan dari atasan (Kepala Subbagian
Pelaporan Barang Milik Negara).

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
analisa hasil kegiatan opname fisik Barang Persediaan.

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
hasil kegiatan opname fisik Barang Persediaan.

Melaksanakan kegiatan opname fisik Barang Persediaan.

Melaksanakan penyusunan konsep analisa hasil kegiatan opname fisik
Barang Persediaan.

Melaksanakan pembahasan konsep analisa hasil kegiatan opname fisik
Barang Persediaan.

Menyempurnakan konsep analisa hasil kegiatan opname fisik Barang
Persediaan berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa hasil kegiatan opname
fisik Barang Persediaan kepada asatan (Kepala Subbagian Pelaporan
Barang Milik Negara).

51



m. Menganalisis dan melakukan entry data dokumen sumber atas akun 52 dan
akun 53 yang membentuk aset.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)
3)
4)

3)

Menerima penugasan untuk melakukan entry data dokumen sumber atas
akun 52 dan akun 53 yang membentuk aset dari atasan (Kepala
Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara) secara lisan dan tulisan.
Mengumpulkan informasi dan data untuk memasukkan data dokumen
sumber atas akun 52 dan akun 53 yang membentuk aset.

Menganalisa data dokumen sumber atas akun 52 dan akun 53 yang
membentuk asset.

Melaksanakan entry data dokumen sumber atas akun 52 dan akun 53
yang membentuk aset.

Melaporkan hasil entry data dokumen sumber atas akun 52 dan akun 53
yang membentuk aset kepada asatan (Kepala Subbagian Pelaporan
Barang Milik Negara).

n. Menganalisis dan menyusun Laporan BMN Satker Dewan dan Satker Setjen
yang terdiri dari:

1)
2)
3)
4)
5)
€)
7)

Laporan BMN Bulanan.

Laporan BMN Semesteran.
Laporan BMN Tahunan.

Laporan BMN Eselon | Semesteran.
Laporan BMN Eselon | Tahunan.
Laporan Lembaga Semesteran.
Laporan Lembaga Tahunan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)
3}
4)

5)

6)

Menerima penugasan untuk membuat konsep Laporan BMN Satker
Dewan dan Satker Setjen dari atasan (Kepala Subbagian Pelaporan
Barang Milik Negara).

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
Laporan BMN Satker Dewan dan Satker Setjen.

Melaksanakan penyusunan konsep Laporan BMN Satker Dewan dan
Satker Setjen.

Melaporkan konsep Laporan BMN Satker Dewan dan Satker Setjen
kepada atasan (Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara).
Menyempurnakan konsep Laporan BMN Satker Dewan dan Satker Setjen
berdasarkan koreksi atasan (Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik
Negara).

Melaporkan kembali hasil penyempurnaan konsep Laporan BMN Satker
Dewan dan Satker Setjen kepada asatan (Kepala Subbagian Pelaporan
Barang Milik Negara).

Melakukan Rekonsiliasi internal dan ekstemal SIMAK BMN dengan SAKPA

secara bulanan, semesteran, dan tahunan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

Menerima penugasan untuk melaksanakan rekonsiliasi internal dan
eksternal SIMAK BMN dengan SAKPA secara bulanan, semesteran, dan
tahunan dari atasan (Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara)
secara lisan dan tulisan.
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2)

3)

4)

6)

7)

8)

Mengumpulkan informasi dan data untuk melaksanakan rekonsiliasi
internal dan eksternal SIMAK BMN dengan SAKPA secara bulanan,
semesteran, dan tahunan.

Melakukan koordinasi dengan unit kerja atau pihak lain dalam rangka
melaksanakan rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK BMN dengan
SAKPA secara bulanan, semesteran, dan tahunan.

Melaksanakan pemutakhiran Arsip Data Komputer (ADK).

Melaksanakan rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK BMN dengan
SAKPA secara bulanan, semesteran, dan tahunan.

Menyempurnakan data berdasarkan hasil rekonsiliasi internal dan
eksternal SIMAK BMN dengan SAKPA secara bulanan, semesteran, dan
tahunan.

Menyusun konsep Berita Acara rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK
BMN dengan SAKPA secara bulanan, semesteran, dan tahunan.
Melaporkan hasil penyusunan konsep Berita Acara rekonsiliasi internal
dan eksternal SIMAK BMN dengan SAKPA secara bulanan, semesteran,
dan tahunan kepada asatan {(Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik
Negara).

Menganalisis dan menyusun laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN
yang terdiri dari;

1)
2)

Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Dewan.
Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Setjen.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)
4)

3)

6)

Menerima penugasan untuk membuat konsep laporan Pengawasan dan
Pengendalian BMN Satker Dewan dan Satker Setjen dar atasan (Kepala
Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara).

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Dewan dan Satker
Setjen.

Melaksanakan penyusunan konsep laporan Pengawasan dan
Pengendalian BMN Satker Dewan dan Satker Setjen.

Melaporkan konsep laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker
Dewan dan Satker Setjen.

Menyempumnakan konsep laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN
Satker Dewan dan Satker Setien berdasarkan koreksi atasan (Kepala
Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara).

Melaporkan kembali hasil penyempurnaan konsep laporan Pengawasan
dan Pengendalian BMN Satker Dewan dan Satker Setjen kepada asatan
(Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara).

Menganalisis dan menyusun laporan PNBP.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)
4)

Menerima penugasan untuk membuat konsep laporan PNBP dari atasan
{Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara) secara lisan dan
tulisan.

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
laporan PNBP.

Melaksanakan penyusunan konsep laporan PNBP.

Melaporkan konsep laporan PNBP.
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5)

6)

Menyempurnakan konsep laporan PNBP berdasarkan koreksi atasan
(Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara).

Melaporkan kembali hasil penyempurnaan konsep laporan PNBP kepada
asatan (Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara).

Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan Barang Milik Negara.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7

Menerima penugasan untuk membuat konsep kebijakan atau aturan
tentang pengelolaan Barang Milik Negara dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan Barang Milik Negara.
Menginventarisir peraturan perundang-undangan dan ketentuan lain
untuk mendukung pembuatan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan Barang Milik Negara.

Melaksanakan penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan Barang Milik Negara.

Melaksanakan pembahasan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan Barang Milik Negara.

Menyempurnakan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan
Barang Milik Negara berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan Barang Milik Negara kepada asatan (Kepala Subbagian).

Menyusun telaahan staf terkait pengelolaan Barang Milik Negara.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

3)
6)

Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf dari atasan.
Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan telaahan staf.

Melaksanakan penyusunan telaahan staf.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan staf yang telah
disusun.

Menyempurnakan konsep telaahan staf berdasarkan hasil pembahasan.
Melaporkan hasil penyempurnaan telaahan staf kepada atasan.

Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja baik secara berkala maupun
setiap waktu diperlukan

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)
3)

4)
3)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kinerja unit kerja
dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan konsep laporan kinerja unit
kerja.

Mempelajari bahan yang telah dikumpulkan dalam rangka penyusunan
konsep laporan kinerja unit kerja.

Menyusun konsep laporan kineria unit kerja.

Menyerahkan konsep laporan kinerja unit kerja kepada atasan (Kepala
Subbagian).



7.

8.

Mengelola database output pengelolaan Barang Milik Negara.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pengelolaan Barang
Milik Negara.

Memperbaharui database output pengelolaan Barang Milik Negara sesuai
dengan klasifikasi yang telah ditentukan.

Melaporkan hasil pembaharuan database output pengelolaan Barang
Milik Negara kepada atasan (Kepala Subbagian).

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja

pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperiukan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

u.
1)
2)
3)

v.
1)
2)
3)
4)

w.

Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laperan kegiatan.

Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan {Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak | Untuk mencetak konsep surat/memoflaporan
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait
c. | Pedoman kerja | Petunjuk kerja
d. | Laporan Singkat Laporan hasil rapat
e. | DIPA (Terkait Keuangan) | Anggaran Pelaksanaan kegiatan
f. | Data informasi/masukan | Pengambilan keputusan
Perangkat/Alat Kerja:
No. | Perangkat Kerja Digunakan untuk Tugas i
a. Komputer, printer Untuk menyelesaikalmgas kedinasan
b. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
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10.

| No. Perangkat Kerja ! Digunakan untuk Tugas

| d. | Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| | dengan jabatan |

Hasil kerja:

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

b.

C.

=

o

~Ta -

svo3g AT

<c oo

x %

Y.
Z.

Konsep Rencana Kebutuhan untuk pengadaan BMN dan pemeliharaan BMN
tingkat Pengguna Barang.

Konsep usulan rencana anggaran Bagian dan usulan anggaran
Penerimanaan Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar
penyusunan RKA-K/L.

Konsep usulan pemanfaatan BMN di lingkungan Setjen DPR Rl oleh pihak
ke-lil.

Konsep perikatan perjanjian kerjasama atas Pemanfaatan BMN di
lingkungan Sekretariat antara DPR RI.

Konsep pelelangan dan penghapusan BMN di lingkungan Setjen DPR RI.
Data dokumen sumber atas pengadaan barang persediaan.

Data dokumen sumber atas akun 52 dan akun 53 yang membentuk aset.
Konsep usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN di lingkungan Setjen
DPR RI.

Laporan BMN Bulanan Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan BMN Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan BMN Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan BMN Eselon | Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen.
Laporan BMN Eselon | Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan Lembaga Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan Lembaga Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen.

Hasil rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK BMN dengan SAKPA secara
bulanan, semesteran dan tahunan.

Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Dewan.

Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Setjen.

Laporan PNBP.

Laporan realisasi pelaksanaan anggaran bagian.

Konsep bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan
tentang pengelolaan Barang Milik Negara.

Telaahan staf terkait pengelolaan Barang Milik Negara.

Konsep laporan kinerja Bagian Administrasi Barang Milik Negara baik secara
berkala maupun setiap waktu diperlukan.

Database output pengelolaan Barang Milik Negara.

Laporan pelaksanaan tugas.

Tanggung Jawab:

a.
b.
c.

d.

Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.
Ketepatan analisis penatausahaan barang milik Negara.

Ketepatan penyusunan bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan Barang Milik Negara.

Ketepatan penyusunan telaahan staf terkait pengelolaan Barang Milik
Negara.
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11.

12.

13.

e.  Ketepatan penyusunan konsep laporan kinerja Bagian Administrasi Barang
Milik Negara baik secara berkala maupun setiap waktu diperlukan.

f. Kelengkapan database output pengelolaan Barang Milik Negara.

g.  Keakuratan laporan pelaksanaan tugas.

Wewenang: --

Korelasi Jabatan:

| No. Jabatan Unit Kerja/lnstansi ~ Dalam Hal
| a. Kasubbag Bagian Administrasi Barang | Menerima
Perencanaan dan Milik Negara penugasan,
Pemanfaatan Barang melaporkan
Milik Negara pelaksanaan
| tugas, koordinasi
Kasubbag 1 Bagian Administrasi Barang | Menerima
Penatausahaan Milik Negara penugasan,
Barang Milik Negara melaporkan
pelaksanaan
tugas, koordinasi
| Kasubbag Pelaporan | Bagian Administrasi Barang | Menerima
Barang Milik Negara | Milik Negara penugasan,
melaporkan
pelaksanaan
tugas, koordinasi
b. | Pengelola Barang o Subbagian Perencanaan | Komunikasi
Milik Negara dan Pemanfaatan Barang | dalam
Milik Negara pelaksanaan
¢ Subbagian tugas
Penatausahaan Barang
Milik Negara
» Subbagian Pelaporan
Barang Milik Negara
¢. | Pengolah Data Subbagian Pelaporan Barang | Komunikasi
Milik Negara dalam
pelaksanaan
| tugas
d. | Pengadministrasi e Subbagian Perencanaan | Komunikasi
Umum dan Pemanfaatan Barang | dalam
Milik Negara pelaksanaan
+ Subbagian tugas
Penatausahaan Barang
Milik Negara

« Subbagian Pelaporan
Barang Milik Negara

Kondisi Lingkungan Kerja:

| No. Aspek [ Faktor
_a. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
| b. | Suhu Ber-AC
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14.

15.

No. Aspek Faktor
¢c. | Udara Kering
| d. | Keadaan ruangan Cukup
e, __Letak Di dalam Gedung
Wy Penerangan Baik B
~g. | Suara | Tidak bising
h.  Keadaan tempat Baik
kerja /il
I. | Getaran | Baik 5
Resiko Bahaya
No. Fisik/Mental == Penyebab
a.
Syarat Jabatan
a. | Pangkat/Golongan
Ruang:
b. | Pendidikan: | 51
¢. | Kursus/Diklat Pra Jabatan
1) Penjenjangan:
2) Teknis: Penatausahaan BMN
MS Office
d. | Pengalaman Kerja: |
e. | Pengetahuan Kerja: | Peraturan Perundang-Undangan tentang
Penatausahaan BMN

Bl Sistem Penganggaran

f. | Ketrampilan Kerja:

0. | Bakat Kerfja: G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum

V | Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
| dan penggunaannya secara tepat dan efektif
'Q | Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel.

h. | Temperamen Kerja: | M | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan, perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan/
keputusan berdasarkan kriteria yang diukur

| atau yang dapat diuji
R | Kemampuan menyesuaikan diri dengan

kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
atau kecepatan tertentu
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Minat Kerja:

J. | Upaya Fisik: Berbicara, mendengar
k. | Kondisi Fisik

1) Jenis Kelamin: Pria / Wanita

2) Umur:

3) Tinggi Badan:

4) Berat Badan:

| 8) Postur:

'_ 6) Penampilan:

| Fungsi Jabatan:

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Data

D2 Menganalisis data
Mempelajari, mengurai, merinci, dan menilai
data untuk mendapatkan kejelasan, atau
menyajikan tindakan alternatif

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memerlukan
tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa

benda
16. Pengawasan
a. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi
Pengawasan
Pelaksanaan tugas |e Kasubbag Perencanaan dan Harian
pokok dan tugas Pemanfaatan Barang Milik
tambahan Negara
« Kasubbag Penatausahaan
Barang Milik Negara
¢ Kasubbag Pelaporan Barang
Milik Negara
b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan | Frekuensi
| Pengawasan
|
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17.

18.

C.

Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan Jabatan | Frekuensi Pengawasan |
| |

Prestasi Kerja yang Diharapkan:

a.
b.

C.

~Fa -

aBosg—x=

<E o0

* 2

Y.
Z.

Konsep kerangka kerja terkait pelaksanaan kegiatan

Konsep Rencana Kebutuhan untuk pengadaan BMN dan pemeliharaan BMN
tingkat Pengguna Barang.

Konsep usulan rencana anggaran Bagian dan usulan anggaran
Penerimanaan Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar
penyusunan RKA-K/L.

Konsep usulan pemanfaatan BMN di lingkungan Setjen DPR RI oleh pihak
ke-lll.

Konsep perikatan perjanjian kerjasama atas Pemanfaatan BMN di
lingkungan Sekretariat antara DPR RI.

Konsep pelelangan dan penghapusan BMN di lingkungan Setjen DPR RI.
Data dokumen sumber atas pengadaan barang persediaan.

Data dokumen sumber atas akun 52 dan akun 53 yang membentuk aset.
Konsep usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN di lingkungan Setjen
DPR RI.

Laporan BMN Bulanan Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan BMN Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan BMN Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen.

. Laporan BMN Eselon | Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan BMN Eselon | Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan Lembaga Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen.

Laporan Lembaga Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen.

Hasil rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK BMN dengan SAKPA secara
bulanan, semesteran dan tahunan.

Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Dewan.

Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Setjen.

Laporan PNBP,

Laporan realisasi pelaksanaan anggaran bagian.

Konsep bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan
tentang pengelolaan Barang Milik Negara.

Telaahan staf terkait pengelolaan Barang Milik Negara.

Konsep laporan kinerja Bagian Administrasi Barang Milik Negara baik secara
berkala maupun setiap waktu diperiukan.

Database output pengelolaan Barang Milik Negara.

Laporan pelaksanaan tugas

Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan
Kode Jabatan
3. Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon |
b. Nama Unit Eselon Il

Analis Data dan Informasi

Deputi Bidang Persidangan
a. Biro Persidangan [;

b. Biro Persidangan II;
c. Biro Kerjasama Antar Parlemen;

c. Nama Unit Eselon [ll

[ - I )

-

Ta

[

d. Nama Unit Eselon IV a
b.

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi

. Bagian Sekretariat Komisi | s.d. XI;
. Bagian Persidangan Paripurna;

Bagian Sekretariat Badan Legislasi;

. Bagian Sekretariat Badan Anggaran;
. Bagian Sekretariat Mahkamah Kehormatan

Dewan;

Bagian Sekretariat Badan Urusan Rumah
Tangga;

Bagian Sekretariat Panitia Khusus;

. Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi

Internasional;

Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi
Regicnal;

Bagian Sekretariat Kerja Sama Bilateral;

. Bagian Administrasi Kegiatan Luar Negeri

Anggota.

. Subbagian Rapat

Subbagian Penyiapan Administrasi

KEPALA BAGIAN

KEPALA SUBBAGIAN

ANALIS DATA DAN
INFORMASI
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5.

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan pengolahan serta analisis data dan informasi untuk kelancaran
pelaksanaan tugas pada (Bagian Sekretariat Komisi | s.d. XI, Bagian Bagian
Persidangan Paripurna, Bagian Sekretariat Badan Legislasi, Bagian Sekretariat
Badan Anggaran, Bagian Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan, Bagian
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga, Bagian Sekretariat Panitia Khusus,
Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi Internasional, Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi Regional, Bagian Sekretariat Kerja Sama Bilateral, Bagian
Administrasi Kegiatan Luar Negeri Anggota) sesuai peraturan dan pedoman yang
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

a. Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan Kkonsep
kebijakan atau aturan tentang dukungan persidangan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun dan mengolah bahan untuk
mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang dukungan
persidangan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun konsep kebijakan atau aturan tentang dukungan persidangan.

3) Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang dukungan persidangan.

4) Melaporkan hasil kinerja terkait penyusunan dan pengolahan bahan untuk
mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang dukungan
persidangan kepada atasan (Kepala Subbagian).

b. Menyusun telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1} Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf terkait pelaksanaan
dukungan persidangan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan.

3) Mempelajari bahan yang telah dikumpulkan dalam rangka penyusunan
telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan.

4) Menyusun konsep telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan
persidangan.

5) Menyerahkan konsep telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan
persidangan kepada atasan (Kepala Subbagian).

¢. Menyusun dan mengolah data dan informasi menjadi konsep bahan rapat.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun dan mengolah data dan informasi
menjadi bahan rapat dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun konsep bahan rapat.

3) Mempelajari bahan yang telah dikumpulkan dalam rangka penyusunan
konsep bahan rapat.

4) Mengolah data dan informasi menjadi konsep bahan rapat.
5) Menyerahkan konsep bahan rapat kepada atasan (Kepala Subbagian).
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d. Menyusun konsep jadwal acara rapat per masa sidang.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)
3)

4)

9)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep jadwal acara rapat per
masa sidang dari atasan (Kepala Subbagian).

Menyusun konsep jadwal acara rapat per masa sidang.

Menyerahkan konsep jadwal acara rapat per masa sidang kepada atasan
untuk mendapatkan koreksian.

Menyempurnakan konsep jadwal acara rapat per masa sidang sesuai
koreksian dari atasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep jadwal acara rapat per masa
sidang kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Menyusun konsep skenario rapat.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)
3)

4)
o)

8)

7

Menerima penugasan untuk menyusun konsep skenario rapat dari atasan
(Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait dengan agenda pembahasan
rapat.

Mempelajari bahan dan informasi terkait dengan agenda pembahasan
rapat.

Menyusun konsep skenario rapat.

Menyerahkan konsep skenario rapat kepada atasan untuk mendapatkan
koreksian.

Menyempurnakan konsep skenario rapat berdasarkan koreksian dari
atasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep skenario rapat kepada atasan
(Kepala Subbagian).

Menyusun konsep pointer bahan rapat.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)
3)

4)
o)

6)

7)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep pointer bahan rapat dari
atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait dengan agenda pembahasan
rapat.

Mempelajari bahan dan informasi terkait dengan agenda pembahasan
rapat.

Menyusun konsep pointer bahan rapat.

Menyerahkan konsep pointer bahan rapat kepada atasan wuntuk
mendapatkan koreksian.

Menyempurnakan konsep pointer bahan rapat berdasarkan koreksian dari
atasan.

Melaporkan hasil penyempurmnaan konsep pointer bahan rapat kepada
atasan (Kepala Subbagian).

. Mencatat pokok-pokok pembicaraan rapat untuk bahan penyusunan

kesimpulan rapat.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :
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1)

2)
3)
4)
5)

6}

Menerima penugasan untuk mencatat pokok-pokok pembicaraan rapat
untuk bahan penyusunan kesimpulan rapal dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mencatat pokok-pokok pembicaraan dalam rapat.

Menyusun konsep kesimpulan rapat.

Menyerahkan konsep kesimpulan rapat kepada atasan untuk
mendapatkan koreksian.

Menyempurnakan konsep kesimpulan rapat berdasarkan koreksian dari
atasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep kesimpulan rapat kepada atasan
(Kepala Subbagian).

. Menyusun konsep program kerja tiap masa persidangan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)
5)
€)
7

Menerima penugasan untuk menyusun konsep program kerja tiap masa
persidangan dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang akan digunakan dalam
penyusunan konsep program kerja tiap masa persidangan.

Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

Menyusun konsep program kerja tiap masa persidangan.

Melaksanakan pembahasan konsep program kerja.

Menyempurmnakan konsep program kerja.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep program kerja tiap masa
persidangan kepada atasan (Kepala Subbagian).

i. Menyusun konsep laporan kunjungan kerja.

Tahapan Pelaksanaan Tugas ;

1)

2)
3)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kunjungan kerja
dari atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan penyusunan konsep laporan kunjungan kerja.

Melaporkan konsep laporan kunjungan kerja kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Menyusun dokumen kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan
rancangan undang-undang (RUU), dan pembahasan non RUU dalam rapat
panitia kerja (Panja) non RUU.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk menyusun dokumen kronoclogis pembahasan
undang-undang, pembahasan rancangan undang-undang (RUU), dan
pembahasan non RUU dalam rapat panitia kerja (Panja) non RUU dari
atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan penyusunan dokumen kronologis pembahasan undang-
undang, pembahasan rancangan undang-undang (RUU), dan
pembahasan non RUU dalam rapat panitia kerja (Panja) non RUU.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan dokumen kronologis
pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan undang-undang
(RUU), dan pembahasan non RUU dalam rapat panitia kerja (Panja} non
RUU kepada atasan (Kepala Subbagian).



k. Melaksanakan tugas untuk menayangkan bahan presentasi atau materi
pembahasan rapat dalam ruang rapat.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)
3)

4)

Menerima penugasan untuk menayangkan bahan presentasi atau materi
pembahasan rapat dalam ruang rapat dari atasan (Kepala Subbagian).
Menyiapkan bahan presentasi atau materi pembahasan rapat untuk
ditayangkan.

Menayangkan bahan presentasi atau materi pembahasan rapat dalam
ruang rapat.

Meiaporkan hasil pelaksanaan tugas penayangan bahan presentasi atau
materi pembahasan rapat dalam ruang rapat kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Mengelola database output Alat Kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk mengelola database output Alat Kelengkapan
Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengelola database output Alat Kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

Melaporkan hasil kinerja terkait pengelolaan database output Alat
Kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada
atasan (Kepala Subbagian).

. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan {(Kepala
Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

n. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu
diperlukan.

Tahapan Petaksanaan Tugas :

1)

2)
3)

4)

Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).
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7. Bahan Kerja:

| No | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/memo/laporan
' b. | Peraturan perundang- | Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait
c. | Pedoman kerja Petunjuk kerja
d. | Laporan Singkat | Laporan hasil rapat 1
e. | DIPA | Anggaran pelaksanaan kegiatan
f. | Data informasi/masukan | Pengambilan keputusan

8. Perangkat Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat Komunikasi | Untuk mau_njang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| dengan jabatan.
9. Hasil Kerja:

a. Bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
dukungan persidangan.

Konsep telaah staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan.

Konsep bahan rapat.

Konsep jadwal acara rapat per masa sidang.

Konsep skenario rapat.

Konsep pointer bahan rapat.

Konsep kesimpulan rapat.

Konsep program kerja tiap masa persidangan.

Laporan kunjungan kerja.

Dokumen kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan
undang-undang (RUU), dan pembahasan non RUU.

Hasil penayangan bahan presentasi atau materi pembahasan rapat dalam
ruang rapat.

Database output alat kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

m. Laporan pelaksanaan tugas lainnya.

n. lLaporan kerja.

T Fempoog

~

10. Tanggung Jawab:
a. Kelengkapan bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau
aturan tentang dukungan persidangan.
Ketepatan telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan.
Ketepalan konsep bahan rapat.
Ketepatan konsep jadwal acara rapat per masa sidang.
Ketepatan konsep skenario rapat.
Ketepatan konsep pointer bahan rapat.
Ketepatan konsep kesimpulan rapat

@*0o00o
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Ketepatan konsep program kerja tiap masa persidangan.
Laporan kunjungan kerja.

Dokumen kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan

undang-undang (RUU), dan pembahasan non RUU.

Hasil penayangan bahan presentasi atau materi pembahasan rapat dalam

ruang rapat.

Kelengkapan database output alat kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

Ketepatan pelaksanaan tugas lainnya.

Ketepatan konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu

diperlukan.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

No

Jabatan

Unit Kerja Dalam Hal

a.

Kepala Bagian

Bagian Sekretariat Komisi | Menerima

s.d. XI; Bagian Persidangan | penugasan,
Paripurna; Bagian Sekretariat | melaporkan
Badan Legislasi; Bagian pelaksanaan tugas
Sekretariat Badan Anggaran;
Bagian Sekretariat
Mahkamah Kehormatan
Dewan; Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah
Tangga; Bagian Sekretariat
Panitia Khusus; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
QOrganisasi Internasional,
Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi Regional;
Bagian Sekretariat Kerja
Sama Bilateral; Bagian
Administrasi Kegiatan Luar
Negeri Anggota.

.

| Kasubbag Rapat

Bagian Sekretariat Komisi| | Menerima

s.d. XI; Bagian Persidangan | penugasan,
Paripurna; Bagian Sekretariat | melaporkan

Badan Legislasi; Bagian pelaksanaan tugas
Sekretariat Badan Anggaran,
Bagian Sekretariat
Mahkamah Kehormatan
Dewan; Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah
Tangga; Bagian Sekretariat
Panitia Khusus; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Internasional;
Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi Regional,
Bagian Sekretariat Kerja
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No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
Sama Bilateral.

c. | Subbagian Bagian Administrasi Kegiatan | Menerima
Penyiapan Luar Negeri Anggota. penugasan,
Administrasi melaporkan

- pelaksanaan tugas

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
a. | Tempat kerja Dalam raungan tertutup.
b. | Suhu Ber-AC
c. | Udara Kering -
d. | Keadaan ruangan Cukup
e. | Letak Di datam gedung
f. | Penerangan Baik
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja | Baik
1. | Getaran | Baik
14. Risiko Bahaya:
No Fisik/Mental Penysbab
a. | Stress | Tekanan pekerjaan

15. Syarat Jabatan:

1. | Pangkat/Golongan

. Ruang
2. | Pendidikan S1
| 3. | Kursus/Diklat =
| a. Penjenjangan Prajabatan
b. Teknis - Penyusunan Laporan Singkat
Penyusunan Skenario Rapat
- Ms.Office
4. | Pengalaman Kerja -
5. | Pengetahuan Kerja | — Bahasa Asing
— Peraturan perundang-undangan terkait
6. | Keterampilan Kerja
7. | Bakat Kerja G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum.
VvV | Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif.
Q | Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
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bahan tabel.

8. | Temperamen Kerja | M | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan

. atau kecepatan tertentu.

R | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan

! atau kecepatan tertentu. ol

9. | Minat Kerja 1.a | Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan
dengan benda-benda dan obyek.

2.a | Pilihan melakukan kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam niaga

3.b | Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat

: ' abstrak dan kreatif

10. | Upaya Fisik | Berbicara, mendengar

11. | Kondisi Fisik :
a. Jenis Kelamin | Pria/ Wanita

| b. Umur |

¢. Tinggi Badan [
d. Berat Badan
e. Postur
f. Penampilan

12. | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Data

D2 Menganalisis data
Mempelajari, mengurai, merinci, dan menilai
data untuk mendapatkan kejelasan, atau
menyajikan tindakan alternatif

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan |
perintah atasan yang tidak memerlukan
tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan, atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa
benda

69




16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung

Jenis Frekuensi
Pengawasan Jabatan Pengawasan
Kepala Bagian Sekretariat Komisi | s.d. XI, Harian
Subbagian Bagian Persidangan Paripurna;

Bagian Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan; Bagian

Organisasi Regional; Bagian

Negeri Anggota.

Sekretariat Badan Urusan Rumah
Tangga; Bagian Sekretariat Panitia
Khusus; Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi Internasional,
Bagian Sekretariat Kerja Sama

Sekretariat Kerja Sama Bilateral,
Bagian Administrasi Kegiatan Luar

Bagian Sekretariat Badan Legislasi;
Bagian Sekretariat Badan Anggaran;

b. Kepada Bawahan Langsung

|__Jenis Pengawasan Jabatan

Frekuensi Pengawasan

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Peg;gwasan Jabatan

Frekuensi Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No.

Hasil Kerja

Jumlah | \Wakiu yang
satuan diperlukan

Bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang dukungan

| persidangan.

Telaah staf terkait pelaksanaan dukungan
persidangan.

Konsep bahan rapat

Konsep jadwal acara rapat per masa sidang.

Konsep skenario rapat.

Konsep pointer bahan rapat.

Konsep kesimpulan rapat

'Konsep program kerja tiap masa persidangan.

Laporan kunjungan kerja.

el el B Lo L Eod

Dokumen kronologis pembahasan uﬁdang-
undang, pembahasan rancangan undang-
undang (RUU), dan pembahasan non RUU.
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k.

Hasil penayangan bahan presentasi atau
materi pembahasan rapat dalam ruang rapat.

Database output alat kelengkapan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

| m. | Laporan pelaksanaan tugas lainnya

n. | Konsep laporan kerja baik secara berkala

L

maupun setiap wakiu diperlukan.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

1. Narna Jabatan - Analis Kerja Sama Luar Negeri

2. Kode Jabatan

3. Unit Kerja
a. Nama Unit Eselon | Deputi Bidang Persidangan
b. Nama Unit Eselon (I : Biro Kerjasama Antar Parlemen;
c. Nama Unit Eselon IIf - a. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Internasional,
b. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Regicnal;
c. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama
Bilateral;
d. Kepala Bagian Administrasi Kegiatan Luar
Negeri Anggota.
d. Nama Unit Eselon IV . Subbagian Rapat

4, Kedudukan dalam Struktur Crganisasi

[ KEPALA BIRO KER.A SAMA
ANTAR PARLEMEN

*ATAL Bagn Sekverandl fa [T —————— Kruin Boglan Sekrviasiat Kerja | Eapess BegEm g RgTEn

Baitia Dripdsisaw inlsmasions SEma Crparaynl Aegicou Sams Blisteral e b S
samdrcay Aups Kasubhag. Rapsi Kasubbag Rmpal (P P N R —
! Al TG Funginiia |
m ﬂm Tt P |
"\-I"“ -':""" # TR = Adgie Dwle San Informami Anaie Dlalid e i Pengeicia Porsatangem
—ung e Asgas Fergei=a Fesiieg Pengelola Persidangan Fangenia Dum
""‘Hlﬂ P Frogadmennne) s Pengadministras| Repal Fotimiemiimg us FRiE
Faipatminmens Lmum
—| Kasubbeg. Tain Usaha — Hasubbeg Tata Lsahs RRbilineg Tt Lsahn
Punpsiainal Fangwnnii Fungiions 5 Kesutbeg Allh Bahasa
|omute Ttm v Angim Tuls Liana Azt Tain Lisarm o
Funguiash Cals Senguias Cain Featqgrilar Dl P amacmat betgme
EwgRam i i Pyt Leum Exegaiilitvrinlm| Lt Frngei Can

gty Lamim

5. Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan pengolahan serta analisis data dan informasi terkait kerja sama luar
negeri pada (Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi Internasional, Bagian
Sekretariat Kerja Sama Organisasi Regional, Bagian Sekretariat Kerja Sama
Bilateral, Bagian Administrasi Kegiatan Luar Negeri Anggota) sesuai peraturan
dan pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

6. Uraian Tugas:

a. Menyusun dan mengolah bahan materi rapat desk organisasi internasional,
desk organisasi regional, desk kerjasama bilateral Badan Kerja Sama Antar
Parlemen, serta dalam rangka pelaksanaan kegiatan luar negeri Anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia;
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Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk menyusun dan mengolah bahan materi rapat
desk organisasi internasional, desk organisasi regional, desk kerjasama
bilateral Badan Kerja Sama Antar Parlemen, serta dalam rangka
pelaksanaan kegiatan luar negeri Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait materi rapat desk organisasi internasional,
desk organisasi regional, desk kerjasama bilateral Badan Kerja Sama
Antar Parlemen, serta dalam rangka pelaksanaan kegiatan luar negeri
Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Menyusun dan mengolah bahan materi rapat desk organisasi
internasional, desk organisasi regional, desk kerjasama bilateral Badan
Kerja Sama Antar Parlemen, serta dalam rangka pelaksanaan kegiatan
luar negeri Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
Melaporkan hasil penyusunan dan pengolahan bahan materi rapat desk
organisasi internasional, desk organisasi regional, desk kerjasama bilateral
Badan Kerja Sama Antar Parlemen, serta dalam rangka pelaksanaan
kegiatan luar negeri Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Menyusun telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan Badan
Kerja Sama Antar Parlemen ;

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1

2)

3)

4)

o)

Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf terkait pelaksanaan
dukungan persidangan Badan Kerja Sama Antar Parlemen dari atasan
{Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan Badan
Kerjia Sama Antar Parlemen.

Mempeiajari bahan yang telah dikumpulkan dalam rangka penyusunan
telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan Badan Kerja
Sama Antar Parlemen.

Menyusun konsep telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan
persidangan Badan Kerja Sama Antar Parlemen.

Menyerahkan konsep telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan
persidangan Badan Kerja Sama Antar Parlemen kepada atasan (Kepala
Subbagian).

. Menyusun country profile negara-negara yang melaksanakan kerja sama
dengan Badan Kerja Sama Antar Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia ;

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1

2)

Menerima penugasan untuk menyusun country profile negara-negara yang
melaksanakan kerja sama dengan Badan Kerja Sama Antar Parlemen dan
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan country profile negara-negara
yang melaksanakan kerja sama dengan Badan Kerja Sama Antar
Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia.
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3) Mempelajari bahan yang telah dikumpulkan dalam rangka penyusunan
country profile negara-negara yang melaksanakan kerja sama dengan
Badan Kerja Sama Antar Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

4) Menyusun country profile negara-negara yang melaksanakan kerja sama
dengan badan kerja sama Antar Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia

5) Melaporkan hasil penyusunan country profile negara-negara yang
melaksanakan kerja sama dengan Badan Kerja Sama Antar Parlemen dan
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada atasan (Kepala
Subbagian).

. Menyusun konsep skenario rapat;
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep skenario rapat dari atasan
{(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait dengan agenda pembahasan
rapat.

3) Mempelajari bahan dan informasi terkait dengan agenda pembahasan
rapat.

4) Menyusun konsep skenario rapat.

5) Menyerahkan konsep skenario rapat kepada atasan untuk mendapatkan
koreksian.

6) Menyempurnakan konsep skenario rapat berdasarkan koreksian dari
atasan.

7) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep skenario rapat kepada atasan
{Kepala Subbagian).

. Menyusun konsep pointer bahan rapat;

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep pointer bahan rapat dari
atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait dengan agenda pembahasan
rapat.

3) Mempelajari bahan dan informasi terkait dengan agenda pembahasan
rapat.

4) Menyusun konsep pointer bahan rapat.

5) Menyerahkan konsep pointer bahan rapat kepada atasan untuk
mendapatkan koreksian.

6) Menyempurnakan konsep pointer bahan rapat berdasarkan koreksian dari
atasan.

7) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep pointer bahan rapat kepada
atasan (Kepala Subbagian).

. Mencatat pokok-pokok pembicaraan rapat untuk bahan penyusunan
kesimpulan rapat.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk mencatat pokok-pokok pembicaraan rapat
untuk bahan penyusunan kesimpulan rapat dari atasan (Kepala
Subbagian).
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2) Mencatat pokok-pokok pembicaraan dalam rapat.
3) Menyusun konsep kesimpulan rapat.

4) Menyerahkan konsep kesimpulan rapat kepada atasan untuk
mendapatkan koreksian.

9) Menyempurnakan konsep kesimpulan rapat berdasarkan koreksian dari
atasan.

6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep kesimpulan rapat kepada atasan
(Kepala Subbagian).

. Menyusun konsep laporan kunjungan kerja.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kunjungan kerja
dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan penyusunan konsep laporan kunjungan kerja.

3) Melaporkan konsep laporan kunjungan kerja kepada atasan (Kepala
Subbagian).

. Menyusun konsep telaah kondisi Indonesia terhadap Negara lain dalam bidang

tertentu (position paper).

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep telaah position paper dari
atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan penyusunan konsep telaah position paper.

J) Melaporkan konsep telaah position paper kepada atasan (Kepala
Subbagian).

i. Menyusun draf resolusi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun draft resolusi dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan penyusunan draft resolusi.

3) Melaporkan draft resolusi kepada atasan {Kepala Subbagian).

i. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu
diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian}.
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7.

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai

laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai

laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

| No | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep
surat/memo/laporan
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam peiaksanaan tugas
undangan terkait = =
G Pedoman kerja Petunjuk kerja 7
d. | Laporan Singkat Laporan hasi rapat

e. | Data informasi/masukan Pengambilan keputusan

8. Perangkat Alat Kerja:

| No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
| a. Komputerp-rintel Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
I' c. | Alat Komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
’ d. | Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
dengan jabatan
9. Hasil Kerja:

a. Bahan Untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
dukungan persidangan.

b. Telaahan Staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan.

¢. County profile negara-negara yang melaksanakan kerja sama dengan Badan

kerja sama Antar Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia

Konsep skenario Rapat.

Konsep pointer Bahan Rapat.

Konsep kesimpulan Rapat.

Konsep laporan kunjungan kerja.

Konsep position paper.

Konsep draft resolusi.

Konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya.

Kansep laporan kerja.

FT T oo oo

10. Tanggung Jawab:
a. Kelengkapan bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau
aturan tentang dukungan persidangan.
b. Ketepatan telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan.
c. Kelengkapan Country profile negara-negara yang melaksanakan kerja sama

dengan Badan kerja sama Antar Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

d. Ketepatan konsep Skenario Rapat.
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1.

€. Ketepatan konsep pointer Bahan Rapat,

f.  Ketepatan konsep kesimpulan rapat.

g. Ketepatan konsep laporan kunjungan kerja.

h. Ketepatan konsep position paper.

i. Ketepatan konsep draft resolusi.

j- Ketepatan konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya.
k. Ketepatan konsep laporan kerja.

Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

13.

| No Jabatan | Unit Kerja | Dalam Hal
| a. | Kepala Bagian | Bagian Sekretariat Kerja Menerima
Sama Organisasi penugasan,
Internasional, Bagian melaporkan
Sekretariat Kerja Sama pelaksanaan tugas
Organisasi Regional, Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Bilateral, Bagian Administrasi
Kegiatan Luar Negeri
Anggota
b. | Kepala Subbagian | Bagian Sekretariat Kerja Menerima
Rapat; Sama Organisasi penugasan,
Kepala Sub Bagian | Internasional, Bagian melaporkan
Penyiapan Sekretariat Kerja Sama pelaksanaan tugas
Administrasi Organisasi Regional, Bagian
| Sekretariat Kerja Sama
Bilateral, Bagian Administrasi
| Kegiatan Luar Negeri
Anggota '
¢. | Pengelola Subbagian Rapat, Subbagian | Koordinasi dalam
Persidangan Penyiapan Administrasi | pelaksanaan tugas
d. | Pengadministrasi Subbagian Rapat, Subbagian | Koordinasi dalam
Rapat Penyiapan Administrasi | pelaksanaan tugas
Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek | o Faktor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
k. | Suhu Ber-AC
¢. | Udara Kering
d. | Keadaan ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam gedung
f. | Penerangan Baik
| 9. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Baik
i. | Getaran Baik
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14. Risiko Bahaya:

15.

No Fisik/Mental Penyebab
a. | Stress | Tekanan pekerjaan
Syarat Jabatan:
1. | Pangkat/Golongan
Ruang .
2. | Pendidikan S1 |
3. | Kursus/Diklat =
a. Penjenjangan Prajabatan
b. Teknis Penyusunan Skenario Rapat
Penyusunan Laporan Singkat Rapat
MS Office
| 4. | Pengalaman Kerja | -
5. | Pengetahuan Kerja | Bahasa Asing
Peraturan perundang-undangan
Country profile negara sahabat

6. | Keterampilan Kerja | --

7. | Bakat Kerja G Inteligensi
Kemampuan belajar secara umum

V  Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
Q Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian — perincian
yang berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel.

8. | Temperamen Kerja | M Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan,perbuatan
pertimbangan ,atau pembuatan
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji

R Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur,urutan atau
kecepatan tertentu

9. | Minat Kerja 1.a —
Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan
dangan benda-benda dan obyek.

2a
Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan

___dengan orang dalam niaga

3b
Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif

10. | Upaya Fisik Berbicara,Mendengar
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11. | Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin Pria/ Wanita
b. Umur

¢. Tinggi Badan
d

e

. Berat Badan

. Postur

12. | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Data

D2 Menganalisis Data
Mempelajari,mengurai,merinci,dan menilai data
untuk mendapatkan kejelasan,atau menyajikan
tindakan alternatif .

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Orang

08 Menerima Instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memeriukan
tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan,perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan,memindahkan atau membawa

benda
16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
Frek i '
Jenis Pengawasan Jabatan Per:egal\‘::ss;n
Kepala Subbagian Bagian Sekretariat Kerja Harian
Sama Organisasi
Internasional, Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Regional,
Bagian Sekretariat Kerja
Sama Bilateral, Bagian
Administrasi Kegiatan
Luar Negeri Anggota
b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
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17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No.

Hasil Kerja

| Jumlah
| satuan

Wakiu yang
diperlukan

a.

persidangan.

| dukungan persidangan.

Konsep telaahan Staf terkait pelaksanaan

County profile negara-negara yang
melaksanakan kerja sama dengan Badan kerja
sama Antar Parlemen dan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia

Bahan Untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang dukungan |

Konsep skenaric Rapat.

° | a

Konsep pointer Bahan Rapat.

_Konsep kesimpulan rapat.

Konsep laporan kunjungan kerja.

Konsep position paper.

Konsep draft resolusi.

Konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya.

-l ol el =l <

Konsep laporan kerja.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI| JABATAN

Nama Jabatan  : Analis Pelaksanaan Anggaran
Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Eselon| : Deputi Bidang Administrasi

b. Eselonll : Biro Perencanaan dan Keuangan.
c. Esalon lll : Bagian Evaluasi dan Pelaporan

d. Eselon IV - Subbagian Monitoring dan Evaluasi

Kedudukan dalam Struktur Organisasi

KEPALA BAG.
EVALUASI DAN PELAPORAN

KEPALA SUBBAGIAN | KREPALA SUBBAGIAN

| MONITORING AN EVALLIAS] PELARORAN
IH Poihasniagn Atz |  Anaiin Leporan Keusngsn
| [Pengeian Daia Laporan

r .Pzngulull Angghrmm ' #eumngan

— Pengadministrasl Limasm | Pangeicls Data

— Pangadminisirass Lmum

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan analisis terhadap pelaksanaan anggaran Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian
sesuai dengan peraturan yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

a. Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan

rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun kerangka acuan kerja terkait

pelaksanaan kegiatan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

3) Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

4) Menyerahkan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan

kepada atasan (Kepala Subbagian).

b. Menyusun konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan dengan
pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :
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1

2)

3)
4)

3)

€)

7)

8)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep pedoman atau kebijakan
yang berkaitan dengan pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat
Jenderal, dan Badan Keahlian dari atasan (Kepala Subbagian).
Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam
penyusunan konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan dengan
pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian.

Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

Menyusun sistematika konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan
dengan pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian.

Menyusun konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan dengan
pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian.

Melaksanakan pembahasan konsep pedoman atau kebijakan yang
berkaitan dengan pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal,
dan Badan Keahlian.

Menyempurnakan konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan
dengan pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep pedoman atau kebijakan yang
berkaitan dengan pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal,
dan Badan Keahlian kepada atasan {Kepala Subbagian).

Melakukan pengecekan dokumen daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)
Dewan beserta petunjuk Operasional kegiatan (PQOK) tahun berjalan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

5)

Menerima penugasan untuk melakukan pengecekan dokumen daftar isian
pelaksanzan anggaran (DIPA) Dewan beserta petunjuk Operasional
kegiatan (POK) tahun berjalan dari atasan {Kepala Subbagian).
Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam
pengecekan dokumen daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan
beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK) tahun berjalan.

Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

Menyusun catatan atas hasil pengecekan dokumen daftar isian
pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan beserta petunjuk Operasional
kegiatan (POK) tahun berjalan.

Melaporkan catatan atas pengecekan dokumen daftar isian pelaksanaan
anggaran (DIPA) Dewan beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK)
tahun berjalan kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menganalisis nomenklatur mata anggaran maupun prosedur pencairan
anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

Menerima penugasan untuk menyusun nomenklatur mata anggaran
maupun prosedur pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal
dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumputkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam
penyusunan analisa nomenklatur mata anggaran maupun prosedur
pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.
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3)
4)

5)

6)

7)

Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

Menyusun konsep analisa nomenklatur mata anggaran maupun prosedur
pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.

Melaksanakan pembahasan konsep analisa nomenklatur mata anggaran
maupun prosedur pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.
Menyempurnakan konsep analisa nomenklatur mata anggaran maupun
prosedur pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa nomenklatur mata
anggaran maupun prosedur pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat
Jenderal kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengkoreksi mata anggaran dan nomor daftar isian pelaksanaan anggaran
(DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal pada keputusan Sekertariat Jenderal
yang diajukan oleh unit-unit kerja di lingkungan Sekertariat Jenderal dan
Badan Keahlian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

4)

5)

Menerima penugasan untuk mengoreksi mata anggaran dan nomor daftar
isian pelaksanaan anggaran {DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal pada
keputusan Sekertariat Jenderal yang diajukan oleh unit-unit kerja di
lingkungan Sekertariat Jenderal dan Badan Keahlian dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan untuk
mengoreksi mata anggaran dan nomor daftar isian pelaksanaan anggaran
(DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal pada keputusan Sekerariat
Jenderal yang diajukan oleh unit-unit kerja di lingkungan Sekertariat
Jenderal dan Badan Keahlian.

Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

Memberikan catatan atas mata anggaran dan nomor daftar isian
pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal pada
keputusan Sekertariat Jenderai yang diajukan oleh unit-unit kerja di
lingkungan Sekertariat Jenderal dan Badan Keahlian.

Melaporkan hasil catatan atas mata anggaran dan nomor daftar isian
pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal pada
keputusan Sekertariat Jenderal yang diajukan oieh unit-unit kerja di
lingkungan Sekertariat Jenderal dan Badan Keahlian kepada atasan
(Kepala Subbagian).

Menyusun dan mengolah realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)
Dewan dan Sekertariat Jenderai untuk periode bulanan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan realisasi daftar
isian pelaksanaan anggaran (DIPA} Dewan dan Sekertariat Jenderal
untuk periode bulanan dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam
penyusunan konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran
(DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal untuk periode bulanan.
Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

Menyusun sistematika konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan
anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal untuk periode bulanan.
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5}

6)

7

8)

Menyusun konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran
(DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal untuk periode bulanan.
Melaksanakan pembahasan konsep laporan realisasi daftar isian
pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal untuk
periode bulanan.

Menyempurnakan konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan
anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal untuk periode bulanan
berdasarkan hasif pembahasan.

Melaporkan hasil penyempumaan konsep laporan realisasi daftar isian
pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal untuk
periode bulanan kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyusun dan mengolah realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)
Dewan dan Sekeriariat Jenderal triwulan |, Semester |, Triwulan Ill, Tahunan
beserta nota penjelasan Sekretaris Jenderal.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

3)

6)

7)

8)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan realisasi daftar
isian pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal
triwulan |, Semester I, Triwulan Ill, Tahunan beserta nota penjelasan
Sekretaris Jenderal dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam
penyusunan konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran
(DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal triwulan |, Semester |, Triwulan
lll, Tahunan beserta nota penjelasan Sekretaris Jenderal.

Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

Menyusun sistematika konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan
anggaran {DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal triwulan |, Semester |,
Triwulan i, Tahunan beserta nota penjelasan Sekretaris Jenderal.
Menyusun konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran
{DIPA} Dewan dan Sekertariat Jenderal triwulan |, Semester |, Triwulan
IIl, Tahunan beserta nota penjelasan Sekretaris Jenderal.

Melaksanakan pembahasan konsep laporan realisasi daftar isian
pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal triwulan |,
Semester I, Triwulan lil, Tahunan beserta nota penjelasan Sekretaris
Jenderal.

Menyempurnakan konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan
anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal triwulan |, Semester |,
Triwulan I, Tahunan beserta nota penjelasan Sekretaris Jenderal
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep laporan realisasi daftar isian
pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal triwulan |,
Semester |, Triwulan lil, Tahunan beserta nota penjelasan Sekretaris
Jenderal kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menganalisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

Menerima penugasan untuk menyusun analisa revisi anggaran Dewan
dan Sekertariat Jenderal dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam
penyusunan analisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.
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3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

4) Menyusun sistematika konsep analisa revisi anggaran Dewan dan
Sekertariat Jenderal.

5) Menyusun konsep analisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat
Jenderal.

6) Melaksanakan pembahasan konsep analisa revisi anggaran Dewan dan
Sekertariat Jenderal.

7) Menyempumakan konsep analisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat
Jenderal berdasarkan hasil pembahasan.

8) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa revisi anggaran Dewan
dan Sekertariat Jenderal kepada atasan {(Kepala Subbagian).

Melaksanakan pembahasan revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal
dengan kementerian/lembaga terkait.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk mengikuti pembahasan revisi anggaran
Dewan dan Sekertariat Jenderal dengan kementerian/lembaga terkait dari
atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam
pembahasan revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal dengan
kementerianflembaga terkait.

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

4) Menyusun catatan dalam pembahasan revisi anggaran Dewan dan
Sekertariat Jenderal dengan kementerian/lembaga terkait.

5) Melaporkan catatan hasil pembahasan revisi anggaran Dewan dan
Sekertariat Jenderal dengan kementerian/lembaga terkait kepada atasan
(Kepala Subbagian).

Mengikuti penyusunan rencana kerja (Renja) dan rencana kerja anggaran

kementerianflembaga (RKAKL).

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk mengikuti penyusunan rencana kerja (Renja)
dan rencana kerja anggaran kementerian/lembaga (RKAKL) dari atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam
penyusunan rencana kerja (Renja) dan rencana kerja anggaran
kementerian/lembaga (RKAKL).

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan.

4) Menyusun catatan dalam pembahasan penyusunan rencana kerja (Renja)
dan rencana kerja anggaran kementerian/lembaga (RKAKL).

5} Melaporkan catatan hasil pembahasan penyusunan rencana kerja (Renja)
dan rencana kefja anggaran kementerianflembaga (RKAKL) kepada
atasan (Kepala Subbagian).

Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja baik secara berkala maupun
setiap waktu diperiukan

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kinerja unit kerja
dari atasan (Kepala Subbagian).
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7.

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan konsep laporan kinefja unit
kerja.

3) Mempelajari bahan yang telah dikumpulkan dalam rangka penyusunan
konsep laporan kinerja unit kerja.

4) Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja.

5) Menyerahkan konsep laporan kinerja unit kerja kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Mengelola database output pelaksanaan anggaran Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pelaksanaan
anggaran Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia, Sekretariat
Jenderal, dan Badan Keahlian.

2) Memperbaharui database output pelaksanaan anggaran Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian sesuai dengan klasifikasi yang telah ditentukan.

3) Melaporkan hasil pembaharuan database pelaksanaan anggaran Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian kepada atasan (Kepala Subbagian).

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja

pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperiukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Meiaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja |
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/memo/laporan
| b. | Disposisi Petunjuk kerja )
¢. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas n
undangan terkait
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No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja |
d. | Pedoman kerja Petunjuk kerja I
e. | Laporan Singkat Laporan hasil rapat '
f. | DIPA Anggaran pelakasanaan kegiatan ]

| 9. | Data informasiimasukan | Pengambilan keputusan

8. Perangkat Alat Kerja:
Z i

a. | Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan |
b. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

| C Alat Komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas

| d. | Tambahan alat sesual Untuk menunjang pelaksanaan tugas

| dengan jabatan.

9. Hasil Kerja:

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

b. Konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan dengan pelaksanaan
anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian.

c. Laporan pengecekan dokumen daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)
Dewan beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK) tahun berjalan.

d. Konsep analisa nomenklatur mata anggaran maupun prosedur pencairan
anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.

e. Laporan koreksi mata anggaran dan nomor daftar isian pelaksanaan
anggaran {DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal pada keputusan Sekertariat
Jenderal yang diajukan oleh unit-unit kerja di lingkungan Sekertariat Jenderal
dan Badan Keahlian.

f. Laporan realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan
Sekertariat Jenderal untuk periode bulanan.

g. Laporan realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan
Sekertariat Jenderal triwulan |, Semester |, Triwulan lll, Tahunan beserta nota
penjelasan Sekretaris Jenderal.

h. Konsep analisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.

i. Laporan pembahasan revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal
dengan kementerian/lembaga terkait

j- Laporan pembahasan penyusunan rencana kerja (Renja) dan rencana kerja
anggaran kementerian/lembaga (RKAKL).

k. Konsep laporan kinerja unit kerja.

|. Database cutput pelaksanaan anggaran Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keabhlian.

m. Laporan kegiatan.

10. Tanggung Jawab:

a. Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

b. Ketepatan konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan dengan
pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian.

¢. Keakuratan laporan pengecekan dokumen daftar isian pelaksanaan anggaran
(DIPA) Dewan beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK) tahun berjalan.
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m.

Ketepatan konsep analisa nomenklatur mata anggaran maupun prosedur
pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.

Keakuratan laporan koreksi mata anggaran dan nomor daftar isian
pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal pada
keputusan Sekertariat Jenderal yang diajukan oleh unit-unit kerja di
lingkungan Sekertariat Jenderal dan Badan Keahlian.

Keakuratan laporan realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)
Dewan dan Sekertariat Jenderal untuk periode bulanan.

Keakuratan laporan realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)
Dewan dan Sekertariat Jenderal triwulan |, Semester |, Triwulan Ill, Tahunan
beserta nota penjelasan Sekretaris Jenderal.

Ketepatan konsep analisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal.
Keakuratan laporan pembahasan revisi anggaran Dewan dan Sekertariat
Jenderal dengan kementerian/lembaga terkait.

Keakuratan laporan pembahasan penyusunan rencana kerja (Renja) dan
rencana kerja anggaran kementerian/lembaga (RKAKL).

Ketepatan konsep laporan kinerja unit kerja.

Kelengkapan database output pelaksanaan anggaran Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian.
Keakuratan laporan kegiatan.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

13.

' No Jabatan ! Unit Kerja [ Dalam Hal
| a. | Kasubbag Monitoring Bagian Evaluasi dan Menerima
| | dan Evaluasi Pelaporan penugasan,
melaporkan |
pelaksanaan tugas, |
B koordinasi
b. | Pengelola Anggaran Subbagian Monitoring dan | Komunikasi dalam
I | Evaluasi pelaksanaan tugas.
¢. | Pengadministrasi | Subbagian Monitoring dan | Komunikasi dalam
Umum '_Evaijasi. | pelaksanaan tugas.

Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
~a. | Tempat kerja | Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
~¢. | Udara Kering =
d. | Keadaan ruangan [ Cukup _
e. | Letak B | Didalam gedung |
f. | Penerangan Baik
9. | Suvara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Baik -
| 1. | Getaran Baik
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14. Risiko Bahaya:

No Fisik/Mental Penyebab
a. | Kesehatan mata Terlalu sering menggunakan komputer
menurun sebagai alat kerja.

15. Syaral Jabatan:

1 | Pangkat/Golongan
Ruang
2 | Pendidikan S1 B -
3/ KursustlkIat A
4 | a. Penjenjangan Pra Jabatan A
b. Teknis - Administrasi keuangan
- penyusunan anggaran. B
6 | Pengalaman kerja
5 | Pengetahuan Kerja | - Sistem penganggaran.
- Peraturan perundang-undangan di bidang
I pelaksanaan anggaran.
6 | Keterampilan Kerja | - -
7 | Bakat Kerja G Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum
V  Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efekiif.
Q Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel.
' 8 | Temperamen Kerja | M Kemampuan menyesuaikan diri
Datam mengambil kesimpulan, perbuatan
pertimbangan,atau pembuatan
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria
‘yang di ukur atau yang dapat diujt.
R Kemampuan menyesuaikan diri

Yang berulang atau secara terus-menerus
melakukan kegiatan yang sama sesuai
dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan tertentu.

!? Postur

C. Tinggi Badan

d. Berat Badan

9 | Minat Kerja
10 | Upaya Fisik '_Berbicara, mendengar
11 | Kondisi Fisik i
a. Jenis Kelamin | Pria / Wanita
| b. Umur i i
I
[
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| f. Penampilan

12

Data
D2 Menganalisis data

Orang

Fungsi Jabatan Tingkat hubungan Pemegang Jabatan dengan

benda

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja
berdasarkan perintah atasan yang tidak
memeriukan tanggapan

Mempelajari, mengurai, merinci, dan
menilai data untuk mendapatkan kejelasan,
atau menyajikan tindakan alternatif.

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

"1_'ingkat hubungan pemegang jabatan dengan

B7 Memegang

membawa benda.

16. Pengawasan:

Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau

a. Dari Atasan Lanasung

Jenis Pengawasan Jabatan P:rrneglgwj.::ss;n
Pelaksanaan tugas pokok | Kasubbag Monitoring | Harian.
dan tugas tambahan dan Evaluasi
b. Kepada Bawahan Langsung -
| Jenis Pengawasan Jabatan P::;eg':ﬁ':;n
c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri o
Jenis Pengawasan Jabatan P:;eg':\':::;n
17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: )
P [
a. | Konsep kerangka acuan kerja terka'rli
pelaksanaan kegiatan.
b. | Konsep pedoman atau kebijakan yang |
berkaitan dengan pelaksanaan anggaran
Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian. =
| c. | Laporan pengecekan dokumen daftar isian |
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' No. Hasil Kerja

Jumlah
satuan

Waktu-yang
diperiukan

beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK)
| tahun berjalan.
d. | Konsep analisa nomenkiatur mata anggaran
maupun prosedur pencairan anggaran
Dewan dan Sekertariat Jenderal.

pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan |

Laporan koreksi mata anggaran dan nomor
daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)
Dewan dan Sekertariat Jenderal pada
keputusan  Sekertariat Jenderal yang
diajukan oleh unit-unit kerja di lingkungan
Sekertariat Jenderal dan Badan Keahlian.

ol

anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat
Jenderal untuk periode bulanan.

anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat
Jenderal triwulan |, Semester |, Triwulan I,
Tahunan beserta nota penjelasan Sekretaris
Jenderal.

f. Laporan realisasi daftar isian pelaksanaan-

_'g. | Laporan realisasi daftar isian pelaksanaan |

h. | Konsep analisa revisi anggaran Dewan dan
Sekertariat Jenderal.

[ i Laporan pembahasan revisi anggaran Dewan '

dan Sekertariat Jenderal dengan
| kementerian/lembaga terkait.

kerja (Renja) dan rencana kerja anggaran
kementerianllembaga (RKAKL).

Laporan pembahasan penyusunan rencana |

| | Database output pelaksanaan anggaran
‘ Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
| Keahlian.

k. Konsep laporan kinerja unit kerja
1.

m. | Laporan kegiatan.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan Analis Produksi dan Penerbitan

Kode Jabatan

Unit Kerja :

a. Nama Unit Eselon 1 . Deputi Bidang Persidangan;

b. Nama Unit Eselon I . Biro Pemberitaan Parlemen

c. Nama Unit Eselon llI . Kepala Bagian Penerbitan

d. Nama Unit Eselon IV Subbagian Produksi, Subbagian Distribusi

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

Kiepaln Baglan
Panerttan
Kasubhag Produks { Kasubbag Distnibusi
- [Analig Produks gan Penerbitan | | Analis Prodisi dan Penerbizan
Pangelola Cata -+ Pangsioia Data
Pangadminisiras Umum Pangodministrasd Limum

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan pengelolaan penerbitan pada Tahapan Pelaksanaan
Tugas pra cetak, cetak, dan pasca cetak sesuai peraturan dan pedoman yang
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:
a. Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep

kebijakan atau aturan tentang pengelolaan penerbitan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan unfuk menyusun dan mengolah bahan penyusunan
konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan penerbitan dari atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan penerbitan.

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan dalam rangka
penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan
penerbitan.

4) Menyusun konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan penerbitan.

5) Menyerahkan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan
penerbitan kepada atasan (Kepala Subbagian).
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b. Mengelola database bahan dan output terbitan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)

3)
4)

Menerima penugasan untuk mengelola database bahan dan output
terbitan dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan data dan informasi mengenai output terbitan dalam rangka
pengelolaan database output terbitan.

Memperbaharui database output terbitan.

Melaporkan hasil pembaruan database bahan dan output terbitan kepada
atasan (Kepala Subbagian).

. Melakukan editing naskah agar menjadi layak cetak.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2}

3)
4)

Menerima penugasan untuk melakukan editing naskah agar menjadi layak
cetak dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengecek kesesuaian ejaan kata, isi kalimat, ketikan pada naskah agar
menjadi layak cetak.

Menyempurnakan naskah agar menjadi layak cetak.

Menyerahkan naskah vyang telah diedit kepada atasan (Kepala
Subbagian).

. Melakukan tata layout naskah.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)
4)

Menerima penugasan untuk melakukan tata layout naskah agar menjadi
layak cetak dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengecek tata layout naskah agar menjadi layak cetak.

Menyempumnakan tata layout naskah agar menjadi layak cetak.
Menyerahkan naskah yang telah disempurnakan tata layoutnya kepada
atasan {Kepala Subbagian).

. Membuat desain cover/sampul terbitan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)
3)

4)
5)

Menerima penugasan untuk melakukan desain cover terbitan agar menjadi
layak cetak dari atasan (Kepala Subbagian).

Mempelajari gambaran umum isi naskah/buku yang akan dibuatkan desain
sampulnya.

Mencari referensi desain sampul terbitan agar menjadi layak cetak.
Membuat desain sampul terbitan agar menjadi layak cetak.

Menyerahkan desain cover/sampul terbitan kepada atasan {Kepala
Subbagian).

Mengelola pendistribusian hasil cetakan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)
4)

Menerima penugasan untuk mengelola pendistribusian hasil cetakan dari
atasan (Kepala Subbagian).

Membuat berita acara penyerahan hasil cetakan.

Menyerahkan hasil cetakan kepada unit kerja pengguna layanan.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengelolaan pendistribusian hasil
cetakan kepada atasan (Kepala Subbagian).
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g. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala

Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik

lisan mapuun tertulis.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan

pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

4)

. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu

Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan

(Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.
Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.
Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai

laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

L

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 1Ll

a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/ '
laporan l

b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas

undangan terkait

c. | Pedoman kefja Petunjuk kerja

d. | Laporan Singkat Laporan hasil rapat

e. | Data informasif masukan

| Pengambilan Keputusan

Perangkat Alat Kerja:

No Perangkat Kerja __Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
_b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| _c. | Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas
. | dengan jabatan |
Hasil Kerja:
a. Bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan penerbitan.
b. Database bahan dan output terbitan yang termuktahirkan.
¢. Hasil editing naskah.
d. Hasil tata layout naskah.



e.

f.

g.

h. Laporan kerja.
10. Tanggung Jawab:

a. Kelengkapan bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau

Konsep desain cover terbitan.
Dokumen pendistribusian hasil cetakan.
Laporan pelaksanaan tugas lainnya.

aturan tentang pengelolaan penerbitan.

s@a~0aoc

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

Kelengkapan database bahan dan output terbitan.
Ketepatan hasil editing naskah.
Ketepatan hasil tata layout naskah.
Kesesuaian hasil desain cover terbitan.
Kelengkapan dokumen pendistribusian hasil cetakan.
Ketepatan konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya.
Ketepatan konsep laporan kerja.

si Umum

¢ Sub Bagian Distribusi

No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
a. | Kepala Bagian | Bagian Penerbitan Menerima penugasan,
melaporkan pelaksanaan
tugas
b. | Kasubbag Bagian Penerbitan Menerima penugasan,
Produksi, melaporkan pelaksanaan
| . tugas
¢. | Kasubbag | Bagian Penerbitan Menerima penugasan,
Distribusi melaporkan pelaksanaan
tugas
d. | Pengolah Data | Sub Bagian Produksi, | Komunikasi dalam rangka
« Sub Bagian Distribusi | Pelaksanaan tugas
e. | Pengadministra | e« Sub Bagian Produksi, | Komunikasi dalam rangka

pelaksanaan tugas

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No _Aspek | Faktor

a. | Tempat kerja Di dalam ruangan o
b. | Suhu Ber-AC

c. | Udara Kering

d. | Keadaan Ruangan Cukup

e. | Letak Di dalam gedung

f. | Penerangan Baik o

g. | Suara Tidak bising

h. | Keadaan tempat kerja Baik

I. | Getaran Baik
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14. Risiko Bahaya:

No Fisik/Mental

Penyebab

15. Syarat Jabatan

1 Pangkat/Golongan
Ruang

2. | Pendidikan

51

3. | Kursus/Diklat

1.  Penjenjangan

Pra Jabatan

2. Teknis Design grafis
MS Office

Pengalaman Kerja -

Pengetahuan Kerja | Bahasa Asing

Keterampilan Kerja

NG o

Bakat Kerja

P | Penerapan Bentuk

Kemampuan menyerap perincian-perincian
yang berkaitan dalam objek atau dalam
gambar atau dalam bahan grafik

V | Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata

___________________________ . b Ll E

dain pelIgyuliadariyd Seldid Iepdl dan efekiif

Q@ | Ketelitian

Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel.

8. | Temperamen Kerja

M | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan pengambilan keputusan,
pembuatan pertimbangan atau
pernbuatan peraturan berdasarkan
kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

R | Kemamampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
atau kecepatan tertentu

"9 | Minat Kerja

1.a | Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan

dengan benda-benda dan obyek.

| 3.b

Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat
abstrak dan kreatif

10. | Upaya Fisik

Berbicara, mendengar, duduk

11 _ Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin | Pria / wanita
—
b.  Umur 1
C. Tiﬂggi Badan
i Berat Badan
e. Postur
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| f.  Penampilan

12. | Fungsi Jabatan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
data

D2 Menganalisis data
Mempelajari, mengurai, merinci, dan menilai
data untuk mendapatkan kejelasan, atau
menyajikan tindakan alternative

?ngkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memeriukan
tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa

benda
16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan | Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan « Kasubbag Produksi, | Harian

tugas tambahan

tugas pokok dan o

Kasubbag Distribusi

b. Kepada Bawahan Langsung

Jenis Pengawasan

Jabatan Frekuensi Pengawasan

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan

Jabatan Frekuensi Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No. Hasil Kerja

Jumlah Waktu yang
satuan diperiukan

a. | Bahan untuk mendukung_ penyu_surTan
konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan penerbitan.

muktahir.

| b. | Database bahan dan output terbitan yang

Hasil editing naskah.

d. | Hasil tata layout naskah.
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Jumiah | Waktu yang
e. | Konsep desain cover terbitan.
f. | Dokumen pendistribusian hasil cetakan,
9. | Laporan pelaksanaan tugas lainnya.
h. | Laporan kerja.

18. Butir Informasi Lain:




Nama Jabatan
Kode Jabatan
Unit Kerja

a. Eselonl|
b. Eselonll
c. Eselon il
d. Eselon IV

INFORMASI JABATAN

. Analis Protokol

: Deputi Bidang Administrasi
: Biro Protokol

Bagian Acara
Bagian Upacara dan Penyaluran Delegasi Masyarakat

Subbagian Acara Pimpinan DPR, Sekretariat, dan Badan
Keahlian

Subbagian Acara Alat Kelengkapan Dewan
Subbagian Upacara
Subbagian Penyaluran Delegasi Masyarakat

Kedudukan dalam Struktur Organigasi

Ikhtisar Jabatan:

EERALA IR

P TN
NEPELA TAIAN HEFALE BRGNS UPACARR TAN
ACASA PRMTALUMAN DELESASS MANTATLARAT
FEFALA AEBATIAN ACARA,
(EPALA SLEDAD AN
PRMPMNAN DS BERHETARIAT HIPHALA BATRAAS AN ACAMS = 8 L A ., iF |
JERDERAL. DAN BALAMN ALAT HELMCIRABAN DEVAH FEFIRGA SUIRARAN TGRS PERYAL UM UELESAN
HEAMLIAK WATTARARA
Frana Ly Prain o Pratts husin Franeey Sy
PaLogr Promes Fangesey Dy P Prictrchuil Fehpicis Twn
Faiuges Ses Pt g Pyyrres.oi
- P eI Rt T Fengminehs ¥l Liniani

Melaksanakan kegiatan keprotokolan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian dalam kategori acara atau
upacara dengan kompleksitas tinggi sesuai dengan pedoman yang berlaku agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan

rencana Kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun kerangka acuan kerja terkait
pelaksanaan kegiatan dari atasan (Kepala Subbagian).

2} Mengumpuikan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

a.
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3) Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.
4) Menyerahkan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyusun tata urutan acara di dalam penerimaan tamu atau kegiatan upacara
dalam kategori acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1} Menerima penugasan untuk menyusun tata urutan acara di dalam
penerimaan tamu atau kegiatan dacara dalam kategori acara atau
upacara dengan kompleksitas tinggi dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan tata urutan acara di dalam
penerimaan tamu atau kegiatan upacara dalam kategori acara atau
upacara dengan kompleksitas tinggi.

3) Mempelajari bahan yang telah diku#pulkan dalam rangka penyusunan
tata urutan di dalam penerimaan tamu atau kegiatan upacara dalam
kategori acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi.

4) Menyusun konsep tata urutan di dalam penerimaan tamu atau kegiatan
upacara dalam kategori acara atau xipacara dengan kompleksitas tinggi.

5) Menyerahkan konsep tata urutan di dalam penerimaan tamu atau
kegiatan upacara dalam kategori acara atau upacara dengan
kompleksitas tinggi kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menata tempat acara atau tempat upacara berdasarkan ketentuan
keprotokolan untuk kelancaran pelaksanaan acara atau upacara dalam
kategori acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan penataan tempat acara atau
tempat upacara berdasarkan ketentuan keprotokolan untuk kelancaran
pelaksanaan acara atau upacara dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mempersiapkan penataan tempat acara atav tempat upacara
berdasarkan ketentuan keprotokolan untuk kelancaran pelaksanaan acara
atau upacara dalam kategori acara atau upacara dengan kompleksitas
tinggi.

3) Melaksanakan penataan tempat acara atau tempat upacara berdasarkan
ketentuan keprotokolan untuk kelancaran pelaksanaan acara atau
upacara dalam kategori acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi.

4) Melaporkan hasil penataan tempat acara atau tempat upacara
berdasarkan ketentuan keprotokolan untuk kelancaran pelaksanaan acara
atau upacara kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menjadi koordinator dalam pelaksanaan kegiatan keprotokolan di lingkungan
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan
Badan Keahlian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1} Menerima penugasan untuk menjadi koordinator dalam pelaksanaan
kegiatan keprotokolan di lingkungan Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Mempersiapkan informasi sebagai bahan dalam mengkoordinasikan
dalam pelaksanaan kegiatan keprotokolan di lingkungan Dewan
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Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian.

3) Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan keprotokolan di lingkungan
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan
Badan Keahlian.

4) Melaporkan pelaksanaan kegiatan keprotokolan di lingkungan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan koordinasi 'Elengan pihak internal dan eksternal terkait
pelaksanaan acara atau upacara dalam kategori acara atau upacara dengan
kompleksitas tinggi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan “untuk melaksanakan koordinasi dengan pihak
internal dan eksternal terkait pelaksanaan acara atau upacara dalam
kategori acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi dari atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mempersiapkan bahan yang akan dipergunakan untuk melaksanakan
koordinasi dengan pihak internal dan eksternal terkait pelaksanaan acara
atau upacara dalam kategori acara atau upacara dengan kompleksitas
tinggi.

3) Melaksanakan koordinasi dengan pihak internal dan eksternal terkait
pelaksanaan acara atau upacara dalam kategori acara atau upacara
dengan kompleksitas tinggi.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan koordinasi dengan pihak internal dan
eksternal terkait pelaksanaan acara atau upacara dalam kategori acara
atau upacara dengan kompleksitas tinggi kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Melaksanakan tugas sebagai pembawa acara pada acara atau upacara dalam
kategori acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan sebagai pembawa acara pada acara atau upacara
dalam kategori acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi dari
atasan (Kepala Subbagian).

2) Mempelajari rancangan acara pada acara atau upacara dalam kategori
acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi.

3) Membawakan acara pada acara atau upacara dalam kategori acara atau
upacara dengan kompleksitas tinggi.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sebagai pembawa acara pada acara
atau upacara dalam kategori acara atau upacara dengan kompleksitas
tinggi kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengantar dan menjemput Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia dan tamu dalam acara Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik

indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian berdasarkan perintah

atasan agar tepat sampai tujuan dalam kategori acara dengan kompieksitas

tinggi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan pengantaran dan
penjemputan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan
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tamu dalam acara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian berdasarkan perintah atasan
agar tepat sampai tujuan dalam kategori acara dengan kompleksitas
tinggi kepada atasan (Kepala Subbagian).

2) Mempelajari tata letak dan informasi terkait yang diperlukan dalam
pengantaran dan penjemputan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia dan tamu dalam acara Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian
berdasarkan perintah atasan agar tepat sampai tujuan dalam kategori
acara dengan kompleksitas tinggi.

3) Melaksanakan pengantaran dan penjemputan Anggota Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan tamu dalam acara Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian berdasarkan perintah atasan agar tepat sampai tujuan dalam
kategori acara dengan kompleksitas tinggi.

4) Melaporkan hasil kegiatan pengantaran dan penjemputan Anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan tamu dalam acara
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan
Badan Keahlian berdasarkan perintah atasan agar tepat sampai tujuan
dalam kategori acara dengan kompleksitas tinggi kepada atasan {Kepala
Subbagian).

Memandu kunjungan tamu (rombongan) untuk bertemu dengan pimpinan dan
Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sesuai jadwal yang
ditentukan agar kunjungan berjalan lancar.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menjadi pemandu kunjungan tamu
(rombongan) untuk bertemu dengan pimpinan dan Anggota Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sesuai jadwal yang ditentukan
kepada atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait tamu {rombongan) yang akan
bertemu dengan pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

3) Mempelajari bahan dan informasi terkait tamu {rombongan) yang akan
bertemu dengan pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

4) Memandu kunjungan tamu (rombongan) untuk bertemu dengan pimpinan
dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

5) Melaporkan hasil kegiatan pemanduan kunjungan tamu (rombongan)
untuk bertemu dengan pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia sesuai jadwal yang ditentukan kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Menyusun laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu pada acara Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan jumlah kegiatan
penerimaan tamu pada acara Dewan Perwakilan Rakyat Repubtik
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian kepada atasan
(Kepala Subbagian).
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7.

2)

3)

4)

5)

Mengumpulkan bahan terkait jumlah kegiatan penerimaan tamu pada
acara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat
Jenderal, dan Badan Keahlian.

Menyusun konsep laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu pada acara
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan
Badan Keahlian.

Melaporkan hasil penyusunan konsep laporan jumlah kegiatan
penerimaan tamu pada acara Dewan Perwakilan Rakyat Repubiik
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian kepada atasan
(Kepala Subbagian).

Menyempurnakan konsep laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu
pada acara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat
Jenderal, dan Badan Keahiian yang telah dikoreksi oleh atasan (Kepala
Subbagian).

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja

pelaksanaan tugas.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)
3)

4)

Menerima penugasan untuk menyusun iaporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
raupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:
| No | Bahan Kerja | Penggunaan dalam Kerja

a. | Kertas Cetak - Untuk mencetak konsep

! surat/memof/laporan
| b. | Disposisi | Petunjuk kerja i .
| ¢. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait

| d. | Pedoman kerja | Petunjuk kerja
| e. | Laporan Singkat Laporan hasil rapat
A !_Data informasi/masukan Pengambilan keputusan
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10.

Perangkat Alat Kerja:

' No | Perangkat Kerja | Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan

b |ATK | Untuk menunjang pelaksanaan tugas

¢ | Alat Komunikasi | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas

jabatan — —

Hasil Kerja:

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

b. Konsep tata urutan acara.

c. Konsep tata tempat.

d. Laporan sebagai koordinator kegiatan keprotokolan.

e. Laporan koordinasi pelaksanaan tugas keprotokolan.

f. Laporan sebagai pembawa acara.

g. Laporan pengantaran dan penjemputan Anggota DPR Rl atau tamu.

h. Laporan sebagai pemandu tamu Anggota DPR RL

i. Laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu.

i- Laporan kegiatan.

k. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

Tanggung Jawab:

a. Ketepatan kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

b. Ketepatan susunan tata urutan acara di dalam penerimaan tamu atau
kegiatan upacara dalam kategori acara atau upacara dengan kompleksitas
tinggi.

c. Ketepatan penataan tempat acara atau tempat upacara berdasarkan
ketentuan keprotokolan untuk kelancaran pelaksanaan acara atau upacara
dalam kategori acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi.

d. Kelancaran pelaksanaan kegiatan keprotokolan di lingkungan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian.

e. Kelancaran koordinasi dengan pihak internal dan eksternal terkait
pelaksanaan acara atau upacara dalam kategori acara atau upacara dengan
kompleksitas tinggi.

f. Kelancaran sebagai pembawa acara pada acara atau upacara dalam kategori
acara atau upacara dengan kompleksitas tinggi.

g. Kelancaran pengantaran dan penjemputan Anggota Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia dan tamu dalam acara Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian berdasarkan
perintan atasan agar tepat sampai tujuan dalam kategori acara dengan
kompleksitas tinggi.

h. Keiancaran memandu kunjungan tamu (rombongan} untuk bertemu dengan
pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sesuai
jadwal yang ditentukan agar kunjungan berjalan lancar.

i. Ketepatan penyusunan laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu pada acara
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan
Badan Keahlian.
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j-  Keakuratan penyusunan laporan kegiatan.
k. Keakuratan penyusunan laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

| No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
a. | Kasubbag Acara Bagian Acara Menerima
Pimpinan DPR, penugasan,
Sekretariat melaporkan
Jenderal dan pelaksanaan
| Badan Keahlian tugas, koordinasi |
Kasubbag Acara Bagian Acara Menerima
Alat Kelengkapan penugasan,
Dewan melaporkan
pelaksanaan
tugas, koordinasi
Kasubbag Upacara | Bagian Upacara dan Menerima
Penyaluran Delegasi penugasan,
Masyarakat rmelaporkan
pelaksanaan
tugas, koordinasi
Kasubbag Bagian Upacara dan Menerima
Penyaluran Penyaluran Delegasi penugasan,
Delegasi Masyarakat melaporkan
pelaksanaan
tugas, koordinasi |
| b. | Pranata Acara s Subbagian Acara Pimpinan | Komunikasi
DPR, Sekretariat Jenderal | dalam
dan Badan keahlian pelaksanaan
« Subbagian Acara Alat tugas
Kelengkapan Dewan
s Subbagian Upacara
+ Subbagian Penyaluran
Delegasi Masyarakat
c. | Petugas Protokol « Subbagian Acara Pimpinan | Komunikasi
DPR, Sekretariat Jenderal | dalam
dan Badan keahlian pelaksanaan
« Subbagian Acara Alat tugas
Kelengkapan Dewan
¢ Subbagian Upacara
o Subbagian Penyaluran
Delegasi Masyarakat o
d. | Pengolah Data e Subbagian Acara Alat Komunikasi
Kelengkapan Dewan dalam
« Subbagian Penyaluran pelaksanaan
Delegasi Masyarakat tugas
€. | Pengadministrasi » Subbagian Acara Alat Komunikasi
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No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
Umum Kelengkapan Dewan dalam
s Subbagian Penyaluran pelaksanaan
Delegasi Masyarakat tugas
" f. | Jabatan Pelaksana | Instansi terkait Komunikasi
dalam
pelaksanaan
|tugas
13. Kondisi Lingkungan Kerja
No Aspek Faktor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
c. Udara Kering
d. | Keadaan ruangan Cukup
| e. | Letak Di dalam gedung
f. | Penerangan Baik
9. | Suara Tidak bising
| h. | Keadaan tempat kerja Baik
[_i | Getaran Baik
14. Risiko Bahaya:
No Fisik/Mental Penyebab
a. | Stress Tekanan pekerjaan

15. Syarat Jabatan:

1. | Pangkat/Golongan |
. Ruang
| 2. | Pendidikan S1
3. | Kursus/Diklat
a. Penjenjangan
b. Teknis Keprotokolan
Pelayanan Prima
MS Office
4. | Pengalaman Kerja | -
5. | Pengetahuan Kerja | Bahasa Asing
6. | Keterampilan Kerja | —
7. | Bakat Kerja G | Inteligensia

Kemampuan belajar umum.

'V | Ketelitian

Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel

K Koordinasi Motor

Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan
tangan secara cepat dan cermat dalam
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I. | | embuatgerakan yang cepat.

8. | Temperamen Kerja | M | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan
| pertimbangan atau pembuatan peraturan
berdasarkan kriteria yang diukur atau yang
| dapat diuji )

R | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan

| atau kecepatan

9. | Minat Kerja
10. | Upaya Fisik Berbicara, mendengar
11 | Kondisi Fisik
' @ Jenis Kelamin Pria/Wanita
' b. Umur -
| ¢. Tinggi Badan -
~d. Berat Badan
e. Postur

f. Penampilan -
12. | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan data
D2 | Menganalisis data

Mempelajari, mengurai,merinci,dan menilai

data untuk mendapatkan kejelasan, atau
|| menyajikan tindakan alternatif
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang
O8 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja
berdasarkan perintah atasan yang tidak
| memerlukan tanggapan

‘ Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Benda i
' B7 | Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau
 membawa benda o
16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
. 1 Frekuensi
Jenis Pengawasan Jabatan Pengawasan
Pelaksanaan tugas | « Subbagian Acara Pimpinan Harian
pokok dan tugas DPR, Sekretariat Jenderal dan
tambahan Badan keahlian

= Subbagian Acara Alat
Kelengkapan Dewan
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Frekuensi

Jenis Pengawaszan Jabatan iy
Pengawasan
¢ Subbagian Upacara
» Subbagian Penyaluran Delegasi
Masyarakat
b. HKepada Bawahan Langsung
i ' Frekuensi
Jenis Pengawasan Jabatan Pengawasan
|
¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
- Frekuensi
Jenis Pengawasan Jabatan Pengawasan
17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:
. Jumiah | Waktu yang
No. EI83H Ktin satuan diperiukan
a. | Konsep kerangka acuan kerja
b. | Konsep tata urutan acara
c. | Konsep tata tempat
d. | Laporan sebagai koordinator kegiatan
e. | Laporan koordinasi pelaksanaan tugas
f Laporan sebagai pembawa acara
g Laporan pengantaran dan penjemputan
Anggota DPR Rl atau tamu
h. | Laporan sebagai pemandu
i, Laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu
Ik Laporan kegiatan
k. | Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI| JABATAN

Nama Jabatan Jurnalis

Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon | Deputi Bidang Persidangan;

b. Nama Unit Eselon Il Biro Pemberitaan Parlemen

c. Nama Unit Eselon lll a. Bagian Media Cetak dan Media Sosial
b. Bagian Televisi dan Radio Parlemen

d. Nama Unit Eselon IV . a. Subbagian Media Cetak;

b. Subbagian Media Sosial dan Website;
¢. Subbagian Program dan Produksi Televisi;
d. Subbagian Radio.

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

KEPALA BAGIAN

——

KEPALA SUBBAGIAN

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan peliputan kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI sesuai dengan pedoman
yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:
a. Melakukan analisis terhadap perkembangan berita tentang DPR RI.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1} Menerima penugasan untuk melakukan analisis terhadap perkembangan
berita tentang DPR RI dari atasan (Kepala Subbagian).
2) WMengumpulkan berita tentang DPR RI.
3) Mempelajari hasil pengumpulan berita tentang DPR RI,
4) Melakukan analisis terhadap perkembangan berita tentang DPR RI.
5) Melaporkan hasil analisa terhadap perkembangan berita tentang DPR RI
kepada atasan (Kepala Subbagian).

108



b. Meliput kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl untuk bahan penyusunan
press release.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3}

4)

5)

Menerima penugasan untuk meliput kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR
Rl untuk bahan penyusunan press release dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengikuti kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl untuk bahan
penyusunan press release.

Mewawancarai narasumber terkait kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR
RI untuk bahan penyusunan press release.

Menyimpan arsip dan dokumentasi peliputan kegiatan Dewan Perwakiian
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR Rl untuk bahan penyusunan press release.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas peliputan kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR Rl kepada atasan (Kepala Subbagian).

¢. Menyusun konsep press release kepada atasan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)

3)

4)

5}

6)

7)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep press release dari atasan
(Kepala Subbagian}.

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI untuk bahan penyusunan konsep press release.

Mempelajari bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI untuk bahan penyusunan press release.

Menyusun konsep press release terkait Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR
RL

Menyampaikan konsep press release kepada atasan (Kepala Subbagian).
Menyempurnakan konsep press release berdasarkan hasil koreksian
atasan.

Melaporkan hasil penyempurmaan konsep press release kepada atasan
(Kepala Subbagian).

. Menyampaikan press release kepada media massa untuk dipublikasikan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)
3)

4)

Menerima penugasan untuk menyampaikan press release kepada media
massa untuk dipublikasikan dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan koordinasi dengan media massa terkait penyampaian press
release.

Menyampaikan press release kepada kepada media massa untuk
dipublikasikan.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyampian press release bagi
media massa kepada atasan (Kepala Subbagian).
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e. Mengklarifikasi berita negatif tentang kinerja dewan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

Menerima penugasan untuk mengklarifikasi berita negative tentang kinerja
Dewan kepada media massa dari atasan (Kepala Subbagian).
Mengumpulkan berita dan informasi terkait isu negative kinerja Dewan.
Menyusun konsep tanggapan untuk mengklarifikasi berita negative tentang
kinerja Dewan.

Menyampaikan konsep tanggapan untuk mengklarifikasi berita negative
tentang kinerja Dewan.

Menyempurnakan konsep tanggapan untuk mengklarifikasi berita negative
tentang kinerja Dewan berdasarkan hasil koreksian atasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep tanggapan untuk mengklarifikasi
berita negative tentang kinerja Dewan kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpulkan dan mengelolah data serta informasi sebagai bahan

penyusunan artikel.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengumpulkan dan mengelolah data serta
informasi sebagai bahan penyusunan artikel dari atasan (Kepala
Subbagian).
Mengumpulkan bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI sebagai bahan penyusunan artikel.
Mengklasifikasi bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RI sebagai bahan penyusunan artikel.
Menyimpan bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI
sebagai bahan penyusunan artikel.
Melaporkan hasil pelaksanaan tugas mengumpulkan dan mengelolah data
serta informasi sebagai bahan penyusunan artikel kepada atasan (Kepala
Subbagian).

. Menyusun artikel terkait Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta

Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)

3)

4)

s)
8)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep artikel dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengumpuikan bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR RIi untuk bahan penyusunan artikel.

Mempelajari bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian
DPR Ri untuk bahan penyusunan artikel.

Menyusun konsep artikel terkait Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl
Menyampaikan konsep artikel kepada atasan (Kepala Subbagian).
Menyempurnakan konsep artikel berdasarkan hasil koreksian atasan.
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7) Melaporkan hasil penyempurnaan artikel kepada atasan (Kepala
Subbagian).

h. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

i. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu
diperiukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

7. Bahan Kerja:

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/
laporan

b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas B
undangan terkait

c. | Pedoman kerja Petunjuk kerja

d. Laporan Singkat a Laporan hasil rapat

e. | Data informas/ masukan | Pengambilan Keputusan -

8. Perangkat Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, Printer | Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
jabatan B
9. Hasil Kerja:

a. Analisa perkembangan berita tentang DPR RI.
b. Hasil peliputan kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI untuk bahan penyusunan
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10.

~> @=pap

press release.

Konsep press refease.

Dokumentasi penyampaian press release kepada media massa.

Konsep tanggapan atas berita negatif tentang kinerja Dewan.
Dokumentasi data serta informasi sebagai bahan penyusunan artikel.
Konsep artikel terkait Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR Rl

Laporan pelaksanaan tugas lainnya

Laporan kerja

Tanggung Jawab:

Ketepatan analisa perkembangan berita tentang DPR RI.

Ketepatan dan kecepatan penyediaan liputan kegiatan kegiatan Dewan dan
Sekretariat Jenderal.

Ketepatan konsep press release.

Ketepatan kegiatan press release kepada media massa untuk dipublikasikan.
Ketepatan konsep tanggapan atas berita negatif tentang kinerja Dewan.
Kelengkapan dokumentasi data serta informasi sebagai bahan penyusunan
artikel.

Ketepatan konsep artikel terkait Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI.

Ketepatan pelaksanaan tugas lainnya.

Ketepatan konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu
diperlukan.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

| c. | Redaktur e Subbagian Media Cetak | Komunikasi dalam
rangka
o Subbagian Media Sosial | Pelaksanaan
dan Website }“935

No Jabatan Unit Keria Dalam Hal
a. | Kepala Bagian o Bagian Media Cetak dan | Menerima
| Media Scsial penugasan,
o Bagian Televisi dan Radio | melaporkan
. Parlemen pelaksanaan tugas
b. | Kasubbag Media « Bagian Media Cetak dan | Menerima
Cetak, Media Sosial penugasan,
melaporkan
Kasubbag Media pelaksanaan tugas
Sosial dan
Website.
Kasubbagian » Bagian Televisi dan Radio | Menerima
Program dan Parlemen penugasan,
Produksi Televisi melaporkan

pelaksanaan tugas
Kasubbag Radio
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e Subbagian Program dan
Produksi Televisi

|« Subbagian Radio

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No | Aspek Faktor

a. | Tempat kerja Di dalam dan di luar ruangan
b. | Suhu Ber-AC dan tidak ber-AC

¢. | Udara Kering dan Basah

d. | Keadaan Ruangan Cukup

e. | Letak Di dalam dan di luar Gedung
f. | Penerangan Baik

g. | Suara Bising dan Tidak bising

__h. | Keadaan tempat kerja Baik
. | Getaran Baik
14. Risiko Bahaya:
No | Fisik/Mental Penyebab
Stress Tekanan pekerjaan

15. Syarat Jabatan

1. | Pangkat/Golongan
Ruang

2. | Pendidikan S1

3. | Kursus/Diklat

1. Penjenjangan | Pra Jabatan

2.  Teknis Etiket Pelayanan

Jurnalistik

Penyusunan Press Release
Kehumasan

MS Office

4. | Pengalaman Kerja --

5. | Pengetahuan Kerja Bahasa Asing
Penyusunan Artikel

6. | Keterampilan Kerja -

7. | Bakat Kerja G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum

V | Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-

kata dan penggunaannya secara tepat dan
efektif

Q | Ketelitian
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Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
| tabel.

| 8. | Temperamen Kerja

9 | Minat Kerja

N | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan pengambilan keputusan,
pembuatan pertimbangan atau
pembuatan peraturan berdasarkan
kriteria yang diukur atau yang dapat diuiji

S | Kemamampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
atau kecepatan tertentu

| 1.b | Pilihan melakukan kegiatah yahg

_berhubungan dengan komunikasi data

2.a | Pilihan melakukan kegiatan yang
berhubungan dengan orang dalam ni_a_g_a

10. -Upaya Fisik

Berbicara, mendengar

11, | Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin | Pria / wanita
[b.  Umur
| c.  Tinggi Badan §
' d.  Berat Badan
e Postur
| f. Penampilan Sopan

12. | Fungsi Jabatan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
data

D2 Menganalisis data
Mempelajari, mengurai, merinci, dan menilai
data untuk mendapatkan kejelasan, atau
menyajikan tindakan alternatif

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memerlukan
tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa

benda

115



16. Pengawasan:

a. Dari Atasan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan tugas Kasubbag Media Cetak (Bagian | Harian

pokok dan tugas Media Cetak dan Media Sosial)

tambahan

Kasubbag Media Sosial dan
Website (Bagian Media Cetak
dan Media Sosial)

Kasubbagian Program dan
Produksi Televisi (Bagian
Televisi dan Radio Parlemen)

Kasubbag Radio (Bagian
Televisi dan Radio Parlemen)

b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
| Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
i

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

4 . Jumiah
No. Hasil Kerja Satuan -

a. | Analisa perkembangan berita tentang DPR RI.

b. | Hasil peliputan kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat
Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI| untuk
bahan penyusunan press release.

c. | Konsep press release.

d. | Dokumentasi penyampaian press release
kepada media massa.

8. | Konsep tanggapan atas berita negatif tentang
kinerja Dewan.

f. Dokumentasi data serta informasi sebagai
bahan penyusunan artikel.

g. | Konsep artikel terkait Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal
dan Badan Keahlian DPR Ri

h. | Laporan pelaksanaan tugas lainnya
i, Laporan kerja

18. Butir Informasi Lain:
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5.

Nama Jabatan

Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon |
b. Nama Unit Eselon Il

¢. Nama Unit Eselon 1l
d. Nama Unit Eselon IV

INFORMASI JABATAN

Penata Acara

Deputi Bidang Persidangan

Biro Pemberitaan Parlemen

Kepala Bagian Televisi dan Radio Parlemen
Sub Bagian Program dan Produksi Televisi,
Sub Bagian Radio.

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

« Panaia Siaran

Penyuriing Reksman Mt
| | Pen

| Pangeioia Penyalangporeen
| Mz Elkironi

— Pengeicia Data

— Pengadmandsiras Lmum

Ikhtizar Jabatan:

Kepain Baglan Teievinl dan

| Masutibeg Takn Teleis

| Pangaisia TV dan Radio
| |Anais Perarapan Aplikes| dan

Horien

Asisinn Pengeran Teknlk Tesvisl

Radio Periaman

Fodaidur

— Jarriales

+ Panats Siaran - Penss Sinn

| [Penyunfing Bekinman Mater | | Panyunting Faxamar Wsten
Pamysnsomn Peryensorsn 00

---IPI'I'|E1i Lipsuian H Panata | ssran

[{Prmtpsile ShariMes ] -

} + Dpemtor Kamputer Grafis H Oparator Radio

; { Tzl Jarngan \nformas]

- Pengnicia Data

|t Pamipeiodas Data

- Pangadmunistras) Limeam

- Panpadministrasd Limum

Mengoordinasikan seluruh kegiatan produksi suatu acara dalam bentuk desain
program dan mengelola program acara sesuai pedoman dan arahan agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar.

Uraian Tugas:

a. Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan produksi televisi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1) Menerima penugasan untuk menyusun dan mengolah bahan untuk

mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan

tentang

pengelolaan produksi televisi dari atasan (Kepala Subbagian).
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2)

3)

4)

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan produksi
televisi.

Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan produksi televisi.

Melaporkan hasil kinerja terkait penyusunan dan pengolahan bahan untuk
mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan produksi televisi kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Mengumpulkan ide guna menciptakan dan merancang program baru sesuai
dengan perkembangan dunia broadcasting.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1

2)

3)

Menerima penugasan untuk mengumpulkan ide guna menciptakan dan
merancang program baru sesuai dengan perkembangan dunia
broadcasting dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengumpuikan ide guna menciptakan dan merancang program baru
sesuai dengan perkembangan dunia broadcasting.

Melaporkan hasil pengumpulan ide guna menciptakan dan merancang
program baru sesuai dengan perkembangan dunia broadcasting kepada
atasan (Kepala Subbagian).

. Menulis naskah berdasarkan ide sendiri maupun dari orang lain.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)

3)

Menerima penugasan untuk menulis naskah dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melakukan penulisan naskah berdasarkan ide sendiri maupun dari orang
lain.

Melaporkan hasil penulisan naskah kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Merevisi naskah sesuai hasil pengembangan ide produksi.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

Menerima penugasan untuk merevisi naskah sesuai hasil pengembangan
ide produksi dari atasan {Kepala Subbagian).

Merevisi naskah sesuai hasil pengembangan ide produksi.

Melaporkan hasil revisi naskah sesuai hasil pengembangan ide produksi
kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Menganalisis kelayakan program acara yang berasal dari internal/eksternai.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

4)

Menerima penugasan untuk menganalisis kelayakan program acara baik
yang berasal dari internal maupun eksternal dari atasan (Kepala
Subbagian).

Mengunduh/mengambil program acara yang berasal dari internal/
eksternal.

Menganalisis kelayakan program acara yang berasal dari internal/
eksternal.

Menyampaikan hasil analisis kelayakan program acara yang berasal dari
internal/ eksternal kepada atasan (Kepala Subbagian).
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f. Mengkaji dan mengembangkan ide program acara.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

Menerima penugasan untuk mengkaji dan mengembangkan ide program
acara dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengkaji dan mengembangkan ide program acara.

Melaporkan hasil kajian dan pengembangan ide program acara kepada
atasan (Kepala Subbagian).

g. Melakukan evaluasi terhadap program acara.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

Menerima penugasan untuk melakukan evaluasi terhadap program acara
dari atasan (Kepala Subbagian).
Melakukan evaluasi terhadap program acara.

Melaporkan hasil evaluasi terhadap program acara kepada atasan (Kepala
Subbagian).

h. Memimpin seluruh produksi suatu acara tertentu dari perencanaan, penulisan
naskah, produksi final dan editing.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk memimpin seluruh produksi suatu acara
tertentu dari perencanaan, penulisan naskah, produksi final dan editing
dari atasan (Kepala Subbagian).

Memimpin seluruh produksi suatu acara tertentu dari perencanaan,
penulisan naskah, produksi final dan editing.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengelola database output pengelolaan produksi televisi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

Menerima penugasan untuk mengelola database output pengelolaan
produksi televisi dari atasan (Kepala Subbagian).

Mengelola database output pengelolaan produksi televisi.

Melaporkan hasil kinerja terkait pengelolaan database output pengelolaan
produksi televisi kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian}.

k. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu
diperlukan.

Tahapan Peglaksanaan Tugas:

119



1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

7. Bahan Kerja:

No Bahan Kerja I Penggunaan dalam Kerja
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/
laporan

b. Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan
undangan terkait tugas

. Pedoman kerja Petunjuk kerja

d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat

e. Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan

8. Perangkat Alat Kerja:

No | Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas

a. Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas
kedinasan

b. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas

c} Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas

d. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| jabatan

9. Hasil Kefja:

a.

T@ =0 oo

J-
k.
[

Bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan produksi televisi.

Konsep ide guna menciptakan dan merancang program baru sesuai dengan
perkembangan dunia broadcasting.

Hasil penulisan naskah berdasarkan ide sendiri maupun dari orang lain.

Hasil revisi naskah sesuai hasil pengembangan ide produksi.

Analisis kelayakan program acara yang berasal dari internal/ eksternal.

Kajian dan pengembangan ide program acara.

Hasil evaluasi terhadap program acara yang ada.

Laporan koordinasi seluruh kegiatan produksi acara dari perencanaan,
penulisan naskah, produksi final dan editing.

konsep Laporan Kinerja unit baik secara berkala maupun setiap waktu
diperlukan.

bahan data dan informasi apabila diperlukan.

laporan kegiatan.

Database output pengelolaan produksi televisi.

10. Tanggung Jawab:

a.

Kelancaran program dan acara televisi.
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11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
a. | Kasubag Program dan | Bagian Televisi | Menerima
Produksi Televisi dan Radio | penugasan,
Parlemen melaporkan

_ | pelaksanaan tugas

b. | Kasubag Radio Bagian  Televisi | Menerima
dan Radio | penugasan,
Parlemen melaporkan

pelaksanaan tugas
¢. | Redaktur, Jurnalis, Penata | Subbagian Teknik | Komunikasi dalam

Siaran, Penyunting | Televisi  (Bagian | rangka pelaksanaan
Rekaman Materi | Televisi dan Radio | tugas
Penyensoran, Pengelola | Parlemen)

Penyelenggaraan Media

Elektronik.

d. | Redaktur, Jurnalis, Penata | Subbagian Radio | Komunikasi dalam
Siaran, Penyunting | (Bagian Televisi | rangka pelaksanaan
Rekaman Materi | dan Radio | tugas
Penyensoran, Penata | Parlemen)

Liputan, Pengelola

Penyelenggaraan Media
Elektronik, Operator Radio.

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup

b. | Suhu | Ber-AC

¢. | Udara | Kering

d. | Keadaan Ruangan | Cukup

e. | Letak Di dalam Gedung
f. | Penerangan | Baik

g. | Suara Tidak bising

h. | Keadaan tempat kerja Baik

i. | Getaran Baik

14. Risiko Bahaya:
No Fisik/Mental Penyebab
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15. Syarat Jabatan

1. | Pangkat/Golongan

Ruang
2. | Pendidikan S1
3. | Kursus/Diklat . o

1. Penjenjangan | Pra Jabatan pri’

2.  Teknis Etiket Pelayanan

Broadcasting
| MS Office

4. | Pengalaman Kerja -

5. | Pengetahuan Kerja | Bahasa Asing

6. | Keterampilan Kerja .

7. | Bakat Kerja G | Intelegensia

i Kemampuan belajar secara umum
V | Bakat Verbal
| Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
Q Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
| tabel.

8. | Temperamen Kerja | O Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan pengambilan keputusan,
pembuatan pertimbangan atau
pembuatan peraturan berdasarkan
kriteria yang diukur atau yang dapat diuji

W | Kemamampuan menyesuaikan diri dengan |
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan

| atau kecepatan tertentu
9 | Minat Kerja 1.b. Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan
dengan benda-benda dan obyek-obyek.

3.b. Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat

abstrak dan kreatif.

5.a Pilihan melakukan kegiatan yang

menghasilkan penghargaan dari pihak lain _
10. | Upaya Fisik | Berbicara, mendengar
11. | Kondisi Fisik
' a. Jenis Kelamin | Pria / wanita

b. Umur - -

c.  Tinggi Badan |

d. BeratBadan |

e.  Postur _

f. Penampilan B B
12. | Fungsi Jabatan ' Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

| data
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' D2 Menganalisis data
Mempelajari, mengurai, merinci, dan menilai
data untuk mendapatkan kejeiasan, atau
menyajikan tindakan alternatif

-Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memerlukan
|  tanggapan Ol
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa

| benda
16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan

Pelaksanaan tugas
pokok dan tugas

| tambahan

Kasubbag Program dan | Harian
Produksi Televisi,
| Subbagian Radio

b. Kepada Bawahan Langsung

Jonis Pengawasan Jabatan ~ Frekuensi Pengawasan
L = :
¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
Jenis Pengawasan Jabatan | Frekuensi Pengawasan
L

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No.

Hasil Kerja

Jumlah | Waktu yang
satuan | diperiukan

a.

Bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan
produksi televisi.

Konsep ide guna menciptakan dan merancang
program baru sesuai dengan perkembangan
dunia broadcasting.

Hasil penulisan naskah berdasarkan ide sendiri
maupun dari orang lain.

Hasil revisi naskah sesuai hasil pengembangan
ide produksi.
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Analisis kelayakan program acara yang berasal
dari internal/ eksternal.

Kajian dan pengembangan ide program acara.

Hasil evaluasi terhadap program acara yang
ada.

Laporan koordinasi seluruh kegiatan_ produksi
acara dari perencanaan, penulisan naskah,
produksi final dan editing.

Konsep laporan kinerja unit baik secara berkala
| maupun setiap waktu diperlukan.

J

| Bahan data dan informasi apabila diperlukan.

k.

Laporan kegiatan.

Database output pengelolaan produksi televise.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan : Pengawas Teknis Keamanan

Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Eselonl . Deputi Bidang Administrasi

b. Eselonll ' Biro Umum

c. Eselonlll . Bagian Pengamanan Dalam

d. Eselon IV : Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Kompleks DPR RI

Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Rumah Jabatan
Pimpinan dan Anggota

Kedudukan dalam Struktur Organisasi

HEPA LA BATHAN FENGAMANAN
DL AN
( =3 e ot
HENALK BUHBNG FELAKTANAAN ,_n“_-:{:;:_.; ;%:‘. I::--:':.;T""':.:I - RESALL WEBAG
PR ARAN MERFLERS [ 5] . Tk ANGO0TA ADMINESTRAR FENGAMANAN
E — — =
| n
1 Andals Kaamanan '-|nw Taskriin Knamaran Anmita Keamanan
| Ajudan Panpinan OPR L Pengenaad Teknis Rasmanan Pangesoa Date
Pangewal Pimpinan DPR = Pansia Tekns Pengamanan Pangadrrarmmiras Limer
- Ptsgmein Tor. Fausrmarnan ! Petugas Keamanan

1= Pengendall Taknis Keamanan

- Penatn Tekna Pengarmanan

| Petugas Keamanan

ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan tugas sebagai koordinator Kompi Satuan Pengamanan sesuai
arahan atasar/komandan dan pedoman yang berlaku untuk mendukung tugas
keamanan dan ketertiban.

Uraian Tugas:

a. Menyusun jadwal jaga seluruh anggota Kompi agar tugas-tugas pengamanan
berjalan lancar.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep jadwal jaga seluruh
anggota Kompi dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan konsep jadwal jaga seluruh anggota Kompi.

3) Melaksanakan penyusunan konsep jadwal jaga seluruh anggota Kompi.

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep jadwal jaga seluruh anggota
Kompi yang telah disusun.
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0y

5)

€)

Menyempurnakan konsep jadwal jaga seluruh anggota Kompi
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep jadwal jaga selurubh anggota
Kompi kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR Ri Kopo, untuk
mencegah terjadinya gangguan keamanan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas ;

1)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam menjaga
keamanan kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan
DPR RI, Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma
Griya Sabha DPR RI Kopo dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR Rl dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR Rl Kopo.
Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga
keamanan kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan
DPR RI, Anggota DPR Rl dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma
Griya Sabha DPR Rl Kopo.

Meiaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga
keamanan kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan
DPR RI, Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma
Griya Sabha DPR RI Kopo kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Kompi dafam memeriksa kendaraan dan barang yang
masuk dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD untuk mencegah
terjadinya hal-hal yang tidak diinginkan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Kompi dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk
dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan
tamu wisata untuk mencegah terjadinya gangguan keamanan;
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Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam menjaga
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan tamu
wisata.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Mengatur Anggota Kompi dalam menertibkan kendaraan serta pemanggilan
pengemudi kendaraan untuk kelancaran dan ketertiban lalu lintas dan parkir;

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam menertibkan
kendaraan serta pemanggilan pengemudi kendaraan dari atasan {Kepala
Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Kompi dalam menertibkan kendaraan serta pemanggilan
pengemudi kendaraan.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan
kendaraan serta pemanggilan pengemudi kendaraan.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan
kendaraan serta pemanggilan pengemudi kendaraan kepada atasan
{Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Kompi dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu untuk memudahkan pengawasan dan pengamanan;

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2}

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam menertibkan
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Kompi dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal pegawai
dan tamu.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu kepada atasan (Kepala
Subbagian).
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Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja
pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperiukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3} Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

No | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja )

a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep

surat/memo/laporan

b. Peraturan perundang- | Dasar hukum dalam pelaksanaan

| undangan terkait tugas

€. | Pedoman kerja | Petunjuk Kerja

d | Data Informasi/ masukan Pengambilan keputusan

Perangkat Alat Kerja:

No Perangkat Kerja | Digunakan Untuk Tugas

a. Alat Komunikasi | Untuk menunjang pelaksanaan tugas

b. Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas

jabatan |

Hasil Kerja:

a. Konsep jadwal jaga.

b. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo.

¢. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap

kegiatan Anggota Kompi dalam memeriksa kendaraan dan barang yang
masuk dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD.
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10.

11.

12.

g.
h.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan
tamu wisata.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan kendaraan serta pemanggilan
pengemudi kendaraan.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu.

Laporan kegiatan.

Laporan pelaksanaan tugas lain.

Tanggung Jawab:

a.
b.

-

Ketepatan konsep jadwal jaga.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
keglatan Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan
Sekretaris Jenderal OPR R, serta Wisma Griya Sabha DPR R! Kopo

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompl dalam memeriksa kendaraan dan barang yang
masuk dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan
tamu wisata.

Kuzlitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menerlibkan kendaraan serta pemanggilan
pengemudi kendaraan.

Kualitas peiaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu.

Keakuratan laporan kegiatan.

Keakuratan laporan pelaksanaan tugas lain.

Wewenang:

Korelasi Jabatan:

| No Jabatan Unit Kerja/instansi Daiam Hal |
| a. | Kasubbag Bagian Pengamanan | Menerima penugasan,
Pelaksanaan Dalam melaporkan
Pengamanan pelaksanaan  {ugas,
| Kompleks DPR RI koordinasi
b. | Kepala Subbagian | Bagian Pengamanan
Pelaksanaan Dalam
Pengamanan
Rumah Jabatan
Pimpinan dan
Anggota
¢. |Pengandali Teknis | ¢ Subbagian Komunikasi dalam
- Keamanan Pelaksanaan pelaksanaan tugas
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No Jabatan | Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
| Pengamanan Kompleks
DPR RI
e Subbagian Pelaksana-
. an Pengamanan
| Rumah Jabatan
| Pimpinan dan Anggota
d. |Penata Teknis | Subbagian Komunikasi dalam
Pengamanan Pelaksanaan pelaksanaan tugas
Pengamanan Kompleks
DPR RI
¢ Subbagian
| Pelaksanaan
Pengamanan Rumah
Jabatan Pimpinan dan
Anggota
e. | Petugas Keamanan |« Subbagian Komunikasi dalam
Pelaksanaan pelaksanaan tugas
Pengamanan Kompleks
DPR RI
e Subbagian
Pelaksanaan
Pengamanan Rumah
Jabatan Pimpinan dan
; Anggota
f Ajudan Pimpinan | Subbagian Pelaksanaan A Komunikasi dalam
DPR Pengamanan  Kompleks | pelaksanaan tugas
DPRRI
g. | Pengawal Subbagian Pelaksanaan | Komunikasi dalam
Pimpinan DPR Pengamanan  Kompleks | pelaksanaan tugas
DPRRI ]
13. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek _Faktor
a. Tempat kerja Di luar ruangan/lapangan
b. | Suhu Panas
¢. | Udara Kering/basah
d. | Keadaan Ruangan Terbuka
e. |Letak | Di luar ruangan
f. Penerangan | Baik
g. | Suara | Bising
h. | Keadaan tempat kerja .
li Getaran -
14. Risiko Bahaya:
No | Fisik/Mental Penyebab 1 20 |
a.
b.
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15. Syarat Jabatan:

1. | Pangkat/Golongan
Ruang

2. | Pendidikan S1
3 Kursus/Diklat

a. Penjenjangan - G
b. Teknis Latihan dasar, Penyusunan laporan, Kamtib
Latihan Kepemimpinan, Latihan TPTKP bom

| Pengalaman Kerja | -

Pengetahuan Kerja | Prosedur pengamanah j

Keterampilan Kerja -

~N|o| o .b‘

Bakat Kerja V | Bakat Verbal

Kemampuan untuk memahami artikata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan
efektif.

K | Koordinasi Motor
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif

E | Koordinasi Mata, Tangan, Kaki

Kemampuan untuk menggerakkan tangan
dan kaki secara koordinatif satu sama lain
sesuai dengan ransangan penglihatan.

| 8. | Temperamen Kerja S | Kemampuan menyesuaikan diri  untuk |
bekerja dengan ketegangan jiwa jika
berhadapan dengan keadaan darurat, kritis,
tidak biasa atau bahaya, atau bekerja
dengan kecepatan kerja dan perhatian
terus-menerus merupakan keseluruhan atau
sebagian aspek pekerjaan.

T | Kemampuan menyesuaikan diti dengan
Situasi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkat batas,

toleransi atau standar-standar tertentu.
9. Minat Kerja
10. | Upaya Fisik Berjalan, Berdiri
'11. | Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin Pria/Wanita
b. Umur
c. Tinggi Badan
d. Berat Badan
e. Postur
f. Penampilan .
12. | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
QOrang
08 | Menerima instruksi
Membantu melaksanakan keria berdasarkan
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tanggapan

perintah atasan yang tidak memeriukan

16. Pengawasan:

a.

b.

c.

Dari Atasan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan

j

Frekuensi
Pengawasan

Pelaksanaan tugas | « Kepala

pokok dan Pelaksanaan Pengamanan

tambahan Kompleks DPR RI

dan Anggota

Kepada Bawahan Langsung

+ Kepala Subbagianl-
Pelaksanaan Pengamanan |
Rumah Jabatan Pimpinan |

Subbagian | Harian

Jenis Pengawasan Jabatan

Frekuensi

Pengawasan

Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

Jenls Pengawasan Jabatan

Frekuensi
Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No.

Hasil Kerja

Jumiah
satuan

Waktu yang
diperiukan

Konsep jadwal jaga. )

b.

Laporan pelaksanaan pengaturan,
pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga
keamanan kompleks gedung MPR/DPR/DPD,
rumah jabatan Pimpinan DPR Ri, Anggota
DPR Rl dan Sekretaris Jenderal DPR R, serta
Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo.

Laporan pelaksanaan pengaturan,
pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar
Kompleks Gedung MPR/DPR/DFPD.

Laporan pelaksanaan pengaturan,
pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga
keamanan kunjungan delegasi dan tamu
wisata.

Laporan pelaksanaan pengaturan, |

pengawasan, dan pengecekan terhadap
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' kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan
kendaraan serta pemanggilan pengemudi

kendaraan.

pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan

I. f. | Laporan pelaksanaan pengaturan, |
‘ pemakaian tanda pengenal psgawai dan tamu. |

| 8. | Leporan kegiatan.

g
| h. | Laporan pelaksanaan tugas lain.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan Penyusun Administrasi Pegawai Legislatif

2. Kode Jabatan

3. Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon | Deputi Bidang Administrasi

b. Nama Unit Eselon li Biro Kesekretariatan Pimpinan

¢. Nama Unit Eselon il . Kepala Bagian Tata Usaha Tenaga Ahli dan
Staf Administrasi Anggota DPR

d. Nama Unit Eselon IV a. Subbagian Tata usaha Tenaga Ahli
b. Subbagian Tata Usaha Staf Administrasi

Anggota DPR

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi

KEPALA BAGIAN TATA USAHA
TENAGA AHLI DAN STAF
ADMINISTRASI ANGGOTA DPR

'KEPALA SUBBAG TATA USAHA KEPALA SUBBAG TATA USAHA
TENAGA AHLI STAF ADMINISTRAS|
ANGGOTA DPR

—Pengolah Data Pengolah Data

~-Pengadministrasi Umum Pengadminisirasi Umum

5. Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan penyusunan analisis dalam rangka pemberian dukungan
administrasi kepada pegawai tidak tetap di lingkungan Sekretariat Jenderal dan
Badan Keahlian, baik Tenaga Ahli, Asisten Anggota, maupun pegawai non PNS
lainnya sesuai peraturan dan pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas
berjalan lancar.

6. Uraian Tugas:
a. Menyusun dan mengolah bahan penyusunan konsep kebijakan atau aturan
tentang pengelolaan pegawai tidak tetap.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun dan mengolah bahan penyusunan
konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan pegawai tidak tetap dari
atasan (Kepala Subbagian).
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2)

3)

4)

5)

Mengumputkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan pegawai tidak tetap.
Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan dalam rangka
penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan pegawai
tidak tetap.

Menyusun konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan pegawai
tidak tetap.

Menyerahkan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan pegawai
tidak tetap kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Menyusun konsep Laporan Kinerja baik secara berkala maupun setiap waktu
diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1
2)

3)

4)

5)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kinerja baik secara
berkala maupun setiap waktu diperlukan dari atasan (Kepala Subbagian).
Mengumpulkan data, dokumen dan informasi sebagai bahan penyusunan
konsep laporan kinerja baik secara berkala maupun setiap waktu
diperlukan.

Menyusun konsep laporan kinerja baik secara berkala maupun setiap
waktu diperlukan.

Menyerahkan konsep laporan kinerja baik secara berkala maupun setiap
waktu diperlukan kepada atasan (Kepala Subbagian) untuk mendapatkan
koreksian.

Menyempurnakan konsep laporan kinerja baik secara berkala maupun
setiap waktu diperlukan berdasarkan koreksi dari atasan (Kepala
Subbagian).

. Menyusun telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan pegawai tidak tetap.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)
3)

4)

5)

Menerima penugasan untuk menyusun telaahan/saran/rekomendasi terkait
pengelolaan pegawai tidak tetap dari atasan (Kepala Subbagian).
Mengumpulkan data, dokumen dan informasi sebagai bahan penyusunan
telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan pegawai tidak tetap.
Menyusun teiaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan pegawai tidak
tetap.

Menyerahkan konsep telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan
pegawai tidak tetap kepada atasan (Kepala Subbagian) untuk
mendapatkan koreksian.

Menyempurnakan konsep telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan
pegawai tidak tetap berdasarkan koreksi dari atasan (Kepala Subbagian).

. Mengelola database bahan dan output pengelolaan pegawai tidak tetap.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)

3)

Menerima penugasan untuk mengelola database bahan dan output
pengelolaan pegawai tidak tetap dari atasan (Kepala Subbagian).
Menerima, memasukkan, menyimpan, menemukan kembali bahan dan
output pengelolaan pegawai tidak tetap di dalam database.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengelolaan database bahan dan
output pengelolaan pegawai tidak tetap kepada atasan (Kepala
Subbagian).
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7.

e. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

f. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu
diperlukan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.
3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.
4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).
Bahan Kerja:
| No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
| a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep
| surat/memo/laporan
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait N
_C Pedoman kerja Petunjuk kerja
d. Laporan Sin_gkat - Laporan hasil rapat |
__e. | Data informasi/masukan Pengambilan keputusan
Perangkat Alat Kerja:
" No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, printer 'Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat Komunikasi | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
Hasil Kerja:
a. Bahan penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan

pegawali tidak tetap.

Ko
Ko

~0apco

nsep laperan kinerja unit kerja.
nsep telaahan/saranfrekomendasi terkait pengelolaan pegawai tidak tetap.

Database output pengelolaan pegawai tidak tetap.
Laporan pelaksanaan tugas lainnya
Laporan kerja
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10. Tanggung Jawab:

a. Kelengkapan bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau
aturan tentang pengelolaan pegawai tidak tetap.

b. Ketepatan konsep laporan kinerja unit kerja.

c. Ketepatan konsep telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan pegawai
tidak tetap.

d. Kelengkapan database output pengelolaan pegawai tidak tetap.

1.

12.

13.

e. Ketepatan konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya

f. Ketepatan konsep laporan kerja

Wewenang:

Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja | Dalam Hal |
a. | Kepala Bagian Bagian Tata Usaha Melaporkan,
Tenaga Ahli dan Staf menerima,
Administrasi Anggota penugasan,
- ! DPR koordinasi
b. # Subbagian Tata | Bagian Tata Usaha Pelaksanaan tugas
usaha Tenaga Ahli | Tenaga Ahli dan Staf
Administrasi Anggota
= Subbagian Tata DPR
Usaha Staf
Administrasi
Anggota DPR
c. * Pengolah Data + Subbagian Tata Pelaksanaan tugas
usaha Tenaga Ahli
¢ Pengadministrasi
Umum » Subbagian Tata
Usaha Staf
Administrasi
Anggota DPR

Kondisi Lingkungan Kerja:

" No Aspek Faktor ]
_a._ | Tempat kerja | Dalam raungan tertutup

b. | Suhu Ber-AC

¢. | Udara Kering

d. | Keadaan ruangan Cukup

e. | Letak Di dalam gedung

f. | Penerangan Baik
9. | Suara Tidak bising

h. | Keadaan tempat kerja Baik

i Getaran Baik

137




14. Risiko Bahaya:

15.

No

Fisik/Mental

Penyebab

Syarat Jabatan:

1.

Pangkat/Golongan |

2.

Ruang_
Pendidikan

51

3.

Kursus/Diklat

Etiket Pelayanan

a. Penjenjangan

Pra Jabatan

b. Teknis

Manajemen SDM

| MS Office

Pengalaman Kerja

Pengetahuan Kerja

Bahasa Asing
Peraturan perundang-undangan terkait

Keterampilan Kerja

Bakat Kerja

Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum.

Verbal

Kemampuan untuk memahami arti kata-
kata dan penggunaannya secara tepat
dan efektif.

Ketelitian

Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau
dalam bahan tabel.

T’em_peramen Kerja

Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara
terus-menerus melakukan kegiatan yang
sama sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan
tertentu.

Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara
terus-menerus melakukan kegiatan yang
sama sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan atau kecepatan
tertentu.

Minat Kerja

1.a

Pilihan untuk kegiatan yang
berhubungan dengan benda-benda dan
obyek.

10.

3.b

Pilihan melakukan kegiatan yang
bersifat abstrak dan kreatif

| Upaya Fisik

| Berbicara, mendengar
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' 11. | Kondisi Fisik

Jenis Kelamin _IPrial Wanita

Umur

Tinggi Badan

Berat Badan

Postur

~lolalolc|w

. Penampilan

12. | Fungsi Jabatan Tingkat Huburigan Pemegang Jabatan dengan
Data

D2 Menganalisis data
Mempelajari, mengurai, merinci, dan menilai
data untuk mendapatkan kejelasan, atau
menyajikan tindakan alternatif

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
' Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memerlukan
tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

'B7 Memegang

Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan, atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa

benda
16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan tugas e Subbagian Tata Harian
pokok dan tugas usaha Tenaga Ahli
tambahan
e Subbagian Tata
Usaha Staf
Administrasi Anggota
DPR
b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
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c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan Jabatan

Frekuensi Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

18.

Jumiah | Waktu yang

No. Hasil Kerja satuan diperiukan
a. | Bahan penyusunan konsep kebijakan atau
aturan tentang pengelolaan pegawai tidak
tetap.
b. | Konsep laporan kinerja unit kerja .
c. | Konsep telaahan/saranrekomendasi terkait
pengelolaan pegawal tidak tetap.
d. | Database output pengelolaan pegawai tidak
tetap. |
e Laporan pelaksanaan tugas lainnya

Laporan kerja

|

Butir informasi Lain:
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W N~

INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan : Penyusun Bahan Anggota Dewan
Kode Jabatan
Unit Kerja
a. Eselonl : Deputi Bagian Administrasi
b. Eselonll . Biro Kepegawaian dan Crganisasi
¢. Eselon il Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi
d. EselonlVv Subbagian Administrasi Keanggotaan

Kedudukan dalam Struktur Organisasi

KEPALA BAGIAN KEANGGOTAAN
DAN KESEKRETARIATAN FRAKSI

KEPALSA SUBBAGIAN KEFALA SUBEAGIAN

ADMIMISTRAS! MEANGGOTAMN | KESEXRETARIATANM FRANEI
= g s e ] [Penyuun Keselmianman
mwm] | mui pafotara
= Hahar Ak ; |
— g TR Parysmran Kesakmmbariaian Fraks|
|Anggats 3 |
|- Pangalola Duna IF";'m|"_|.-1|1|.-1.r|m1'r.1:'.- Livrnam

|
| Penpgadminisiras Umum

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan penyusunan analisis dalam rangka pemberian dukungan
administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
sesuai dengan pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

a. Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan

rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun kerangka acuan kerja terkait
pelaksanaan kegiatan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

3) Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

4) Menyerahkan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan
kepada atasan {Kepala Subbagian).

b. Menghimpun peraturan perundang-undangan vyang berkaitan dengan
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menghimpun peraturan perundang-undangan
yang berkaitan dengan pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan
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2)

3)

4)

Perwakilan Rakyat Repubiik Indonesia dari atasan (Kepala Subbagian
Administrasi Keanggotaan).

Mengumpulkan peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan
pengeloiaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

Mengklasifikasikan peraturan perundang-undangan yang berkaitan
dengan pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan
Rakyat Repubiik Indonesia sesuai dengan penggunaannya.

Melaporkan hasil klasifikasi peraturan perundang-undangan yang
berkaitan dengan pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada atasan (Kepala Subbagian
Administrasi Keanggotaan).

Menyusun dan mengelolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan administrasi kepada Anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1

2)

3)

4)

5)

6)

Menerima penugasan untuk menyusun konsep kebijakan atau aturan
tentang pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia dari atasan (Kepala Subbagian Administrasi
Keanggotaan).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan
administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

Melaksanakan penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep konsep kebijakan atau aturan
tentang pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia yang telah disusun.

Menyempurnakan konsep konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia kepada atasan (Kepala Subbagian Administrasi
Keanggotaan).

Menyusun telaahan staf terkait pengelolaan administrasi kepada Anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)

3)
4)

5)

Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf dari atasan (Kepala
Subbagian Administrasi Keanggotaan).

Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan telaahan staf.

Melaksanakan penyusunan telaahan staf.

Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan staf yang telah
disusun,

Menyempurnakan konsep telaahan staf berdasarkan hasil pembahasan.
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6) Melaporkan hasil penyempurnaan telaahan staf kepada atasan (Kepala
Subbagian Administrasi Keanggotaan).

Mengelola database output pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pengelolaan
administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

2) Memperbaharui database output pengelolaan administrasi kepada
Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia sesuai dengan
klasifikasi yang telah ditentukan.

3) Melaporkan hasil pembaharuan database output pengelolaan administrasi
kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada
atasan (Kepala Subbagian Administrasi Keanggotaan).

Menyusun laporan kinerja unit kerja.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan laporan kinerja unit kerja
dari atasan (Kepala Subbagian Administrasi Keanggotaan).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kinerja unit kerja.

3) Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja.

4) Melaporkan hasil penyusunan konsep laporan kinerja unit kerja kepada
atasan (Kepala Subbagian Administrasi Keanggotaan).

5) Menyempurnakan konsep laporan kinerja unit kerja yang telah dikoreksi
oleh atasan (Kepala Subbagian Administrasi Keanggotaan).

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja

pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
{Kepala Subbagian Administrasi Keanggotaan).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian
Administrasi Keanggotaan).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian Administrasi Keanggotaan).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.
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7. Bahan Kerja:

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian
Administrasi Keanggotaan).

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep
_ - | surat‘/memo/iaporan
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
| undangan terkait
¢. | Pedoman keria Petunjuk kerja
d. | Laporan Singkat Laporan hasil rapat
e. | DIPA Anggaran pelakasanaan kegiatan
.| Data informasi/masukan Pengambilan keputusan
8. Perangkat Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. | ATK _Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat Komunikasi B | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
jabatan |
9. Hasil Kerja:

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan
rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.

b. Himpunan peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

¢. Bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

d. Konsep telaahan staf terkait pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

e. Pengelolaan database output pengelolaan administrasi kepada Anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

f. Konsep laporan kinerja unit kerja.

g. Laporan kegiatan.

h. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya.

10. Tanggung Jawab:

a.

b.

Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan
berdasarkan rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.
Kelengkapan himpunan peraturan perundang-undangan vyang berkaitan
dengan pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

144



c. Kelengkapan bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau
aturan tentang pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia.

d. Ketepatan konsep telaahan staf terkait pengelolaan administrasi kepada
Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

e. Kelengkapan pengelolaan database output pengelolaan administrasi kepada
Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

f. Ketepatan konsep laporan kinerja unit kerja.

g. Ketepatan konsep laporan kegiatan.

h. Ketepatan konsep laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain.

11. Wewenang: -

12. Korelasi Jabatan:

No ~ Jabatan ~ Unit Kerja Dalam Hal
a. | Kasubbag Subbagian Administrasi | Menerima penugasan,
Administrasi Keanggotaan melaporkan
Keanggotaan pelaksanaan tugas,
, koordinasi

b | Pengelola Bahan

| Subbagian Administrasi

Administrasi Anggota | Keanggotaan

Komunikasi dalam
pelaksanaan tugas

¢. | Pengadministrasi
Umum

Subbaglan Administrasi
Keanggotaan

Komunikasi dalam
pelaksanaan tugas

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No | Aspek Faktor

__a. | Tempat kerja | Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu | Ber-AC ]
¢c. | Udara | Kering B
d. | Keadaan ruangan | Cukup

e. | Letak Di dalam gedung
f. | Penerangan Baik
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat Baik

kerja B
i Getaran Baik S
14. Risiko Bahaya:

No Fisik/Mental | Penyebab

a.
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15. Syarat Jabatan:

1. | Pangkat/Golongan
Ruang -
2. | Pendidikan S1
3. | Kursus/Dikiat
a. Penjenjangan | Pra Jabatan
b. Teknis - Etiket Pelayanan
- Pengelolaan Administrasi Keanggotaan
MS Office
4. | Pengalaman Kerja
5. | Pengetahuan Kerja
6. | Keterampilan Bahasa Asing
Kerja Peraturan Perundang-Undangan
7. | Bakat Kerja G | Inteligensia
Kemampuan belajar secara umum
V | Verbai
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif.
Q | Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian yang terkait
dalam bahan verbal atau dalam tabel
8 | Temperamen M | Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
Kerja pengambilan keputusan, pembuatan
pertimbangan atau pembuatan peraturan
berdasarkan kriteria yang diukur atau yang dapat
diuji
R | Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan
yang berulang atau secara terus menerus
melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan
perangkat prosedur, urutan atau kecepatan
tertentu
9. | Minat Kerja
10. | Upaya Fisik Berbicara, mendengar 1l
11. | Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin | Pria/wanita
b. Umur
_c._Tinggi Badan
d. Berat Badan
&. Postur
f. Penampilan
12. | Fungsi Jabatan _Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan data

D2 Menganalisis Data
Mempelajar, mengurai, merinci, dan menilai data
untuk mendapatkan kejelasan, atau menyajikan
tindakan alternatif

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Orang

‘08 Menerima instruksi
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_

Membantu melaksanakan kerja
berdasarkan perintah atasan yang tidak
memeriukan tanggapan

| Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas tangan
atau alat khusus lain dalam mengerjakan,
memindahkan atau membawa benda

16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan |
Pelaksanaan tugas Kasubbag Administrasi Harian
pokok dan tugas Keanggotaan
tambahan |
b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan I Frekuensi Pengawasan
i
¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
| Jenis Pengawasan Jabatan | Frekuensi Pengawasan |
17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:
. . Jumlah | Waktu yang
i Hasll Kerja satuan | diperiukan
a. | Konsep kerangka acuan kerja terkait
pelaksanaan kegiatan berdasarkan rencana

b

kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian. |

Himpunan peraturan perundang-undangan yang
berkaitan dengan pengelolaan administrasi
kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

¢. | Bahan unfuk mendukung penyusunan konsep

kebijakan atau aturan tentang pengelolaan
administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia.

d. | Konsep

telaahan staf terkait pengelolaan
administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia.

e. | Pengelolaan

aplikasi/database output
pengelolaan administrasi kepada Anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

| f. | Konsep laporan kinerja unit kerja.
g. | Laporan kegiatan.,
h. | Laporan pelaksanaan tugas lainnya.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI| JABATAN

Nama Jabatan ' Penyusun Kesekretariatan Pimpinan Fraksi

Kode Jabatan

Unit kerja

a. Eselonl Deputi Bidang Administrasi

b. Eselonll Birc Kepegawaian dan Organisasi

c. Eselonlll Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi

d. Eselon IV :Subbag Kesekratariatan Fraksi

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

KEPALA BAGIAN KEANGGOTAAN
DAN KESEKRETARIATAN FRAKS!

KEFALA SUBBACGIAN KEPALA SUBBAGIAN

| ADMINISTRAS! KEANGGOTAAN | KESEMRETARIATAN FRAKS
e
Penyusun Bahan Argq.-.'n:;. tfrni" -mp.!_.l.-. —— I
I o 1 AT S
[T . Banan Acmineirasi L Benyunun Kesaireisnatan Frakn
Adgryie !
— PangeioE Oats Peangadministrmsl Lmirm

Pengadministrae Lmeem

Ikhtisar Jabatan:

Meiaksanakan kegiatan kesekretariataan fraksi dalam pelayanan rapat dan
administrasi dengan melakukan identifikasi jadwal dan kebutuhan rapat-rapat
Pimpinan dan Anggota Fraksi sesuai dengan pedoman yang berlaku dan arahan
Pimpinan Fraksi, agar pelaksanaan tugas fraksi berjalan lancar

Uraian Tugas:

a. Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan berdasarkan

rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian.

Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun kerangka acuan kerja terkait
pelaksanaan kegiatan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

3) Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

4) Menyerahkan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan kegiatan administrasi Subbagian Kesekretariatan Fraksi.

Mengusulkan rencana operasi kegiatan di lingkungan Sekretariat Fraksi.

Mengurus administrasi kerumahtanggan dan persidangan Fraksi.

Mengurus tata persuratan, arsip, dan dokumentasi Fraksi.

eaopo
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Melaksanakan pengelolaan keuangan Pimpinan Fraksi.

Mengadakan hubungan kerjasama dengan semua unit kerja di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI, Departemen dan atau [nstansi Terkait.

Menjadi koordinator dalam pelaksanaan administrasi Pimpinan Fraksi.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menjadi koordinator dalam pelaksanaan
administrasi Pimpinan Fraksi dari atasan (Kepala Subbagian
Kesekretariatan Fraksi).

2) Melakukan pengawasan dan pengecekan terhadap pelaksanaan
administrasi Pimpinan Fraksi.

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengawasan dan pengecekan
terhadap pelaksanaan administrasi Pimpinan Fraksi.

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengawasan dan pengecekan
terhadap pelaksanaan administrasi Pimpinan Fraksi kepada atasan
(Kepala Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

Menyusun dan mengelolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep kebijakan atau aturan
tentang pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi dari atasan (Kepala
Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan
administrasi Pimpinan Fraksi.

3) Melaksanakan penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi.

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep konsep kebijakan atau aturan
tentang pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi yang telah disusun.

5) Menyempurnakan konsep konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi berdasarkan hasil
pembzahasan.

6) Melaporkan hasil penyempumaan konsep kebijakan atau aturan tentang
pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi kepada atasan (Kepala
Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

Menyusun telaahan staf terkait pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi.

Tahapan Pelaksanazan Tugas :

7) Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf dari atasan (Kepala
Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

8) Mengumpulkan bahan dan informasi lerkait yang dibutuhkan untuk
penyusunan telaahan staf.

9) Melaksanakan penyusunan telaahan staf.

10) Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan staf yang telah
disusun,

11) Menyempurnakan konsep telaahan staf berdasarkan hasil pembahasan.

12) Melaporkan hasil penyempurnaan telaahan staf kepada atasan (Kepala
Subbagian Kesekretariatan Fraksi).
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7.

k. Mengelola aplikasi/database output pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

4)
5)

6)

Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pengelolaan
administrasi Pimpinan Fraksi.

Memperbaharui database output pengelolaan administrasi Pimpinan
Fraksi sesuai dengan klasifikasi yang telah ditentukan.

Melaporkan hasil pembaharuan database output pengelolaan administrasi
Pimpinan Fraksi kepada atasan (Kepala Subbagian Kesekretariatan
Fraksi).

I.  Menyusun laporan kinerja unit kerja.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)
2)
3)
4)

5)

Menerima penugasan untuk menyusun laporan laporan kinerja unit kerja
dari atasan (Kepala Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kinerja unit kerja.
Menyusun konsep laporan kinerja unit kerja.

Melaporkan hasil penyusunan konsep laporan kinerja unit kerja kepada
atasan (Kepala Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

Menyempurnakan konsep laporan kinerja unit kerja yang telah dikoreksi
oleh atasan (Kepala Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

m. Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja
pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)
3)

4)

Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian
Kesekretariatan Fraksi).

n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.
Tahapan Pelaksanaan Tugas :

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian Kesekretariatan Fraksi).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian
Kesekretariatan Fraksi).

Bahan Kerja:

| No.

Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja

| a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/memoc/laporan

b | Peraturan Berundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
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10.

‘No. | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja

undangan terkait

'_c. | Pedoman kerja Petunjuk kerja
d. | Laporan Singkat Laporan hasil rapat
e. | DIPA Anggaran pelaksanaan kegiatan
f. | Data informasi/masukan | Pengambilan keputusan
Perangkal/Alat Kerja:
"'No. Perangkat Kerja Digunakan untuk Tugas B
| a. | Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan '
'b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
! c. | Alat komunikasi Untuk menunjang ;ielaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai | Untuk menunjang pelaksanaan tugas

dengan jabatan o

Hasil kerja:

L= T B I = I = -}

Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.

Laporan kegiatan administrasi Subbagian Kesekretariatan Fraksi.

Konsep rencana operasi kegiatan di lingkungan Sekretariat Fraksi.

Laporan administrasi kerumahtanggan dan persidangan Fraksi.

Laporan tata persuratan, arsip, dan dokumentasi Fraksi.

Laporan pengeiolaan keuangan Pimpinan Fraksi.

Laporan hubungan kerjasama dengan semua unit kerja di lingkungan
Sekretariat Jenderal DPR RI, Departeren dan atau Instansi Terkait.

Laporan sebagai koordinator dalam pelaksanaan administrasi Pimpinan
Fraksi.

Konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan administrasi Pimpinan
Fraksi.

Konsep telaahan staf terkait pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi.
Aplikasi/database output pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi.

Laporan kinerja unit kerja.

Laporan pelaksanaan tugas

Tanggung Jawab:

@ ~pao o

Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan.
Keakuratan laporan kegiatan administrasi Subbagian Kesekretariatan Fraksi.
Ketepatan konsep rencana operasi kegiatan di lingkungan Sekretarial Fraksi.
Keakuratan laporan administrasi kerumahtanggan dan parsidangan Fraksi,
Keakuratan laporan tata persuratan, arsip, dan dokumentasi Fraksi
Keakuratan laporan pengelolaan keuangan Pimpinan Fraksi

Keakuratan laporan hubungan kerjasama dengan semua unit kera di
lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI, Departemen dan atau Instansi
Terkait

Keakuratan laporan sebagai koordinator dalam pelaksanaan administrasi
Pimpinan Fraksi.

Ketepatan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan administrasi
Pimpinan Fraksi.
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j- Ketepatan konsep telaahan staf terkait pengelolaan administrasi Pimpinan
Fraksi.

k. Kelengkapan aplikasi’database output pengelolaan administrasi Pimpinan
Fraksi.

. Keakuratan laporan kinerja unit kerja.
m. Keakuratan laporan pelaksanaan tugas

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

| No. Jabatan | UnitKeria/instansi | Dalam Hal
a. | Kasubhag | Bagian Keanggotaan dan | Menerima penugasan,
Kesekratariatan Kesekretariatan Fraksi | melaporkan
Fraksi pelaksanaan tugas,
— | koordinasi
b. | Anggota DPR DPR RI Menerima penugasan,
melaporkan
pelaksanaan tugas,
koordinasi
| ¢. | Penyusun | Subbagian Komunikasi dalam
Kesekretariatan Kesekratariatan Fraksi pelaksanaan tugas
| Fraksi |
d. | Pengadministrasi Subbagian Komunikasi dalam
| Umum Kesekratariatan Fraksi pelaksanaan tugas

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No. Aspek Faktor
a. | Tempat kerja 'Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
c. | Udara Kering -
d. | Keadaan ruangan | Cukup
| e | Letak Di dalam Gedung
f. | Penerangan Baik
g. | Suara | Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja | Baik i
i. | Getaran | Baik
14. Resiko Bahaya
| No. Fisik/Mental Penyebab
D s -
15. Syarat Jabatan
a. | Pangkat/Golongan r o o
Ruang:
b. | Pendidikan: | S1

¢. | Kursus/Diklat

152




1) Penjenjangan:

Pra Jabatan

2) Teknis: Etiket Pelayanan
Penyusunan Laporan Singkat Rapat

N MS Office |

d. | Pengalaman Kerja: -

e. | Pengetahuan Kerja: | Bahasa Asing

Sistem Penganggaran
Tata Persuratan
f. | Ketrampilan Kerja:
g. | Bakat Kerja: G | Intelegensia
| Kemampuan belajar secara umum
V | Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
| Q@ | Keteiitian
Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
tabel.

h. | Temperamen Kerja: M | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan, perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan/
keputusan berdasarkan kriteria yang diukur
atau yang dapat diuji

R | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan  kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
| atau kecepatan tertentu

I. | Minat Kerja:

J. | Upaya Fisik: Berbicara, mendengar

k. | Kondisi Fisik '

1) Jenis Kelamin: Pria / Wanita
2) Umur:

3) Tinggi Badan:

4) Berat Badan:

5) Pastur:

6) Penampilan:

Fungsi Jabatan:

Tingkat Hubungan Pemegang .Jabatan dengan
Data

D2 enganalisis data
empelajari, mengurai, merinci, dan menilai
sta untuk mendapatkan kejelasan, atau
enyajikan tindakan alternatif

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
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tanggapan

perintah atasan yang tidak memerlukan |

Benda

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

B7 Memegang

tangan atau alat

khusus

Menggunakan anggota badan, perkakas

lain dalam

mengerjakan, memindahkan atau membawa

benda
16. Pengawasan
a. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
Pelaksanan tugas pokok | Kasubbag Harian
dan tugas tambahan Kesekratariatan Fraksi
b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
|
c. Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan Jabatan

Frekuensi Pengawasan |

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

Sekretariat Fraksi.

Waktu
No. Hasil Kerja ‘él;';nuﬁ yang
Diperiukan
a. | Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan
| kegiatan.
b. |Laporan kegiatan administrasi  Subbagian
Kesekretariatan Fraksi.
c. | Konsep rencana operasi kegiatan di lingkungan

Laporan administrasi kerumahtanggan dan
persidangan Fraksi.

Laporan tata persuratan, arsip, dan dokumentasi
| Fraksi.

Laporan pengelolaan keuangan Pimpinan Fraksi.

Laporan hubungan kerjasama dengan semua unit
kerja di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR R,
Departemen dan atau Instansi Terkait.

Laporan sebagai koordinator dalam pelaksanaan
administrasi Pimpinan Fraksi.

Konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan
administrasi Pimpinan Fraksi.
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Wakiu
Mo, Hasil Kerja Js";m yang
Diperiukan

j Konsep telaahan staf terkait pengelolaan

administrasi Pimpinan Fraksi.
k. | Aplikasi/database output pengelolaan administrasi

Pimpinan Fraksi.
L. Laporan kinerja unit kerja.
m. | Laporan pelaksanaan tugas

18. Butir Informasi Lain:
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Nama Jabatan
Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon |
b. Nama Unit Eselon ||
¢. Nama Unit Eselon ||
d. Nama Unit Eselon IV

INFORMASI| JABATAN

Penata Liputan

Deputi Bidang Persidangan;
Biro Pemberitaan Parlemen
Kepala Bagian Televisi dan Radio Parlemen
Subbagian Teknik Televisi, Subbagian Radio

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

Kepnls Saglan Talwvisl dan
Radio Paromsn

Kmnuniag . Frogram dan Produks)
T eyisl

Kasubbag Teknlk Talmvsi Fambbag Radio

(1 PanElE AN

Ponals Acsrs 4 Pengeioia TV dan Radic

| Anghs Banemapan hpikasl dan

[MiF-v i
| Memian 3 iy

Bodnkiu

| durnais | Ashiten Pengarah Tekom Toleyisl = Jianrualin

- Parain Slaran H Penma Siwen — Penste Sarmn

.|:'|.":I'H|" +m; Fawarman bt Paryuntmg Rewaman Maen '_Frﬁyuuluj Rekamu Mator

Penpensonan [ |Btyenteten || Penyensocen

Hangeiola Perwelengparaan B o l- 1 " :

| Madla Ehikironik | .L )

= i I ; Panpaiala Pemryelunggarmnn
| Pangeios Dain | Pangeiod S Wk | g gt (
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5. Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan perekaman gambar kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian sesuai dengan
pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

6. Uraian Tugas:

a. Merekam gambar kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,

Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian.

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk merekam gambar kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian dari
atasan (Kepala Subbagian).

2) Menyiapkan alat kerja untuk merekam gambar kegiatan Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian.
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3) Merekam gambar kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia,
Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas merekam gambar kegiatan Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan
Keahlian kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Mentransfer hasil rekaman gambar ke CD.

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk mentransfer hasil rekaman gambar ke CD dari
atasan (Kepala Subbagian).

2) Menyiapkan alat kerja untuk mentransfer hasil rekaman gambar ke CD.

3) Mentransfer hasil rekaman gambar ke CD.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas mentransfer hasil rekaman gambar
ke CD kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Menyimpan hasil perekarnan.

Tahapan;

1) Menerima penugasan untuk menyimpan hasil perekaman dari atasan
(Kepala Subbagian).

2) Menyimpan hasil perekaman.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas menyimpan hasil perekaman kepada
atasan (Kepala Subbagian).

. Menyimpan alat rekam.

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk menyimpan alat rekam dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Menyimpan alat rekam.

3} Melaporkan hasil pelaksanaan tugas menyimpan alat rekam kepada
atasan (Kepala Subbagian).

. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu

diperlukan.

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.
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4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

7. Bahan Kerja:

No | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memco/
| laporan
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
| undangan terkait
¢. | Pedoman kerja Petunjuk kerja
d. | Laporan Singkat Laporan hasil rapat
e. | Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan |

8. Perangkat Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a Komputer, Printer | Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b ATK | Untuk menunjang pelaksanaan tugas

| c© | Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Camera Alat perekaman
e Lensa Alat perekaman

 f. | Tripot Penyangga alat rekam

9. Hasil Kerja:

Hasil perekaman gambar kegiatan DPR R, Setjen dan BK.
Hasil transfer rekaman gambar dalam CD.

Dokumentasi hasil perekaman.

Penyimpanan alat perekam.

Konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya.

Konsep laporan kerja secara berkala

oo o

10. Tanggung Jawab:
a. Ketepatan hasil perekaman gambar kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian.
Ketepatan hasil transfer rekaman gambar dalam CD.
Kelengkapan dokumentasi hasil perekaman.
Keamanan penyimpanan alat perekam.
Ketepatan konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya.
Ketepatan konsep laporan kerja secara berkala.

~oa0o

11. Wewenang:
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12. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja | Dalam Hal
a. | Kasubag Teknik Televisi Bagian Televisi dan | Menerima penugasan,
Radio Parlemen melaporkan
pelaksanaan tugas
b. | Kasubag Radio Bagian Televisi dan | Menerima penugasan,
Radio Parlemen melaporkan
pelaksanaan tugas
| c. | Pengelola TV dan Radio, | Subbagian Teknik | Komunikasi dalam |
Analis Penerapan Aplikasi | Televisi (Bagian | rangka pelaksanaan \
dan Konten, Asisten | Televisi dan Radio | tugas
Pengarah Teknik Televisi, | Parlemen)
Penata Siaran, Penyunting
Rekaman Materi
Penyensoran, Pengelola |
Situs/Web, Operator |
Komputer Grafis, Teknisi
Jaringan Informasi. B
d. | Penata Acara, Redaktur, | Subbagian Radic | Komunikasi dalam
Jurnalis, Penata Siaran, | (Bagian Televisi dan | rangka pelaksanaan
Penyunting Rekaman | Radio Parlemen) tugas
Materi Penyensoran,
Pengelola
Penyelenggaraan  Media
Elektronik, Operator Radio.
13. Kondisi Lingkungan Kerja:
No | Aspek Faktor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup dan out door
b. | Suhu | Ber-AC dan non AC
c. | Udara Kering, lembab, panas 0
| d. | Keadaan Ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam Gedung dan diluar gedung
f. | Penerangan Baik
Suara Tidak bising dan bising
h. | Keadaan tempat kerja | Baik dan kondusis untuk pemotretan
i | Getaran | Baik
14. Risiko Bahaya:
' No | Fisik/Mental Penyebab
' | Kelelahan Fisik Beban berat camera TV
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15. Syarat Jabatan

1 Pangkat/Golongan
Ruang
2. | Pendidikan SLTA
3. | Kursus/Diklat -
1.  Penjenjangan Pra Jabatan
2. Teknis Videografi
Photoshop
MS Office
4. | Pengalaman Kerja --
5. | Pengetahuan Kerja --
6. | Keterampilan Kerja -
7. | Bakat Kerja G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum
| V | Bakat Verbal ]
Kemampuan untuk memahami arti
kata-kata dan penggunaannya secara
tepat dan efektif |
P | Penerapan bentuk Kemampuan
menyerap  perincian-perincian  yag
berkaitan dalam objek atau dalam
| gambar atau dalam bahan grafik
K | Koordinasi motor
Kemampuan untuk mengkoordinir
mata dan tangan secara cepat dan
cermat dalam membuat gerakan yang
cepat
| 8. | Temperamen Kerja T | Kemamampuan menyesuaikan diri
dengan kegiatan yang berulang atau
secara terus-menerus melakukan
kegiatan yang sama sesuai dengan
perangkat prosedur, urutan atau |
! kecepatan tertentu
9 | Minat Kerja 1.a | Pilihan melakukan kegiatan-legiatan
yang berhubungan dengan benda-
| . benda dan obyek-obyek. 8
' 3.b | pilihan melakukan kegiatan yang
| bersifat abstrak dan kreatif. !
’S.b Pilihan melakukan kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
. I dengan proses. -
10. | Upaya Fisik Berbicara, mendengar, melihat, berjalan
11. | Kondisi Fisik B
a. Jenis Kelamin Pria / Wanita -
b. Umur 20-35 tahun
c. _ Tinggi Badan Ideal
d Berat Badan Ideal
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e. Postur

Tinggi dan tegap

f. Penampilan

Sopan

12. | Fungsi Jabatan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan
dengan data

I Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan

D6 Membandingkan data
Memidentifikasikan persamaan atau
perbedaan sifat-sifat data, orang, atau
benda yang dapat diamati secara
langsung serta secara fisik, dan sedikit

| sekali memerlukan upaya mental

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan

~dengan Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja
berdasarkan perintah atasan yang tidak
memerlukan tanggapan

dengan Benda

87 Memegang
Menggunakan anggota badan,
perkakas tangan atau alat khusus lain

16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung

dalam mengerjakan, memindahkan
atau membawa benda

Jenis Pengawasan

Jabatan Frekuensi Pengawasan

Pelaksanaan tugas
pokok dan tugas
tambahan

Kasubag Teknik Televisi | Harian

Pelaksanaan tugas
pokok dan tugas
tambahan

Kasubbag Radio Harian

b. Kepada Bawahan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan ]
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17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No.

Hasil Kerja

Jumiah
satuan

Waktu yang
diperiukan

| Tersedianya rekaman gambar kegiatan Dewan |

Perwakilan Rakyat Republik [ndonesia,
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian

T

Tersedianya rekaman gambar yang di transfer
ke CD

Terdokumentasinya hasil rekaman

Terjaganya alat rekam

'Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya

™eal0

L

Tersedianya konsep laporan kerja secara
berkala

18. Butir Informasi Lain;
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INFORMASI JABATAN

1. Nama Jabatan
Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon |
b. Nama Unit Eselon |l
c. Nama Unit Eselon I}
d. Nama Unit Eselon IV

Penata Siaran

Deputi Bidang Persidangan
Biro Pemberitaan Parlemen
Bagian Televisi dan Radio Parlemen

Subbag Program dan Produksi Televisi,
Subbagian Teknik Televisi, Subbagian Radio

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

Kepaiz Baglan Taleuial dan
Radio Parseman

rasubbag Rado

T-'_‘l_i:lll Easubbag ’-Tp.nlk Tbyin | i |
JI Penata Acars H Pangpariola TV dam Radio | | ! Penztn Acam
| | Anaks Penerspan Apikas dan ' e
{ Radakiur [Pt | IF‘!:u:lllr:ul
- s Aaistan Penparah Teknik Teleyis 1 duarvalis
i | I - | === |
S e e gy e
| | Paryunting Faksarman Miser | | Pemyunting Fekaman Matsr | | Ponyurting Fasaman Matar |
[[oetyeramn ____ Penyensaran | | Paryansomn —
B iods P = == L —
| Media Eietironk Migmticssoecs ..
. = : Pongaiis Perveenggaraan
[ il
. un.gm Data |l ..’-‘m‘rqmma SEunftel  Madia Elshronik
~ Fengadminiirmsl Limum | Dparaber Komputer Grafis 4 Ciparaine Aadio
H Tekinime Janngan inpininsd H Pangeiola Daln
| Pengeiols Duta | Pangndminisirast Limum

:qul:n'nlnlruul Lirmuen
5. Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan penyiaran sesuai dengan pedoman yang berlaku agar
pelaksanaan tugas berjalan dengan lancar.

6. Uraian Tugas:

a. Melakukan kegiatan persiapan penyiaran sesuai pedoman yang berlaku.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1) Mengumpulkan bahan-bahan dukungan penyiaran.
2) Melakukan persiapan penyiaran berdasarkan bahan-bahan yang terkumpul.
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b. Melaksanakan penyiaran tentang Dewan Perwakilan Rakyat Repulik Indonesia,
Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian di radio.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1) Menempati tempat yang sudah dipersiapkan.
2) Mengkoordinasikan teknis penyiaran dengan tenaga terkait lainnya.
3) Melakukan penyiaran sesuai waktu dan konteks siaran yang ditentukan.

¢. Mengumpulkan bahan data dan informasi apabila diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk mengumpulkan dan menglasifikasikan data dan
informasi yang sari atasan (kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan informasi dan bahan yang dibutuhkan oleh atasan (Kepala
Subbagian).

3) Mengklasifikasikan informasi dan bahan yang telah dikumpulkan sesuai
ketentuan.

4) Melaporkan klasifikasi informasi dan bahan yang dibutuhkan kepada atasan
(Kepala Subbagian).

d. Menyusun pointers rapat.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)} Menerima penugasan untuk menyusun konsep pointers rapat dari atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait materi rapat yang akan dilaksanakan.

3) Menyusun konsep pointers rapat.

4) Melaporkan konsep pointers rapat yang telah disusun kepada atasan
(Kepala Subbagian).

e. Menyusun laporan singkat.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan singkat rapat dari kasubbag
terkait.
2) Mengumpulkan bahan penyusunan konsep laporan singkat.
3) Menyusun konsep laporan singkat rapat.
4) Menyempurnakan konsep laporan singkat yang telah disusun selama rapat.
5) menyampaikan konsep laporan singkat kepada atasan kasubbag terkait.

f. Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja
pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan kcnsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.
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Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

7. Bahan Kerja:

' No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja |
| a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ |
memo/ laporan |
b. | Peraturan perundang-undangan | Dasar hukum dalam pelaksanaan
| terkait tugas —
¢. | Pedoman kerja Petunjuk kerja
d. | Laporan Singkat | Laporan hasil rapat
| €. | Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan

8. Perangkal Alat Kerja:

10.

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas
kedinasan
h. |ATK Untuk menunjang pelaksanaan
tugas
c. | Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan
| tugas i
d. | Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan
| jabatan tugas
Hasil Kerja:
a. Laporan kegiatan persiapan penyiaran sesuai dengan pedoman yang berlaku.
b. Laporan pelaksanaan penyiaran tentang Dewan Perwakilan Rakyat RI,
Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian di Radio.
c. Kumpulan bahan data dan informasi.
d. Konsep pointers rapat.
e. Konsep laporan singkat.
f. Konsep laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara berkala.
g. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan.

Tanggung Jawab:
a.

a0

Ketepatan Laporan kegiatan persiapan penyiaran sesuai dengan pedoman
yang berlaku.

Ketepatan laporan pelaksanaan penyiaran tentang Dewan Perwakilan Rakyat
RI, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian di Radio.

Kelengkapan arsip bahan data dan informasi saat diperiukan.

Ketepatan waktu penyelesaian pointers rapat sebelum rapat dilaksanakan.
Ketepatan konsep laporan singkat.
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f. Ketepatan konsep laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara
berkala.

9. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas kedinasan.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja ___Dalam Hal |

a. | Kasubag Program dan | Bagian Televisi dan | Menerima penugasan,
Produksi Televisi Radio Parlemen | melaporkan

pelaksanaan tugas ,
b. | Kasubag Teknik | Bagian Televisi dan Menerima penugasan,
Televisi Radio Parlemen melaporkan
- pelaksanaan tugas .
c. | Kasubag Radio Bagian Televisi dan | Menerima penugasan, |
Radio Parlemen melaporkan
pelaksanaan tugas

d. | Penata Acara, | Subbagian Program | Komunikasi dalam
Redaktur, Jurnalis, | dan Produksi Televisi | rangka  pelaksanaan
Penyunting Rekaman | (Bagian Televisi dan | tugas
Materi Penyensoran, | Radio Parlemen)

Pengelola
Penyelenggaraan
| | Media Elektronik. .
| e. | Pengelola TV dan | Subbagian  Teknik | Komunikasi dalam
Radio, Analis | Televisi (Bagian | rangka  pelaksanaan
Penerapan Aplikasi | Televisi dan Radio | tugas
dan Konten, Asisten | Parlemen)
Pengarah Teknik
Televisi, Penyunting
Rekaman Materi
Penyensoran, Penata
Liputan, Pengelola
Situs/Web,  Operator
Komputer Grafis,
Teknisi Jaringan
Instalasi.

f. | Penata Acara, | Subbagian Radio | Komunikasi dalam
Redaktur, Jurnalis, | (Bagian Televisi dan | rangka pelaksanaan
Penyunting Rekaman | Radio Parlemen) tugas
Materi  Penyensoran,

Penata Liputan,
Pengelola
Penyelenggaraan
Media Elektronik,
Operator Radio.
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13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No | Aspek Faktor
a. Tempat keria Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
c. Udara Kering
d. | Keadaan Ruangan Cukup gk
e. | Letak Di dalam Gedung
f. Penerangan Baik =
g. | Suara Tidak bising |
h. Keadaan tempat kerja | Baik
. i | Getaran | Baik |
14. Risiko Bahaya:
No | Fisik/Mental Penyebab
1. | Kelelahan Banyaknya volume siaran
2, ‘Stress Tekanan kerja karena banyaknya berita
yang harus disiarkan dan sensitif.
15. Syarat Jabatan
1. | Pangkat/Golongan
Ruang
2. | Pendidikan 81
3. | Kursus/Diklat
' 1. Penjenjangan
2.  Teknis | Penyiar Radio
Teknis Wawancara Lapangan
| Teknis Membaca Berita
4. | Pengalaman Kerja -
5. | Pengetahuan Kerja | Bahasa Asing
Keparlemenan
6. | Keterampilan Kerja | -
7. | Bakat Kerja G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum
'V | Bakat Verbal o
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
Q | Ketelitian
| Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
bahan tabel
| 8. Temperamen Kerja M | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan, perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan/
keputusan berdasarkan kriteria yang diukur
_ atau yang dapat diuji
| U | Kemamampuan menyesuaikan diri dengan
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INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan : Pengelola Bahan Administrasi Anggota
Kode Jabatan

Unit kerja

Eselon | : Deputi Bidang Administrasi

Eselon Il : Biro Kepegawaian dan Organisasi

Eselon Ili . Bagian Keanggotaan dan Pengelolaan Pegawai Tidak Tetap
Eselon 1V : Subbagian Administrasi Keanggotaan

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

KEPALA BAGIAN KEANGGOTAAN
DAN KESEKRETARIATAN FRAKS)

EEPALA SLEEAGIAN ! KEFALA SUBBAGIAN
| | ADMINISTRAS KEANGGOTAM KESEKRETARIATAMN FRAKSI

- e ——
| Prwiyusan Bahan Anggola Oeasn I TS K

Fimpinian Fraks

[Ponypuiots Bhan A H Paryusun Hesskreiaratsn Froaksd
Sngoois |
— Pengelols Dats Pengadiriivietres Umum

- Pangadministrasl Limum

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan penghimpunan bahan administrasi keanggotaan sesuai
dengan pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:
a.

Mengumpulkan dan mengklasifikasikan dokumen dan tata naskah Anggota
DPR RI dan mantan Anggota DPR Rl sesuai dengan pedoman yang berlaku.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

Menghimpun

Menerima penugasan untuk mengumpulkan dan mengklasifikasikan
dokumen dan tata naskah Anggota DPR RI dan mantan Anggota DPR Ri
sesuai dengan pedoman yang beriaku dari atasan (Kepala Subbagian).
Melaksanakan tugas pengumpuian dan pengklasifikasian dokumen dan
tata naskah Anggota DPR RI dan mantan Anggota DPR RI sesuai dengan
pedoman yang berlaku.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengumpulan dan pengklasifikasian
dokumen dan tata naskah Anggota DPR Rl dan mantan Anggota DPR RI
kepada atasan (Kepala Subbagian}.

peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan

keanggotaan DPR RI.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1) Menerima penugasan untuk menghimpun peraturan perundang-undangan

yang berkaitan dengan keanggotaan DPR RI dari atasan (Kepala
Subbagian).
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2) Melaksanakan tugas penghimpunan peraturan perundang-undangan
yang berkaitan dengan keanggotaan DPR Ri.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penghimpunan peraturan
perundang-undangan yang berkaitan dengan keanggotaan DPR RI
kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyiapkan dan memroses surat penyampaian KP-4 setiap pergantian tahun
anggaran bagi Anggota DPR RI.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyiapkan dan memroses surat
penyampaian KP-4 setiap pergantian tahun anggaran bagi Anggota DPR
Rl dari atasan (Kepala Subbagian).

2} Melaksanakan tugas penyiapan dan pemrosesan surat penyampaian KP-
4 setiap pergantian tahun anggaran bagi Anggota DPR RI.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyiapan dan pemrosesan surat
penyampaian KP-4 setiap pergantian tahun anggaran bagi Anggota DPR
Rl kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyiapkan surat keterangan sesuai dengan permintaan Anggota DPR Rl.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyiapkan surat keterangan sesuai dengan
permintaan Anggota DPR Rl dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan tugas penyiapan surat keterangan sesuai dengan
permintaan Anggota DPR RI.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyiapan surat keterangan sesuai
dengan permintaan Anggota DPR RI kepada atasan (Kepala Subbagian).

Menyiapkan surat kepada KPU dan Presiden tentang usulan Pengganti Antar

Waktu.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyiapkan surat kepada KPU dan Presiden
tentang usulan Pengganti Antar Waktu dari atasan (Kepala Subbagian).

2} Melaksanakan tugas penyiapan surat kepada KPU dan Presiden tentang
usulan Pengganti Antar Waktu.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyiapan surat kepada KPU dan
Presiden tentang usulan Pengganti Antar Waktu kepada atasan (Kepala
Subbagian}.

Menyiapkan administrasi untuk upacara pelantikan masal dan PAW Anggota

DPR RI.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyiapkan administrasi untuk upacara
pelantikan masal dan PAW Anggota DPR RI dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas penyiapan administrasi untuk upacara pelantikan
masal dan PAW Anggota DPR RI.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyiapan administrasi untuk
upacara pelantikan masal dan PAW Anggota DPR R| kepada atasan
(Kepala Subbagian).
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Menyiapkan lencana untuk setiap Anggota DPR RI, memroses pengurusan

pembuatan KTA dan kartu parkir (Akses).

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyiapkan lencana, memroses pengurusan
pembuatan KTA dan kartu parkir (Akses) bagi Anggota DPR RI dari
atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan tugas penyiapan lencana, dan pengurusan pembuatan
KTA dan kartu parkir (Akses) bagi Anggota DPR RI.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyiapan penyiapan lencana, dan
pengurusan pembuatan KTA dan kartu parkir (Akses) bagi Anggota DPR
Rl kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan kegiatan pengurusan biaya perawatan dan pemakaman

jenazah Anggota DPR RI.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan pengurusan biaya perawatan
dan pemakaman jenazah Anggota DPR RI dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas pengurusan biaya perawatan dan pemakaman
jenazah Anggota DPR RI.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengurusan biaya perawatan dan
pemakaman jenazah Anggota DPR Rl kepada atasan {Kepala
Subbagian).

Menyusun konsep Surat.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep surat dari atasan
{Kasubbag).

2) Menyusun konsep surat.

3) Menyerahkan konsep surat kepada atasan untuk dikoreksi.

4) Menyempurnakan konsep surat berdasarkan koreksi atasan.

5) Menyerahkan hasil kinerja terkait penyusunan konsep surat kepada
atasan (Kasubbag).

Menyusun konsep rancangan kegiatan dan anggaran untuk 1 tahun anggaran.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep rancangan kegiatan dan
anggaran untuk 1 tahun anggaran dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan tugas penyusunan konsep rancangan kegiatan dan
anggaran untuk 1 tahun anggaran.

3} Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan konsep rancangan
kegiatan dan anggaran untuk 1 tahun anggaran kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Menyusun usulan revisi anggaran.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun usulan revisi anggaran dari atasan
(Kasubbag).
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2)
3)
4)
3)

6)

Mengumpulkan bahan, data dan informasi terkait realisasi anggaran,
rencana kegiatan, maupun aturan kebijakan tentang penggunaan
anggaran.

Menyusun usulan revisi anggaran.

Menyampaikan usulan revisi anggaran untuk mendapatkan koreksi dari
atasan.

Menyempurnakan usulan revisi anggaran berdasarkan hasil koreksi
atasan.

Menyampaikan konsep usulan revisi anggaran kepada atasan
(Kasubbag).

Menyusun konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran,
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)
2)

3)
4)

9)
6)

7)

Menerima penugasan untuk menyusun pertanggungjawaban penggunaan
anggaran dari atasan (Kasubbag).

Mengumpulkan dokumen kelengkapan pertanggungjawaban penggunaan
anggaran.

Menyusun konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran.
Menyampaikan konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran
kepada atasan untuk dikoreksi.

Menyempurnakan konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran
berdasarkan koreksi atasan.

Menyampaikan dokumen pertanggungjawaban penggunaan anggaran
kepada verifikatur untuk diperiksa.

Melaporkan hasil kinerja terkait penyusunan pertanggungjawaban
penggunaan anggaran kepada atasan (Kasubbag).

Menyusun konsep laporan realisasi pelaksanaan anggaran.
Tahzpan Pelaksanaan Tugas:

1
2)
3)
4)
5)

6)

Menerima penugasan untuk menyiapkan bahan laporan realisasi
pelaksanaan anggaran dari atasan (Kasubbag).

Mengumpulkan dokumen pertanggungjawaban penggunaan anggaran.
Menyiapkan laporan realisasi pelaksanaan anggaran.

Menyampaikan laporan realisasi pelaksanaan anggaran untuk
mendapatkan koreksi dari atasan.

Menyempurnakan laporan realisasi pelaksanaan anggaran berdasarkan
hasil korekst atasan.

Menyampaikan laporan realisasi pelaksanaan anggaran kepada atasan
(Kasubbag).

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja
pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.
Tahapan Pglaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.
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7.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1} Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dariatasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

| No. | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep
| surat/memo/laporan B
b. | Pedoman kerja | Petunjuk kerja
c.__| DIPA Anggaran pelaksanaan kegiatan
d. | Data informasi/masukan | Pengambilan keputusan B
Perangkat/Alat Kerja:
| No. | Perangkat Kerjia | Digunakan untuk Tugas
| a. | Komputer, printer | Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| c. | Alatkomunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| dengan jabatan
Hasil kerja:
a. Arsip dokumen dan tata naskah Anggota DPR RI dan mantan Anggota DPR
RI yang telah diklasifikasikan.
b. Himpunan peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan
keanggotaan DPR RI.
c. Konsep surat penyampaian KP-4 setiap pergantian tahun anggaran kepada
Anggota DPR RI.
d. Konsep surat keterangan sesuai dengan permintaan Anggota DPR Rl
e. Konsep surat kepada KPU dan Presiden tentang usulan Pengganti Antar
Waktu.
f. Konsep administrasi untuk upacara pelantikan masal dan PAW Anggota DPR
RI.
g. Konsep administrasi pembuatan lencana untuk setiap Anggota DPR RI, KTA
dan kartu parkir (Akses).
h. Konsep administrasi pengurusan biaya perawatan dan pemakaman jenazah

Anggota DPR Rl
Konsep Surat.
Konsep rancangan kegiatan dan anggaran untuk 1 tahun anggaran.
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Q.

Kansep revisi anggaran,

Konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran.

Konsep laporan realisasi pelaksanaan anggaran.

Konsep laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara
berkala

Laporan pelaksaan tugas kedinasan.

10. Tanggung Jawab:

a.

b.

== Rl

0.

Kelengkapan arsip dokumen dan tata naskah Anggota DPR Rl dan mantan
Anggota DPR RI yang telah diklasifikasikan.

Kelengkapan himpunan peraturan perundang-undangan yang berkaitan
dengan keanggotaan DPR R|.

Ketepatan konsep surat penyampaian KP-4 setiap pergantian tahun anggaran
kepada Anggota DPR RI.

Ketepatan konsep surat kelerangan sesuai dengan permintaan Anggota DPR
RI

Ketepatan konsep surat kepada KPU dan Presiden tentang usulan Pengganti
Antar Walktu.

Kelengkapan administrasi untuk upacara peiantikan masal dan PAW Anggota
DPR Rl

Kelengkapan administrasi pembuatan lencana untuk setiap Anggota DPR
RI,KTA dan kartu parkir (Akses).

Kelengkapan administrasi pengurusan biaya perawatan dan pemakaman
jenazah Anggota DPR RI.

Ketepatan konsep Surat.

Ketepatan konsep rancangan kegiatan dan anggaran untuk 1 tahun anggaran.
Ketepatan konsep revisi anggaran.

Kesesuaian konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran.

Kesesuaian konsep laporan realisasi pelaksanaan anggaran.

Ketepatan laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara
berkala

Keakuratan laporan pelaksaan tugas kedinasan.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

No. | Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
a. | Kepala Subbagian | Bagian Keanggotaan dan | Melaporkan,
Administrasi Kesekretariatan Fraksi menerima,
| Keanggotaan penugasan, koordinasi
b. Penyusun Bahan | Subbagian = Administrasi | Komunikasi dalam
Anggota Dewan Keanggotaan | pelaksanaan tugas
¢. | Pengelola Data Subbagian  Administrasi | Komunikasi dalam
Keanggotaan pelaksanaan tugas
d. Pengadministrasi Subbagian  Administrasi | Komunikasi dalam
Umum Keanggotaan pelaksanaan tugas
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13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No. Aspek Faktor
a. | Tempat kerja palam ruangan tertutup

b. | Suhu Ber-AC

c. | Udara Kering

d. | Keadaanruangan Cukup |
e. | Letak Di dalam Gedung

f. Penerangan Baik

g. | Suara Tidak bising -
h. | Keadaan tempat kerja Baik :
) Getaran Baik

14. Resiko Bahaya
'No. Fisik/Mental Penyebab
a.

15. Syarat Jabatan

a. | Pangkat/Golongan
Ruang:

b. | Pendidikan:

Diil

c. | Kursus/Diklat

1) Penjenjangan:

2) Teknis:

Administrasi Perkantoran

Microsgft Office

d. | Pengalaman Keria:

e. | Pengetahuan Kerja:

Sistem Perundang-Undangan
Sistem Penganggaran
Tata Persuratan

K Ketrampilan Kerja;

g. | Bakat Kerja: G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum
N | Numerik
Kemampuan untuk melakukan operasi
arithmatik secara tepat dan akurat
Q | Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam:
| bahan tabel
h. | Temperamen Kerja: M | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan, perbuatan

pertimbangan, atau pembuatan peraturan/
| keputusan berdasarkan kriteria yang diukur
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b.

atau yang dapat diuii

IE

i. | Minat Kerja:

R | Kemampuan menyesuaikan diri dengan

kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
atau kecepatan tertentu

| Upaya Fisik:

Berbicara, mendengar

k 1 Kondisi Fisik

1

Jenis Kelamin:

Pria / Wanita

2)

Umur:

3)

Tinggi Badan:

T

Berat Badan:

5)

Postur:

6)

Penampilan:

Fungsi Jabatan:

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Data

D3 Menyusun data

Mengerjakan, menghimpun, atau
mengelompokkan tentang data, orang, atau
benda

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang

08  Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memerlukan
tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa

benda
Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan tugas pokok | Subbagian Harian
dan tugas tambahan Administrasi
Keanggotaan
Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
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C.

Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan Jabatan

Frekuensi Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No.

Hasil Kerja

Jumiah
Satuan

Waktu yang
Diperlukan

a.

Adanya arsip dokumen dan tata naskah
Anggota DPR Rl dan mantan Anggota DPR
RI yang telah diklasifikasikan.

Tersedianya himpunan peraturan perundang-
undangan yang berkaitan dengan
keanggotaan DPR RI.

Tersedianya konsep surat penyampaian KP4 I

setiap pergantian tahun anggaran kepada
Anggota DPR RI.

Tersedianya konsep surat keterangan sesuai
dengan permintaan Anggota DPR RI

Tersedianya konsep surat kepada KPU dan
Presiden tentang usulan Pengganti Antar
Waktu.

Adanya konsep administrasi untuk upacara
pelantikan masal dan PAW Anggota DPR RI.

Adanya konsep administrasi pembuatan
lencana untuk setiap Anggota DPR RI, KTA
dan kartu parkir {Akses).

Adanya konsep administrasi pengurusan
biaya perawatan dan pemakaman jenazah
Anggota DPR RI.

Tersedianya konsep Surat.

Adanya konsep rancangan kegiatan dan
anggaran untuk 1 tahun anggaran.

Tersedianya konsep revisi anggaran.

Tersedianya konsep pertanggungjawaban
penggunaan anggaran.

Adanya konsep laporan realisasi
pelaksanaan anggaran.

Tersedianya konsep laporan kerja secara
berkala

Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya

L

18. Butir Informasi Lain:

178




INFORMASI| JABATAN

1. Nama Jabatan
Kode Jabatan
Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon |
b. Nama Unit Eselon ||

a
b.
c.
¢. Nama Unit Eselon Il a.
b.
c.
d

(U]

d. Nama Unit Eselon IV

o

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi

Pengelola Persidangan

Deputi Bidang Persidangan
. Biro Persidangan |;

Biro Persidangan i;

Biro Kerjasama Antar Parlemen;

Kepala Bagian Sekretariat Komisi | s.d. Xi;
Kepala Badan Persidangan Paripuma;
Kepala Bagian Sekretariat Badan Legislasi;
Kepala Bagian Sekretariat Badan
Anggaran;

. Kepala Bagian Sekretariat Mahkamah

Kehormatan Dewan;
Kepala Bagian Sekretariat Badan Urusan
Rumah Tangga,

. Kepala Bagian Sekretariat Panitia Khusus;
. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama

Organisasi Internasional;

Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Regional;

Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama
Bilateral;

Kepala Bagian Administrasi Kegiatan Luar
Negeri Anggota.

. Subbagian Rapat
. Subbagian Penyiapan Administrasi

KEPALA BAGIAN

KEPALA SUBBAGIAN

!

PENGELOLA
PERSIDANGAN
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5

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan mengelola persidangan, mencatat pokok-pokok
pembicaraan rapat, serta menyusun catatan rapat untuk kelancaran pelaksanaan
tugas pada (Bagian Sekretariat Komisi | s.d. Xl, Bagian Bagian Persidangan
Paripurna, Bagian Sekretariat Badan Legislasi, Bagian Sekretariat Badan
Anggaran, Bagian Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan, Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah Tangga, Bagian Sekretariat Panitia Khusus, Bagian
Sekretariat Kerja Sama Organisasi Internasional, Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Regional, Bagian Sekretariat Kerja Sama Bilateral, Bagian Administrasi
Kegiatan Luar Negeri Anggota) sesuai peraturan dan pedoman yang berlaku agar
pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

a. Melaksanakan koordinasi dengan pibak internal dan eksternal terkait
penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas unit kerja;

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan koordinasi dengan pihak
internal dan eksternal terkait penyelenggaraan persidangan atau
pelaksanaan tugas unit kerja dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan koordinasi dengan pihak internal dan eksternal terkait
penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas unit kerja

3) Melaporkan hasil pelaksanaan koordinasi dengan pihak intemal dan
eksternal terkait penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas
unit kerja kepada atasan (Kepala Subbagian).

b. Melaksanakan konfirmasi pengiriman undangan rapat kepada Anggota Dewan
atau melalui Asisten Anggota terkait penyelenggaraan persidangan;

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan konfirmasi pengiriman
undangan rapat kepada Anggota Dewan atau melalui Asisten Anggota
terkait penyelenggaraan persidangan dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan konfirmasi pengiriman undangan rapat kepada Anggota
Dewan atau melalui Asisten Anggota terkait penyelenggaraan persidangan

3) Melaporkan hasil pelaksanaan konfirmasi pengiriman undangan rapat
kepada Anggota Dewan atau melalui Asisten Anggota terkait
penyelenggaraan persidangan kepada atasan (Kepala Subbagian).

¢. Melakukan penyiapan kelengkapan bahan Rapat Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia;

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk melakukan penyiapan kelengkapan bahan
Rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Menyiapkan kelengkapan bahan Rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyiapan kelengkapan bahan Rapat
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada atasan (Kepala
Subbagian).
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d. Melaksanakan kegiatan pengumpulan bahan dan data yang dikemukakan oleh
Pimpinan, Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat
berlangsung;

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan kegiatan pengumpulan bahan
dan data yang dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota Dewan, Pemerintah,
atau peserta rapat dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan dan data yang dikemukakan oleh Pimpinan,
Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat
berlangsung.

3) Melaporkan hasil pengumpulan bahan dan data yang dikemukakan oleh
Pimpinan, Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat
berlangsung kepada atasan (Kepala Subbagian).

e. Mencatat, memberi kode dokumen, serta menyerahkan bahan dan data yang
dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat
pada saat rapat berlangsung;

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk mencatat, memberi kode dokumen, serta
menyerahkan bahan dan data yang dikemukakan cleh Pimpinan, Anggota
Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat beriangsung dari
atasan {(Kepala Subbagian}.

2) Melaksanakan kegiatan pencatatan, pemberian kode dokumen, serta
penyerahan bahan dan data yang dikemukakan cleh Pimpinan, Anggota
Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat berlangsung.

3) Melaporkan hasil kinerja terkait pelaksanaan kegiatan pencatatan,
pemberian kode dokumen, serta penyerahan bahan dan data yang
dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta
rapat kepada atasan (Kepala Subbagian).

f. Mengumpulkan bahan penyusunan laporan kunjungan kerja;

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk mengumpulkan bahan penyusunan laporan
kunjungan kerja dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan kegiatan pengumpulan bahan penyusunan laporan
kunjungan kerja.

3) Melaporkan hasil kinerja terkait pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan
penyusunan laporan kunjungan kerja kepada atasan (Kepala Subbagian).

g. Mengumpulkan bahan penyusunan dokumen kronoclogis pembahasan undang-
undang, pembahasan rancangan undang-undang (RUU), dan pembahasan non
RUU dalam rapat panitia kerja (Panja) non RUU;

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk mengumpulkan bahan penyusunan dokumen
kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan undang-
undang {RUU), dan pembahasan non RUU dalam rapat panitia kerja
(Panja) non RUU dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan kegiatan pengumpulan bahan penyusunan dokumen
kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan undang-
undang (RUU), dan pembahasan non RUU dalam rapat panitia kerja
(Panja) non RUU.
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3)

Melaporkan hasil kinerja terkait pelaksanaan kegiatan pengumpulan bahan
penyusunan dokumen  kronologis pembahasan  undang-undang,
pembahasan rancangan undang-undang (RUU), dan pembahasan non
RUU dalam rapat panitia kerja (Panja) non RUU kepada atasan (Kepala
Subbagian).

h. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan,;
Tahapan:

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

i. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap wakitu
diperiukan.

Tahapan:

1)

Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian}.

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.
3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.
4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).
Bahan Kerja:
No | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep
surat/memo/laporan
| b. | Pedoman kerja Petunjuk kerja
| c. |Data informasi/masukan | Pengambilan keputusan

Perangkat Alat Kerja:

| No | Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
| _a. | Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas k_eﬁﬁasan
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas ]
g | _i_ Alat Komunikasi ' Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
jabatan
Hasil Kerja:

a. Laporan hasil pelaksanaan koordinasi dengan pihal internal maupun eksternal
terkait penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas unit kerja.

b. La

poran hasil konfirmasi pengiriman undangan rapat.

¢. Laporan hasil penyiapan kelengkapan bahan rapat.
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f.
g.
h
i.

Laporan hasil pengumpulan bahan dan data yang dikemukakan oleh
Pimpinan, Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat
berlangsung.

Agenda arsip pencatatan, pemberian kode dokumen, serta penyerahan bahan
dan data yang dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota Dewan, Pemerintah,
atau peserta rapat pada saat rapat berlangsung.

Bahan penyusunan laporan kunjungan kerja.

Bahan penyusunan dokumen kronologis pembahasan undang-undang,
pembahasan rancangan undang-undang (RUU), dan pembahasan non RUU.
Laporan pelaksanaan tugas lainnya.

Konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu diperlukan.

10. Tanggung Jawab:

a.

b.
c.
d.

Ketepatan koordinasi dengan pihal internal maupun eksternal terkait
penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas unit kerja.

Ketepatan konfirmasi pengiriman undangan rapat.

Ketepatan penyiapan kelengkapan bahan rapat.

Ketepatan pengumpulan bahan dan data yang dikemukakan oleh Pimpinan,
Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat berlangsung.
Ketepatan arsip pencatatan, pemberian kode dokumen, serta penyerahan
bahan dan data yang dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota Dewan,
Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat berlangsung.

Kelengkapan bahan penyusunan laporan kunjungan kerja.

Kelengkapan bahan penyusunan dokumen kronologis pembahasan undang-
undang, pembahasan rancangan undang-undang (RUU), dan pembahasan
nen RUU.

Ketepatan pelaksanaan tugas lainnya.

Ketepatan konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu
diperiukan.

11. Wewenang:

12.

Korelasi Jabatan:

Bagian Sekretariat
Badan Legislasi; Bagian
Sekretariat Badan
Anggaran; Bagian
Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah
Tangga; Bagian
Sekretariat Panitia
Khusus; Bagian

No Jabatan Unit Kerja Datam Hal

a. | Kepala Bagian Bagian Sekretariat Menerima
Komisi | s.d. XI; Bagian penugasan,
Persidangan Paripurna; | melaporkan

pelaksanaan tugas

Sekretariat Keria Sama
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| No

Jabatan

Unit Kerja

Dalam Hal

Organisasi Internasional;
Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi
Regional; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Bilateral, Bagian
Administrasi Kegiatan
Luar Negeri Anggota.

Kasubbag Rapat

Bagian Sekretariat
Komisi | s.d. XI; Bagian
Persidangan Paripurna;
Bagian Sekretariat
Badan Legislasi; Bagian
Sekretariat Badan
Anggaran; Bagian
Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah
Tangga; Bagian
Sekretariat Panitia
Khusus; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Internasional;
Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi
Regional; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Bilateral.

Melaporkan,
menerima,
penugasan,
koordinasi

Subbagian
Penyiapan
Administrasi

Bagian Administrasi
Kegiatan Luar Negeri
Anggota.

Menerima

penugasan,
melaporkan
pelaksanaan tugas

Analis Data dan
Informasi,
Pengadministrasi
Rapat

Subbagian Rapat {(Bagian
Sekretariat Komisi | s.d.
Xl; Bagian Persidangan
Paripurna; Bagian
Sekretariat Badan
Legislasi; Bagian
Sekretariat Badan
Anggaran; Bagian
Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
Bagian Sekretariat Badan
Urusan Rumah Tangga;
Bagian Sekretariat Panitia
Khusus)

Komunikasi dalam
rangka pelaksanaan
tugas

| Analis Kerjasama

Luar Negeri,

¢ Subbagian Rapat
(Bagian Sekretariat

‘Komunikasi dalam
rangka pelaksanaan
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13.

14.

15.

| No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
Analis Data dan Kerja Sama tugas
Informasi, Organisasi
Pengadministrasi Internasional; Bagian
Rapat Sekretariat Kerja

Sama Organisasi
Regional; Bagian |
Sekretariat Kerja

Sama Bilateral)

e Subbagian Penyiapan
Administrasi {Bagian
Administrasi Kegiatan
Luar Negeri Anggota.)

Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
| a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu | Ber-AC
c. |Udara | Kering
d. | Keadaan ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam gedung
f. | Penerangan Baik
g. |Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat Baik
kerja o
[ Getaran | Baik
Risiko Bahaya:
No Fisik/Mental Penyebab |
a. | Kelelahan fisik Mengikuti rapat dalam jangka waktu panjang |
Syarat Jabatan:
1. | Pangkat/Golongan
Ruang
| 2. | Pendidikan DUl

3. | Kursus/Diklat

a. Penjenjangan

Pra Jabatan

b. Teknis - Penyusunan Catatan Rapat
- MS Office
4, | Pengalaman Kerja -
5. | Pengetahuan Kerja = Bahasa Asing

- Penyusunan Catatan Rapat

6. | Keterampilan Kerja

7. | Bakat Kerja

G  Inteligensia

Kemampuan belajar secara umum
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Q  Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian-perincian
yang berkaitan dengan bahan verbal atau
dalam tabel

F Kecekatan Jari
Kemampuan rnenggerakan jari jemari
dengan mudah dan perlu keterampilan

8. | Temperamen Kerja

9. | Minat Kerja

11.a

M Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan, perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria

yang diukur atau yang dapat diuiji.

R Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
atau kecepatan tertentu

Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan dengan
' benda-benda dan obyek.

2.a
Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan
dengan orang dalam niaga.

3d.a
Pilihan melakukan kegiatan rutin, konkrit, dan
teratur.

10. | Upaya Fisik

Berbicara, Mendengar, Duduk

11. | Kondisi Fisik

Jenis Kelamin

Pria/Wanita

Umur

Tinggi Badan

Berat Badan

Postur

=lolale|c|w

. Penampilan

12. | Fungsi Jabatan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Data

D3 Menyusun data
Mengerjakan, menghimpun, atau
mengelompokkan tentang data, orang, atau
benda

_Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
| Orang

08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja
berdasarkan perintah atasan yang tidak
memerlukan tanggapan

‘Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda
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[ ‘ B7 Memegang

Menggunakan anggota badan, perkakas
‘ tangan, atau alat khusus lain dalam

, mengerjakan, memindahkan atau

L | ' membawa benda

16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung

' Jenis _E’qngav_vasan | Jabatan _Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan » Kasubbag Rapat (Bagian | Harian
tugas pokok dan Sekretariat Komisi | s.d.
fungsi XI; Bagian Persidangan

Paripurna; Bagian
Sekretariat Badan
Legislasi; Bagian
Sekretariat Badan
Anggaran; Bagian
Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
Bagian Sekretariat
Badan Urusan Rumah
Tangga; Bagian
Sekretariat Panitia
Khusus)

= Kasubbag Penyiapan
Administrasi (Bagian
Administrasi Kegiatan
Luar Negeri Anggota.)

b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan | Frekuensi Pengawasan

¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
| Jenis Pengawasan Jabatan | Frekuensi Pengawasan |

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

| Jumlah | Waktu yang

No. Hasil Kerja satuan | diperlukan

a. | Laporan hasil pelaksanaan koordinasi dengan
pihal internal maupun eksternal terkait
penyelenggaraan persidangan atau
pelaksanaan tugas unit kerja

b. | Laporan hasil konfirmasi pengiriman undangan
rapat

¢. | Laporan hasil penyiapan kelengkapan bahan

It rapat |
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No.

Hasil Kerja

Jumiah

Waktu yang

diperiukan

Laporan hasil pengumpulan bahan dan data
yang dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota
Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada
saat rapat berlangsung

Agenda arsip pencatatan, pemberian kode
dokumen, serta penyerahan bahan dan data
yang dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota
Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada
saat rapat berlangsung

Bahan penyusunan laporan kunjungan kerja

Bahan penyusunan dokumen kronologis
pembahasan undang-undang, pembahasan
rancangan undang-undang (RUU}, dan
pembahasan non RUU.

Laporan pelaksanaan tugas lainnya

Konsep laporan kerja baik secara berkala
maupun setiap waktu diperfukan.

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN
Nama Jabatan Pengelola Situs/Web

Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon | Deputi Bidang Persidangan

b. Nama Unit Eselon I Biro Pemberitaan Parlemen

c. Nama Unit Eselon lli Bagian Televisi dan Radio Parlemen
d. Nama Unit Eselon IV :  Subbag Teknik Televisi

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

Kanala 1?.‘hg_1ﬁl Tiedérvini dmn

Radin Parfarmen
iThh.E -Pﬁ;zilm Froduks! Fasubbag Tahnlk Talsvinl ' Masubbag Fadio
. Pﬂ:—‘ml Acarn . +| Pengainga TV aan Ha-:l:::. —ii“uﬂﬂa Arcare
1 Radaktur a { :’m“':nm““ Apihasi "'“_.i ; iHmalm.r _ ]
| :.Iurnllln H Anbstan Pangarsh Tukni Twalmvis | :.lumll-u!
||Pm-:3w_ ip’ﬂ!rlﬂﬁh.mﬂ Dmmsssﬂn
|| BenyLinting Fetmman Materi | [Fenyunting Fekaman Mater | [Peryuniing Rekaman Mabed
[ | [Popemeomn_ [ —
|| Madis Eimktranik |1r:"“""“”““ E— .;m%j“‘:‘:“ —
| ——— e
L. Pangadrministras! Umurm | {~ Dperator Komguter Grafs [ - Operstor Radio .
U Teknisd Jaringan instalasi ‘ ;engmuEa
I -:F'unuulnlu Ciata o | |—.FEI'IUH11N1-I'I|I1'I1I'I| mum
L Pengadrministresl Limum
Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan penghimpunan, pemilihan, penyempumaan, serta
pengunggahan materi’lbahan berita, artikel, maupun informasi lainnya untuk
kelancaran pelaksanaan pengelolaan berita di media sosial dan website sesuai
peraturan dan pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

a. Melaksanakan kegiatan penghimpunan materi/bahan berita, artikel, maupun
informasi lainnya untuk kelancaran pelaksanaan pengelolaan berita di media
sosial dan website.

Tahapan:
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1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melaksanakan kegiatan penghimpunan
materi/bahan berita, artikel, maupun informasi lainnya untuk kelancaran
pelaksanaan pengelolaan berita di media sosial dan website dari atasan
(Kepala Subbagian).

Melaksanakan kegiatan penghimpunan materilbahan berita, artikel,
maupun informasi lainnya untuk kelancaran pelaksanaan pengelolaan
berita di media sosial dan website.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penghimpunan materi/bahan berita,
artikel, maupun informasi lainnya untuk kelancaran pelaksanaan
pengelolaan berita di media sosial dan website kepada atasan (Kepala
Subbagian).

. Melakukan editing tata bahasa berita, artikel, maupun informasi lfainnya agar
menarik perhatian pengguna media sosial dan website.
Tahapan:

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk melakukan editing tata bahasa berita, artikel,
maupun informasi lainnya agar menarik perhatian pengguna media sosial
dan website dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan editing tata bahasa berita, artikel, maupun informasi lainnya
agar menarik perhatian pengguna media sosial dan website.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas editing tata bahasa berita, artikel,
maupun informasi lainnya agar menarik perhatian pengguna media sosial
dan website kepada atasan {(Kepala Subbagian).

. Mengelola suplai tayangan dari TVR Parlemen ke situs/website DPR Ri.
Tahapan pelaksanaan tugas:

1)

2)
3)

4)

Menerima penugasan untuk mengelola suplai tayangan dari TVR Parlemen
ke situs/website DPR RI.

Mengelola suplai tayangan dari TVR Parlemen ke situs/website DPR RI.
Melakukan pemeriksaan tayangan pada situs/iwebsite DPR RI untuk
memastikan tidak ada gangguan.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengelolaan suplai tayangan dari TVR
Parlemen ke situs/website DPR Rl kepada atasan (Kepala Subbagian
Teknik Televisi).

. Membuat back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya yang telah tayang di
media sosial dan website.
Tahapan:

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk membuat back-up berita, artikel, maupun
informasi lainnya yang telah tayang di media sosial dan website dari
atasan (Kepala Subbagian).

Membuat back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya yang telah
tayang di media sosial dan website.

Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pembuatan back-up berita, artikel,
maupun informasi lainnya yang telah tayang di media sosial dan website
kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Melaksanakan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk perbaikan masalah
gangguan tayangan pada situs/website DPR RI.
Tahapan pelaksanaan tugas:
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1) Menerima penugasan untuk melaksanakan koordinasi dengan pihak terkait
untuk perbaikan masalah gangguan tayangan pada situs/website DPR RI.

2) Mengidentifikasi penyebab masalah terjadinya gangguan tayangan pada
situs/website DPR RI.

3) Melakukan koordinasi dengan pihak yang terkait berdasarkan identifikasi
penyebab gangguan tayangan pada situs/web.

4) Melaporkan hasil pelaksanaan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk
perbaikan masalah gangguan tayangan pada situs/website DPR RI kepada
atasan (Kepala Subbagian Teknik Televisi).

. Melaksanakan publikasi hasil produksi TVR Parlemen yang sudah

direkomendasikan oleh divisi produksi pada media sosial.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk mengunggah hasil produksi TVR Parlemen
yang sudah direkomendasikan oleh divisi produksi untuk ditayangkan
dalam media social.

2) Mengunggah hasil produksi TVR Parlemen yang sudah direkomendasikan
oleh divisi produksi pada media social,

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas publikasi hasil produksi TVR
Parlemen yang sudah direkomendasikan oleh divisi produksi pada media
social kepada atasan.

. Menyediakan rekaman gambar dari ruang sidang Alat Kelengkapan Dewan ke

ruang Ketua DPR.

Tahapan pelaksanaan tugas :

1} Menerima penugasan untuk menyediakan rekaman gambar dari ruang
sidang Alat Kelengkapan Dewan ke ruang Ketua DPR.

2) Mengoperasikan sistem jaringan CCTV untuk mengirimkan rekaman
gambar dari ruang sidang Alat Kelengkapan Dewan ke ruang Ketua DPR.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyediaan rekaman gambar dari
ruang sidang Alat Kelengkapan Dewan ke ruang Ketua DPR kepada
atasan (Kepala Subbagian Teknik Televisi).

. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu

diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
{Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.
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3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.
4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

7. Bahan Kerja:

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/
laporan - |
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait !
c. | Pedoman kerja Petunjuk kerja
d. | Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan
8. Perangkat Alat Kerja:

| No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas j
a. | Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan ]
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas

| dengan jabatan

9. Hasil Kerja:

a.

b.

w ™~

=

Himpunan materilbahan berita, artikel, maupun informasi lainnya untuk
kelancaran pelaksanaan pengelolaan berita di media sosial dan website.

Hasil editing tata bahasa berita, artikel, maupun informasi fainnya agar
menarik perhatian pengguna media sosial dan website.

Hasil pengelolaan suplai tayangan dari TVR Parlemen ke situs/website DPR
RI.

Back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya yang telah tayang di media
sosial dan website.

Hasil pelaksanaan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk perbaikan
masalah gangguan tayangan pada situs/website DPR RI.

Publikasi hasil produksi TVR Parlemen pada media sosial.

Tayangan rekaman gambar dari ruang sidang Alat Kelengkapan Dewan ke
ruang Ketua DPR RI.

Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya.

Laporan kerja.

10. Tanggung Jawab:

a

Kelengkapan penghimpunan materi/lbahan berita, artikel, maupun informasi
lainnya untuk kelancaran pelaksanaan pengelolaan berita di media sosial dan
website.

Kesesuaian editing tata bahasa berita, artikel, maupun informasi lainnya agar
menarik perhatian pengguna media sosial dan website.

Kesesuaian pengelolaan suplai tayangan dari TVR Parlemen ke situs/website
DPR RI.
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d. Kesesuaian Back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya yang telah
tayang di media sosial dan website.

e. Kecepatan pelaksanaan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk perbaikan
masalah gangguan tayangan pada situs/website DPR RI.

f. Kelancaran tayangan rekaman gambar dari ruang sidang Alat Kelengkapan
Dewan ke ruang Ketua DPR RI.

g. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas.
h. Kelengkapan laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya.
i. Kelengkapan laporan kerja.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

No Jabatan Unit Kerja
a. | Kasubag Teknik Televisi | Bagian Televisi dan | Menerima
Radio Parlemen penugasan,

melaporkan
pelaksa naarn tugas

b. | Pengelola TV dan Radio, | Subbagian Teknik | Komunikasi  dalam
Analis Penerapan | Telaevisi rangka pelaksanaan
Aplikasi dan Konten, tugas

Asisten Pengarah Teknik
Televisi, Penata Siaran,
Penyunting Rekaman
Materi Penyensoran,
Penata Liputan, Operator
Komputer Grafis, Teknisi
Jaringan Instalasi.

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No Aspek Faktor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
c. | Udara Kering ]
d. | Keadaan Ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam Gedung
f. | Penerangan Baik
—g. Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Baik
I. | Getaran Baik
14. Risiko Bahaya:
No Fisik/Mental Penyebab
1. | Kejenuhan Rutinitas kerja yang berulang.
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15. Syarat Jabatan
1. | Pangkat/Golongan | ll/c
Ruang
2. | Pendidikan [p]]]]
3. | Kursus/Diklat
1" Penjenjangan | Pra Jabatan _
2. Teknis Jumnalistik
limu Komunikasi
Sistem Informasi ¥ A _
4. | Pengalaman Kerja | — e
5. Perigetahuan Kerja | Bahasa Asing
Sistem Informasi
MS Office
6. | Keterampilan Kerja | —
7. | Bakat Kerja G | Intelegensia
Kemampuan belajar secara umum

S | Pandang ruang
Kemampuan berpikir secara visual mengenai
bentuk-bentuk geometris, untuk memahami
gambar-gambar dari benda-benda tiga
dimensi.

V | Bakat Verbal
| Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
| dan penggunaannya secara tepat dan efektif

8. | Temperamen Kerja | R | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau
secara terus-menerus melakukan kegiatan
yang sama, sesuai dengan perangkat
prosedur, urutan, atau kecepatan tertentu.

P | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
berhubungan dengan orang lain lebih dari
hanya penerimaan dan pembuatan instruksi.

& | Minat Kerja 1.a | Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan

| dengan benda-benda dan obyek.

3.b | Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat
_abstrak dan kreatif

5.b | Pilihan melakukan kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan dengan
proses

10. | Upaya Fisik Melihat, mendengar, duduk. |

11. | Kondisi Fisik

a. Jenis Kelamin Pria / wanita

b.Umur

c. Tinggi Badan

d. Berat Badan

e. Postur

f. Penampilan L ]
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|12,

Fungst Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
data
D5 Menyalin, mencatat, atau

memindahkan data.

Orang

J' Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

08 Menerima Instruksi

Membantu melaksanakan kerja
berdasarkan perintah atasan yang
tidak memerlukan tanggapan

_Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan,
perkakas tangan atau alat khusus lain
dalam mengerjakan, memindahkan
atau membawa benda.

16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan

Pelaksanaan tugas pokok | Kepala  Subbagian
dan tugas tambahan Teknik Televisi

Harian

b. Kepada Bawahan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan

Frekuensi Pengawasan

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

Jenis Pengawasan Jabatan

Frekuensi Pengawasan
———

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

: . Jumlah | Waktu yan

b e he satuan dipt-:rluykamg
a. | Himpunan materi/bahan berita, artikel, maupun

informasi lainnya untuk kelancaran pelaksanaan

pengelolaan berita di media sosial dan website.
b. | Hasil editing tata bahasa berita, artikel, maupun

informasi lainnya agar menarik perhatian

pengguna media sosial dan website.
¢. | Pengelolaan suplai tayangan dari TVR Parlemen

ke situsiwebsite DPR RI.
d. | Back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya

yang telah tayang di media sosial dan website.
e. | Pelaksanaan koordinasi dengan pihak yang

terkait untuk perbaikan masalah gangguan
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No.

Hasil Kerja

Jumlah
satuan

Waktu yang
diperiukan

tayangan pada situs/website DPR RI.

Publikasi hasit produksi TVR Parlemen pada
media sosial.

Tayangan rekaman gambar dari ruang sidang Alat
Kelengkapan Dewan ke ruang Ketua DFR RI.

Laporan pelaksanaan tugas.

18. Butir Informasi Lain:
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Nama Jabatan

Kode Jabatan
3. Unit Kerja

a. Eselon |

b. Eselonll

¢. Eselon il

d. Eselon IV

INFORMASI JABATAN

Pengendali Teknis Keamanan

Deputi Bidang Administrasi

Biro Umum

Bagian Pengamanan Dalam

Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Kompleks DPR R,
Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Rumah Jabatan
Pimpinan dan Anggota

Kedudukan dalam Struktur Organisasi

HEPALA BaZIaN PENDAMANAN
ChAL M

HEFELE SEREAL PE AMBAIRARN

FEMGAMANAN KOMPLENE [

BT AL A LA SELAFEAM AR " & -~
HESWLA SUBBAS
ML LI SRR T Al Pty
B ) ADMINIGTRAS! PENGAMANAS

W
Loy AT

!-- Analia Keamansn

I
= Pemngawns Teknis Keamanan AUy Kemrmmnan

] |
|+ Audan Pimpinan DPR | [nuwm [ mmiranan | | Pengeiols Dt
! RS ( = e |
| Prngawnl Pimpinan DPR | Panirta Texnis STINEN l | Py inistrams Limum
el pEam
| Poangawas Teanm apEmanan — Pefuges Kasmanan

| T

=

|+ Penata Teknis Pangasnanan

| Patogas Fasmanan

5. [Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan memimpin Peleton Satuan Pengamanan sesuai arahan
atasan/komandan dan pedoman yang berlaku untuk mendukung tugas keamanan

dan ketertiban

6. Uraian Tugas:

a. Mengatur anggota Peleton dalam pengamanan dengan ¢ara menyusun jadwal
jaga agar tugas-tugas berjalan lancar.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep jadwal jaga seluruh
anggota Peleton dari atasan (Kepala Subbagian).
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk

penyusunan

konsep jadwal jaga seluruh anggota Feleton.

3) Melaksanakan penyusunan konsep jadwal jaga seluruh anggota Kompi.
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep jadwal jaga seluruh anggota
Kompi yang telah disusun.
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5)

6)

Menyempumakan konsep jadwal jaga seluruh anggota Kompi
berdasarkan hasil pembahasan.

Melaporkan hasil penyempurnaan konsep jadwal jaga seluruh anggota
Kompi kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griva Sabha DPR Rl Kopo, untuk
mencegah terjadinya gangguan keamanan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam menjaga
keamanan kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan
DPR RI, Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma
Griya Sabha DPR RI Kopo dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR Rl dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR Rl Kopo.
Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga
keamanan kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan
DPR RI, Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma
Griya Sabha DPR RI Kopo.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga
keamanan kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan
DPR RI, Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma
Griya Sabha DPR R! Kopo kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Peleton dalam memeriksa kendaraan dan barang yang
masuk dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD untuk mencegah
terjadinya hal-hal yang tidak diinginkan

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Peleton dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk
dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD kepada atasan (Kepala Subbagian).
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d.

Mengatur Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi
dan tamu wisata untuk mencegah terjadinya gangguan keamanan:;
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam menjaga
keamanan Kkunjungan delegasi dan tamu wisata dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan tamu
wisata.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Mengatur ketertiban lalu lintas kendaraan dan parkir serta pemanggilan
pengemudi kendaraan untuk kelancaran dan ketertiban lalu lintas dan parkir;
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam
menertibkan lalu lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan
pengemudi kendaraan dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Peleton dalam menertibkan lalu lintas kendaraan dan parkir serta
serta pemanggilan pengemudi kendaraan.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan lalu
lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan pengemudi
kendaraan.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan lalu
lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan pengemudi
kendaraan kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu untuk memudahkan pengawasan dan pengamanan;
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam
menertibkan pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu dari atasan
(Kepala Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal pegawai
dan tamu.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu kepada atasan (Kepala
Subbagian).
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g.

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja

pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperiukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dariatasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
Kertas Cetak Untuk mencetak konsep
- surat/memoflaporan
Pedoman kerja Petunjuk Kerja
Data Informasi/ masukan l Pengambilan keputusan
Perangkat Alat Kerja:
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, printer Untuk menyelesaikan lugas kedinasan
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
. c._ | Alat Komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| jabatan =
Hasil Kerja:
a. Konsep jadwal jaga anggota pleton
b. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap

kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR Rl dan
Sekretaris Jenderal DPR Rl serta Wisma Griya Sabha DPR Rl Kopo.
lLaporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam memeriksa kendaraan dan barang yang
masuk darn keluar Kompleks Gedung MPR/OPR/DPD
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d.

g.
h.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan
tamu wisata.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai serta pemanggilan pengemudi kendaraan.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu.

Laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara berkala

Laporan pelaksanaan tugas kedinasan.

10. Tanggung Jawab:

a.
b.

g.
h.

Ketepatan konsep jadwal jaga anggota pleton

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR R! dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo.
Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam memeriksa kendaraan dan barang yang
masuk dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan
tamu wisata.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai serta pemanggilan pengemudi kendaraan.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu.

Ketepatan laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara berkala
Keakuratan laporan pelaksanaan tugas kedinasan.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

No Jabatan [ Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
Kepala Subbagian | Bagian Pengamanan Dalam | Menerima
Pelaksanaan penugasan,
Pengamanan melaporkan
Kompleks DPR Rl pelaksanaan tugas,

koordinasi .
Kepala  Subbagian | Bagian Pengamanan Dalam | Menerima
Pelaksanaan penugasan,
Pengamanan Rumah melaporkan
Jabatan Pimpinan pelaksanaan tugas,
dan Anggota _ koordinasi
Pengawas  Teknis | ¢ Subbagian Pelaksanaan | Komunikasi dalam

| Keamanan Pengamanan Kompieks | pelaksanaan tugas
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f. | Ajudan Pimpinan SubB;ian Pelaksanaan Komunikasi  dalam
DPR Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas
DPR RI
g. | Pengawal Pimpinan | Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam
DPR Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas
DPR RI —_ |
13. Kondisi Lingkungan Kerja:
| No Aspek Faktor
| a. | Tempat kerja Dalam ruang tertutup
b. | Suhu Ber-AC
c. | Udara Kering
d. | Keadaan Ruangan Cukup
e. | Letak Di dalam gedung
f. | Penerangan | Baik
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Baik
i. | Getaran | Baik
14. Risiko Bahaya:
Ne Fisik/Mental Penyebab
a. | Kecacatan Tindakan kekerasan dari pelaku
L kejahatan_
b. | Dehidrasi Panas Matahari

No

Jabatan

Unit Kerja/instansi

Dalam Hal

DPR RI
Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan  Rumah
Jabatan Pimpinan dan
Anggota

Penata Teknis

Pengamanan

Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan Kompleks
DPR RI

Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan Rumah
Jabatan Pimpinan dan
Anggota

Komunikasi dalam
pelaksanaan tugas

o

Petugas Keamanan

Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan Kompleks
DPR RI

Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan Rumah
Jabatan Pimpinan dan
Anggota

Komunikasi dalam
pelaksanaan tugas
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15. Syarat Jabatan:

1. | Pangkat/Golongan
Ruang
2. | Pendidikan DIl |
| 3. | Kursus/Diklat
| a. Penjenjangan | Diklat Pra Jabatan N
b. Teknis Diklat Pengamanan, Diklat TPTKP Bom
4. | Pengalaman Kerja S
5. | Pengetahuan Kerja | Prosedur pengamanan
6. | Keterampilan Kerja | — o
7. | Bakat Kerja Hlnteligensia
Kemampuan belajar secara umum
M Kecekatan tangan
Kemampuan mengerakkan tangan dengan
mudah dan perlu keterampilan.
Q Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian yang herkaitan
dalam bahan verbal atau bahan tabel
8. | Temperamen Kerja | M Kemampuan menyesuaikan diri dalam
Pengambilan kesimpulan, perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuji
R Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai
dengan perangkat prosedur, urutan atau
kecepatan tertentu
9. | Minat Kerja
10. | Upaya Fisik Berbicara, Mendengar
11. | Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin Pria/Wanita
b. Umur -
¢. Tinggi Badan
d. Berat Badan
e. Postur
f. Penampilan
12. | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Data
D3 Menyusun data
Mengerjakan, menghimpun, atau
mengelompokkan tentang data, orang, atau
benda.
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang
08 Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
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perintah atasan yang tidak memerlukan

tanggapan

Benda

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

B7 Memegang

Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan, atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa

benda
16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
' Jenis Jabatan Frekuensi
Pengawasan Pengawasan
Pelaksanaan s Kepala Subbagian | Harian
tugas pokok dan Pelaksanaan Pengamanan
tambahan Kompleks DPR RI
e Kepala Subbagian
Pelaksanaan Pengamanan
Rumah Jabatan Pimpinan dan
Anggota |

b. Kepada Bawahan Langsung

¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri

~ Jenis Pengawasan

Jabatan

Frekuensi Pengawasand

" Jenis Pengawasan | Jabatan Frekuensi Pengawasan
17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:
el Jumiah | Waktu yang
e i b satuan | diparlukan
a Keteraturan konsep jadwal jaga anggota Peleton
b Terlaksananya pengaturan, pengawasan, dan

pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton
dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR
RI, Anggota DPR Rl dan Sekretaris Jenderal
DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI
Kopo.

Terlaksananya pengaturan, pengawasan, dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton
dalam memeriksa kendaraan dan barang yang
masuk dan kelvuar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD.

Terlaksananya pengaturan, pengawasan, dan

P
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No.

Hasil Kerja

Jumiah
satuan

Waktu yang
diperlukan

pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton
dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi
dan tamu wisata.

Terlaksananya pengaturan, pengawasan, dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton
dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai serta pemanggilan pengemudi
kendaraan.

Terlaksananya pengaturan, pengawasan, dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton

dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal |
1

pegawai dan tamu.

Tersedianya konsep laporan kerja secara | 7

berkala

Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya

18. Butir Informasi Lain:
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Nama Jabatan
Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon |
b. Nama Unit Eselon il
c. Nama Unit Eselon lll
d. Nama Unit Eselon IV

INFORMASI JABATAN

: Penyunting Rekaman Materi Penyensoran

Deputi Bidang Persidangan

Biro Pemberitaan Parlemen

Bagian Televisi dan Radioc Parlemen
Subbagian Program dan Produksi Teievisi,

Subbagian Teknik Televisi, Subbag Radio

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

| Kopaia Bogian Televiai dan
Ratio Partarmen
Kaaubbog Pr_?mldan Produka | | Hosubbsg Teknk Tesvie | Fasubbag Raodio |
H{ Pangelola TV dan Radio | Penata Acara |
| [Bnails Penerapar Apikas! dan L]
I l':l:lﬂllﬂ = | R_r}d-h.'lur |
1 Agisten Pﬂ'nﬂ-!t Tenik 'Fﬂlauul { Jurrisfis
quﬂMil Saaran . |1=m|1n Suaran
~ Panata Liputan |~ Pengta Liputan
—_— el [l B —
Fmguhlﬂ Cata l { Pangaiain S2un\Wab ! _:ﬂ_ﬂ??u Eﬂlpll:.larw ‘
|Pnng|drnm|ml.l Lieri Dperior Kompulst Grafs | | Crpsraior Radico
|- Taknial Jaringsn Inatalan _i Pengeicds Data J
e —1 f
| Pangsicia Dain i-| Pengadministras) Lienum
-!F‘vu;nd‘mlnlwm Limesm o
Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan penyuntingan terhadap hasil produksi video kegiatan
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian dengan alat edit televisi agar hasil gambar menjadi baik.

Uraian Tugas:
a. Melaksanakan persiapan kegiatan edit.
1) Menerima penugasan untuk melaksanakan persiapan kegiatan edit dari
atasan (Kepala Subbagian).
2) Mempelajari naskah.
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3) Mempersiapkan peralatan editing, melakukan loading bahan editing dan
pengecekan time code sesuai shooting list.

4) Melaporkan hasil persiapan kepada atasan (Kepala Subbagian).

b. Melaksanakan kegiatan edit.

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan kegiatan edit dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan penyuntingan gambar/editing sesuai dengan rancangan
naskah meliputi dubbing, titling, audio danvideo mixing.

3) Melakukan pengecekan terakhir hasil editing/penyuntingan.

4) Mengisi data teknis editing pada cue sheet (editing form).

5) Menyerahkan hasil edit kepada atasan (Kepala Subbagian).

¢. Menyusun pointers rapat.
Tahapan Pelaksanaan Tugas
1) Menerima penugasan untuk menyusun pointers rapat dari kasubbag terkait.
2) Mengumpulkan bahan terkait materi rapat yang akan dilaksanakan.
3) Menyusun konsep pointers rapat.
4) Melaporkan konsep pointers rapat yang telah disusun kepada kasubbag
terkait

d. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1} Menerima penugasan untuk meiaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan {Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

e. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu
diperiukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1} Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
{Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

7. Babhan Kerja:

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/
laporan
b. | Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas
undangan terkait
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Pedoman kerja

Petunjuk kerja

Data informasi/ masukan

| Pengambilan Keputusan

8. Perangkat Alat Kerja:

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas
a. | Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
—b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas
| jabatan N
9. Hasil Kerja:
a. Laporan hasil persiapan kegiatan edit
b. Konsep video hasil edit
c. Konsep pointers rapat
d. Laporan pelaksanaan tugas lainnya
e. Konsep laporan kerja secara berkala
10. Tanggung Jawab:
a. Ketepatan laporan persiapan kegiatan edit
b. Keakuratan kegiatan edit
c. Ketepatan waktu penyelesaian konsep pointers rapat sebelum rapat dimulai
d. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas lainnya
e. Ketepatan laporan kerja
11. Wewenang:
12. Korelasi Jabatan:
No Jabatan | Unit Kerja | Dalam Hal
a. | Kasubag Program dan | Bagian Televisi dan | Menerima
Produksi Televisi Radio Parlemen penugasan,
| melaporkan
pelaksanaan tugas
b. | Kasubag Teknik Televisi | Bagian Televisi dan | Menerima
Radio Parlemen penugasan,
melaporkan
pelaksanaan tugas
¢. | Kasubag Radio Bagian Televisi dan | Menerima
| Radio Parlemen penugasan,
melaporkan
| pelaksanaan tugas
d. | Penata Acara, Redaktur, | Subbagian Program | Komunikasi  dalam
Jurnalis, Penata Siaran, | dan Produksi Televisi | rangka pelaksanaan
Pengelola (Bagian Televisi dan | tugas
Penyelenggaraan Media | Radio Parlemen)
| | Elektronik.
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e. | Pengelola TV dan Radio, | Subbagian Teknik | Komunikasi  dalam |
Analis Penerapan | Televisi (Bagian | rangka pelaksanaan
Aplikasi dan Konten, | Televisi dan Radio | tugas
Asisten Pengarah Teknik | Parlemen)

Televisi, Penata Siaran,
Penata Liputan,
Pengelola Situs/Web,
Operator Komputer
Grafis, Teknisi Jaringan |
Informasi. .

f. | Penata Acara, Redaktur, | Subbagian Radio | Komunikasi  dalam
Jurnalis, Penata Siaran, | (Bagian Televisi dan | rangka pelaksanaan
Penata Liputan, | Radio Parlemen) tugas
Pengelola ‘
Penyelenggaraan Media

' Elektronik, Operator
| Radio. '
13. Kondisi Lingkungan Kerja:
No Aspek Faktor ',
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
¢. | Udara Kering
d. | Keadaan Ruangan Cukup
e. | Lletak Di dalam Gedung
f. | Penerangan | Baik
9. |Suara | Tidak bising Bl
| h. | Keadaan tempat kerja Baik
| i | Getaran Baik
14. Risiko Bahaya:
No | Fisik/Mental Penyebab
1. | Kecapaian Banyaknya objek produksi
Stress Tekanan kerja karena harus banyaknya objek yang akan
B direkam
15. Syarat Jabatan
| 1. | Pangkat/Golongan | Ii/c i
Ruang |
2. | Pendidikan Dl |
3. | Kursus/Diklat
1. Penjenjangan | Pra Jabatan
2. Teknis Desain multimedia, video editing
4. | Pengalaman Kerja -
5. | Pengetahuan Kerja | Bahasa Asing, penyuntingan gambar
6. | Keterampilan Kerja | —
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7. | Bakat Kerja G Intelegensia |
Kemampuan belajar secara umum ;
P Penerapan bentuk B
Kemampuan menyerap perincian-
perincian yang berkaitan dalam objek atau
dalam gambar atau dalam_bahan grafik
Q Ketelitian
Kemampuan menyerap perincian yang
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam
bahan tabel
8. | Temperamen Kerja | M Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan  kesimpulan,  perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan/
keputusan berdasarkan kriteria yang
diukur atau yang dapat diuii
vV Kemamampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
- atau kecepatan tertentu
9 | Minat Kerja 1.a | Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan
~dengan benda-benda dan obyek. ]
3.b | Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat
Il B abstrak dan kreatif .
5.b | Pilihan melakukan kegiatan yang
menghasilkan kepuasan nyata dan
dengan proses
10. | Upaya Fisik Berbicara, mendengar, duduk.
11. | Kondisi Fisik
a.Jenis Kelamin Pria / wanita B
b. Umur
c.Tinggi Badan
d.Berat Badan .
| e.Postur 1
f. Penampilan -
12. | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

~data B

D3 Membandingkan data
Memidentifikasikan persamaan atau
perbedaan sifat-sifat data, orang, atau benda
yang dapat diamati secara langsung serta
secara fisik, dan sedikit sekali memerlukan
upaya mental )

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Crang

08 Menerima Instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan

_perintah atasan yang tidak memerlukan
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‘ tanggapan

| Benda

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

| B7 Memegang

Menggunakan anggota badan, perkakas

mengerjakan, memindahkan atau membawa

‘ tangan atau alat khusus lain dalam

benda
16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan tugas pokok Kepala Subbagian | Harian
dan tugas tambahan Teknik Televisi
b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sandiri
Jenis Pengawasan | Jabatan Frekuensi Pengawasan
|
17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:
z . Jumlah | Waktu yang
No. Hasil Kerja satuan | diperlukan
a. | Hasil penyuntingan gambar/editing sesuai
dengan rancangan naskah meliputi dubbing,
titling, audio, dan video mixing.
b. | Dokumentasi data teknis edifing pada cue sheet
(editing form).
¢. | Konsep pointers yang mencakup seluruh materi
rapat dan ketepatan waktu penyelesaian pointers
rapat sebelum rapat dilaksanakan
d. | Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya
e. | Tersedianya konsep laporan kerja secara berkala [
18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan Penyusun Kesekretariatan Fraksi

Kode Jabatan

Unit kerja

Eselon | Deputi Bidang Administrasi

Eselon Il : Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi

Eselon IlI : Kepala Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi
Eselon IV Subbagian Kesekretariatan Fraksi

Kedudukan dalam Struktur Organisasi:

KEPALA, BAGIAN KEANGGOTAAN
DAN KESEKRETARIATAN FRAKSI

HEPALA SUBBAGIAN ! KEPALA SUBBAGIAN
ADMINISTRASI KEAMGEOTAAN KEBEKRETARIATAN FRAKS!

Far WasekrmtErEnn
- Pafyusun Bahan Anggots Dewan | Fenyusun Fesekrateriann

Pimginan Frasai

| [anigeicis Bafian AdminiaEss | i
Anggota [ #time croter) bt

L Pengeicts Diats L Pengadministras Limmem

| Prengadminiutraml Limam

Ikhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan kesekretariataan Fraksi sesuai dengan pedoman yang
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

a. Mengurus administrasi kerumahtanggaan dan persidangan Fraksi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melakukan pengurusan administrasi
kerumahtanggaan dan persidangan Fraksi dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan pengurusan administrasi  kerumahtanggaan dan
persidangan Fraksi.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengurusan administrasi
kerumahtanggaan dan persidangan Fraksi kepada atasan (Kepala
Subbagian).

b. Menyusun konsep surat di lingkungan Sekretariat Fraksi.
Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep surat di lingkungan
Sekretariat Fraksi dari atasan (Kepala Subbagian).
2) Melaksanakan penyusunan konsep surat di lingkungan Sekretariat Fraksi.
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3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan konsep surat di
lingkungan Sekretariat Fraksi kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan penyusunan usulan revisi anggaran bagi Sekretariat Fraksi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun usulan revisi anggaran bagi
Sekretariat Fraksi dari atasan {(Kepala Subbagian).

2) LAeIaksanakan penyusunan usulan revisi anggaran bagi Sekretariat

raksi.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan usulan revisi anggaran

bagi Sekretariat Fraksi kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan penyusunan pertanggungjawaban penggunaan anggaran

Sekretariat Fraksi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun pertanggungjawaban penggunaan
anggaran Sekretariat Fraksi dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan penyusunan pertanggungjawaban penggunaan anggaran
Sekretariat Fraksi.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan pertanggungjawaban
penggunaan anggaran Sekretariat Fraksi kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Meiaksanan penyusunan laporan realisasi anggaran Sekretariat Fraksi.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan realisasi anggaran
Sekretariat Fraksi dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan penyusunan laporan realisasi anggaran Sekretariat Fraksi.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan laporan realisasi
anggaran Sekretariat Fraksi kepada atasan (Kepaia Subbagian).

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja

pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperiukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan

maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dariatasan (Kepala
Subbagian).
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7.

10.

1.

12.

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian).

Bahan Kerja:
No. Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja
a. | Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/memo/laporan
b. | Pedoman kerja | Petunjuk kerja |
c. | DIPA | Anggaran Pelaksanaan Kegiatan
d. | Data informasi/masukan Pengambilan keputusan
Perangkat/Alat Kerja:
No.|  Perangkat Kerja Digunakan untuk Tugas i
a. | Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan
b. | ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas
c. | Alat komunikasi ‘Untuk menunjang pelaksanaan tugas
d. | Tambahan alat sesuai | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
dengan jabatan
Hasil kerja:
a. Dokumen administrasi kerumahtanggaan dan persidangan Fraksi.

b. Konsep surat.

c. Konsep usulan revisi anggaran bagi Sekretariat Fraksi.

d. Konsep dokumen pertanggungjawaban penggunaan anggaran Sekretariat
Fraksi.

e. Konsep laporan realisasi anggaran Sekretariat Fraksi.

f.  Konsep laporan kegiatan terkait kinefja pelaksanaan tugas secara berkala.

g. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan..

Tanggung Jawab:

a. Ketepatan dokumen administrasi kerumahtanggaan dan persidangan Fraksi,

b. Ketepatan konsep surat.

c. Ketepatan konsep usulan revisi anggaran bagi Sekretariat Fraksi.

d. Ketepatan konsep dokumen pertanggungjawaban penggunaan anggaran
Sekretariat Fraksi.

e. Ketepatan konsep laporan realisasi anggaran Sekretariat Fraksi.

f. Ketepatan konsep laporan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara berkala.

g. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas kedinasan.

Weawenang:

Korelasi Jabatan:

| No. | Jabatan | Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal
a. | Kepala Subbagian | Bagian Keanggotaan dan | Menerima  penugasan,
Kesekratariatan | Kesekretariatan Fraksi melaporkan pelaksanaan
Fraksi _1 tugas, koordinasi |
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b. | Anggota DPR

DPRRI

Menerima penugasan,
melaporkan pelaksanaan
tugas, koordinasi

¢. | Penyusun
Kesekretariatan
| Pimpinan Fraksi

Subbagian
Kesekratariatan Fraksi

Komunikasi
pelaksanaan tugas

dalam

d. | Pengadministrasi
| Umum

Subbagian
Kesekratariatan Fraksi

Komunikasi
pelaksanaan tugas

dalam

13. Kondisi Lingkungan Kerja:

No. ! Aspek Faktor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
b. | Suhu Ber-AC
c. |Udara Kering
d. | Keadaan ruangan Cukup
e. | Letak | Di dalam Gedung
f. Penerangan | Baik
g. | Suara | Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja | Baik
I Getaran Baik
14. Resiko Bahaya
No. FisikMental | Penyebab
a. '
15. Syarat Jabatan
a. | Pangkat/Golongan [
Ruang: |
b. | Pendidikan: D
c. | Kursus/Diklat
| 1) Penjenjangan: Pra Jabatan

Tata Persuratan

Sistem Penganggaran

2) Teknis: Administrasi Perkantoran
Penyusunan Laporan Singkat Rapat
MS Office __|
d. | Pengalaman Kerja: |
e. | Pengetahuan Kerja: | Bahasa Asing

f. | Ketrampilan Kerja:

g. | Bakat Kerja:

G | Intelegensia

Kemampuan belajar secara umum

| N | Numerk
Kemampuan

untuk melakukan

operasi

| arithmatik secara tepat dan akurat
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F | Kecekatan jari
Kemampuan menggerakkan jari jemari
| dengan mudah dan perlu keterampilan

h. | Temperamen Kerja: | M | Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan, perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan peraturan/
keputusan berdasarkan kriteria yang diukur
atau yang dapatdivji

| R | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus-
menerus melakukan  kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan
atau kecepatan tertentu /

i. | Minat Kerja: B

{. | Upaya Fisik: Berbicara, mendengar i

k. | Kondisi Fisik

1} Jenis Kelamin: Pria / Wanita

2) Umur: B
| 3) Tinggi Badan:

' 4) Berat Badan:

5) Postur:
| 6) Penampilan:

L Fungsi Jabatan: Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan'

| Data

D3  enyusun data

gngerjakan, menghimpun, atau
engelompokkan tentang data, orang, atau
:nda

D4 Menghitung data
Mengerjakan perhitungan arithmatik
(tambah, kurang, bagi) mencacah tidak
termasuk dalam.

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Orang

08 fenerima instruksi
fembantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan vyang tidak memerlukan
tanggapan

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan, perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan, memindahkan atau membawa
benda
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16. Pengawasan
a. Dari Atasan Langsung

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
Pelaksanaan tugas | Kepala Subbagian | Harian
pokok dan fungsi Kesekret_ariatan Fraksi

b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan E Frekuensi Pengawasan -1

S 1

c. Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri
Jenis Pengawasan | Jabatan Frekuensi Pengawasan

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

No. Hasil Kerja Jumlah Waktu yang
Satuan Diperlukan

a. | Terdokumentasinya administrasi
kerumahtanggaan dan persidangan Fraksi
b. | Tersedianya konsep surat di lingkungan
Sekretariat Fraksi

c. | Tersedianya konsep usulan revisi anggaran
bagi Sekretariat Fraksi

d. | Tersedianya konsep dokumen
pertanggungjawaban penggunaan anggaran
Sekretariat Fraksi

e. Realisasi anggaran Sekretariat Fraksi
tersusun dengan baik

f. Tersedianya konsep laporan kerja secara
berkala

| Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya

[{w]

18. Butir Informasi Lain:
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INFORMASI JABATAN

Nama Jabatan  : Penata Teknis Pengamanan

Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Eselonl Deputi Bidang Administrasi

b. Eselonll : Biro Umum

c. Eselon il : Bagian Pengamanan Dalam

d. Eselon 1V : Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Kompleks DPR RI
Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Rumah Jabatan
Pimpinan dan Anggota

Kedudukan dalam Struktur Organisasi

FERALS BASIAN PERMEAMANLN

=P S
FEPALR SUORERAT FELARRARANN s A
L B LA L " - =L i EEFALA BiFEAD
i i i O PR A wu'\ie.r:.l:::_.-_-Fl.l; i FTRAP AR ACTTSISTRAS] PENGAMANAN
. :-:-.uwltl L SEITIENAT | Pergawas Tekon Kessmanan :Anuln Fagrmmr
| e |
Ajidan Pimpinan DPR | Pangendal Teknis Keamsnen - Pengeiols Dala
|+ Pangawasl Frmpssan OPS Prangta Teknis Pengimbnan Pengadmininirasl Lmim
|+ Penpawss Teknm Meamanan - Petugas Keamanan

= Panpandall Tekris Kaamanamn
FemEn Tahnie Penpirmanezs:

- Patupas Kesmanan

lkhtisar Jabatan:

Melaksanakan tugas sebagai koordinator Regu Satuan Pengamanan sesuai
arahan atasan/komandan dan pedoman yang berlaku untuk mendukung tugas
keamanan dan ketertiban.

Uraian Tugas:

a. Mengatur Anggota Regu dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo, untuk
mencegah terjadinya gangguan keamanan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam menjaga
keamanan kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan
DPR RI, Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma
Griya Sabha DPR R! Kopo dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Regu dalam menjaga keamanan kompleks gedung
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3)

4)

MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo.
Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan
kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI,
Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya
Sabha DPR RI Kopo.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan
kompleks gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI,
Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya
Sabha DPR RI Kopo kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang yang
masuk dan kelvar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD untuk mencegah
terjadinya hal-hal yang tidak diinginkan

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk dan
keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam memeriksa
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung
MPR/DPR/DPD kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Regu dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan
tamu wisata untuk mencegah terjadinya gangguan keamanan;

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam menjaga
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Regu dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan tamu
wisata.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan
kunjungan delegasi dan tamu wisata.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan
kunjungan delegasi dan tamu wisata kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Regu dalam menertibkan lalu lintas kendaraan dan parkir
serta serta pemanggilan pengemudi kendaraan untuk kelancaran dan
ketertiban ialu lintas dan parkir;
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Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam menertibkan
lalu lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan pengemudi
kendaraan dari atasan (Kepala Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Regu dalam menertibkan lalu lintas kendaraan dan parkir serta
serta pemanggilan pengemudi kendaraan.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan latu
lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan pengemudi
kendaraan.

Meiaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan lalu
lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan pengemudi
kendaraan kepada atasan (Kepala Subbagian).

Mengatur Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu untuk memudahkan pengawasan dan pengamanan;

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)

3)

4)

Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam menertibkan
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu dari atasan (Kepala
Subbagian).

Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan
Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal pegawai
dan tamu.

Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu.

Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu kepada atasan (Kepala
Subbagian).

Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja
pelaksanaan tugas secara berkala dan setiap waktu diperlukan.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:

1)

2)
3)

4)

Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepala Subbagian).

Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
taporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan
maupun tertulis.

Tahapan Pelaksanaan Tugas:
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1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian}.

2} Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan {Kepala Subbagian).

7. Bahan Kerja:

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja __|
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep |
| surat/memo/laporan |

b. Peraturan perundang- | Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas ‘
undangan terkait - -

¢. | Pedoman kerja o Petunjuk Kerja I
d. L Data Informasi/ masukan ‘Pengambilan keputusan |

8. Perangkat Alat Kerja:

[ No Perangkat Kerja [ Digunakan Untuk Tugas

| a.

Alat Komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas |

b.

Tambahan alat sesuai dengan | Untuk menunjang pelaksanaan tugas
jabatan |

9. Hasil Kerja:

a.

f.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR R!, Anggota DPR RI dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo.
Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk
dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan
tamu wisata.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai serta pemanggilan pengemudi kendaraan.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu.

Laporan pelaksanaan tugas.

10. Tanggung Jawab:;

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan kompleks gedung
MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan
Sekretaris Jenderal DPR R, serta Wisma Griya Sabha DPR RI| Kopo.
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f.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk
dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan
tamu wisata.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai serta pemanggilan pengemudi kendaraan.

Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap
kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal
pegawai dan tamu.

Keakuratan laporan pelaksanaan tugas.

11. Wewenang:

12. Korelasi Jabatan:

' No Jabatan ] Unit Kerja/Instansi | Dalam Hal
a. | Kepala Subbagian ‘ Bagian Pengamanan Dalam | Menerima
Pelaksanaan penugasan,
Pengamanan melaporkan
Kompleks DPR RI pelaksanaan tugas,
koordinasi
b. | Kepala Subbagian | Bagian Pengamanan Dalam | Menerima
Pelaksanaan penugasan,
Pengamanar Rumah melaporkan
Jabatan Pimpinan dan pelaksanaan tugas,
_ Anggota | koordinasi
c. | Pengawas Teknis | « Subbagian Pelaksanaan | Komunikasi dalam
Keamanan Pengamanan Kompleks | pelaksanaan tugas
| DPRRI
e Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan Rumah
Jabatan Pimpinan dan
Anggota
d. | Pengendali  Teknis | « Subbagian Pelaksanaan | Komunikasi dalam
Keamanan Pengamanan Kompleks | pelaksanaan tugas
DPR R
» Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan Rumah
Jabatan Pimpinan dan
| Anggota
e. | Petugas Keamanan s Subbagian Pelaksanaan | Komunikasi dalam
Pengamanan Kompleks | pelaksanaan tugas
DPRRI
e Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan Rumah
Jabatan Pimpinan dan
Anggota
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| No Jabatan Unit Kerja/Instansi Dalam Hal
| f. Ajudan Pimpinan DPR | Subbagian Pelaksanaan | Komunikasi dalam
Pengamanan Kompleks | pelaksanaan tugas
- DPR RI
g. | Pengawal Pimpinan | Subbagian Pelaksanaan | Komunikasi dalam
DPFR Pengamanan Kompleks | pelaksanaan tugas
DPR RI
13. Kondisi Lingkungan Kerja:
INo| Aspek Faktor
| a. | Tempat kerja Di luar ruangan/lapangan
b. | Suhu o Panas = -
¢. | Udara Kering/basah
d. | Keadaan Ruangan Terbuka
e. | Letak Di luar ruangan
f. | Penerangan Baik B
g. | Suara Bising
h. | Keadaan tempat kerja -
1. | Getaran -
14. Risiko Bahaya:
No | Fisik/Mental Penyebab
a |-
15. Syarat Jabatan:
1. | Pangkat/Golongan
Ruang
2. | Pendidikan SLTA
| 3. | Kursus/Diklat
a. Penjenjangan
b. Teknis Latihan dasar, Penyusunan laporan, Kamtib
Latihan Kepemimpinan, Latihan TPTKP bom
4. | Pengalaman Kerja -
5. | Pengetahuan Kerja Prosedur pengamanan
6. | Keterampilan Kerja --
7. | Bakat Kerja V | Bakat Verbal

Kemampuan untuk memahami artikata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan
efektif.

K | Koordinasi Motor
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif

E | Koordinasi Mata, Tangan, Kaki
Kemampuan untuk menggerakkan tangan
dan kaki secara koordinatif satu sama lain

sesuai dengan ransangan penglihatan.
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8.

Temperamen Kerja

S | Kemampuan menyesuaikan diri  untuk
bekerja dengan ketegangan jiwa jika
berhadapan dengan keadaan darurat, kritis,
|tidak biasa atau bahaya, atau bekerja

dengan kecepatan kerja dan perhatian

terus-menerus merupakan keseluruhan atau
sebagian aspek pekerjaan.

T | Kemampuan menyesuaikan diri dengan
Situasi yang menghendaki pencapaian
dengan tepat menurut perangkat batas,
toleransi atau standar-standar tertentu.

9. | Minat Kerja

10 | Upaya Fisik Berjalan, Berdiri
11 | Kondisi Fisik i
a. Jenis Kelamin Pria/Wanita
b. Umur
c. Tinggi Badan
d. Berat Badan
| e. Postur
f. Penampilan | B
12 | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan

Orang

08 | Menerima instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memerlukan

tanggapan
16. Pengawasan:
d. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Tk s
Pengawasan
Pelaksanaan » Kepala Subbagian Pelaksanaan | Harian
tugas pokok dan Pengamanan Kompleks DPR Rl
tambahan e Kepala Subbagian Pelaksanaan
Pengamanan Rumah Jabatan
Pimpinan dan Anggota
e. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan | Jabatan P:nmgi::-.?::;n
s E
f. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
| Jenis Pengawasan Jabatan Pzzgf::;n
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17. Prestasi Kerja yang Diharapkan

18.

No.

Hasil Kerja

Jumilah
satuan

Waktu yang
diperlukan

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan,
dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota
Regu dalam menjaga keamanan kompleks
gedung MPR/DPR/DOPD, rumah  jabatan
Pimpinan DPR RI, Anggota DPR R! dan
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya
Sabha DPR RI Kopo.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan,
dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota
Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang
yang masuk dan keluar Kompleks Gedung

| MPR/DPR/DPD.

| Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan,

dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota
Regu dalam menjaga keamanan kunjungan
delegasi dan tamu wisata.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan,
dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota
Regu dalam menertibkan pemakaian tanda
pengenal pegawai serta pemanggilan pengemudi
kendaraan.

Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan,
dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota
Regu dalam menertibkan pemakaian tanda
pengenal pegawai dan tamu.

Laporan pelaksanaan tugas.

Butir Informasi Lain:
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INFORMASI| JABATAN

Nama Jabatan Pengadministrasi rapat
Kode Jabatan

Unit Kerja

a. Nama Unit Eselon | Deputi Bidang Persidangan

b. Nama Unit Eselon I a. Biro Persidangan |,
b. Biro Persidangan Il;
c¢. Biro Kerjasama Antar Parlemen;
c. Nama Unit Eselon 11 a. Kepala Bagian Sekretariat Komisi | s.d. XI;
b. Kepala Badan Persidangan Paripurna;
¢. Kepala Bagian Sekretariat Badan Legislasi;
d. Kepala Bagian Sekretariat Badan
Anggaran;
e. Kepala Bagian Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
f. Kepala Bagian Sekretariat Badan Urusan
Rumah Tangga;
g. Kepala Bagian Sekretariat Panitia Khusus;
h. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Internasional;
i. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Regional;
j- Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama
Bilateral,
k. Kepala Bagian Administrasi Kegiatan Luar
Negeri Anggota.
d. Nama Unit Eselon IV a. Subbagian Rapat
b. Subbagian Penyiapan Administrasi

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi

KEPALA BAGIAN

l

KEPALA SUBBAGIAN

f
PENGADMINISTRAS!
RAPAT

5. lkhtisar Jabatan:

Melaksanakan kegiatan pengadministrasian persidangan untuk kelancaran
pelaksanaan tugas pada (Bagian Sekretariat Komisi | s.d. X|, Bagian Bagian
Persidangan Paripurna, Bagian Sekretariat Badan Legistasi, Bagian Sekretariat
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Badan Anggaran, Bagian Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan, Bagian
Sekretariat Badan Urusan Rumah Tangga, Bagian Sekretariat Panitia Khusus,
Bagian Sekretariat Keria Sama Organisasi Internasional, Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi Regicnal, Bagian Sekretariat Kerja Sama Bilateral, Bagian
Administrasi Kegiatan Luar Negeri Anggota) sesuai peraturan dan pedoman yang
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar.

Uraian Tugas:

a. Menyusun rekapitulasi kehadiran anggota dalam rapat Dewan Perwakilan

Rakyat Republik Indonesia.

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk menyusun rekapitulasi kehadiran anggota
dalam rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dari atasan
{Kepala Subbagian).

2) Menyusun rekapitulasi kehadiran anggota dalam rapat Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia.

3} Melaporkan hasil kinerja terkait penyusunan rekapitulasi kehadiran anggota
dalam rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada atasan
(Kepala Subbagian).

b. Menyusun Daftar Hadir Anggota Rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik

Indonesia.

Tahapan;

1) Menerima penugasan untuk menyusun Daftar Hadir Anggota Rapat Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Menyusun Daftar Hadir Anggota Rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

3) Melaporkan hasil kinerja terkait penyusunan Daftar Hadir Anggota Rapat
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada atasan (Kepala
Subbagian).

¢. Melakukan pengecekan kesiapan ruang rapat Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.
Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk melakukan pengecekan kesiapan ruang rapat
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melakukan pengecekan kesiapan ruang rapat Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

3) Melaporkan hasil kinerja terkait pengecekan kesiapan ruang rapat Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada atasan (Kepala Subbagian).

d. Melaksanakan pendokumentasian, dan pengarsipan kesimpulan rapat, laporan
kunjungan kerja, dokumen kronologis pembahasan undang-undang,
pembahasan rancangan undang-undang (RUU}, pembahasan non RUU dalam
rapat panitia kerja {Panja) non RUU, serta dokumen rapat.

Tahapan:
1) Menerima penugasan untuk melaksanakan pendokumentasian dan
pengarsipan kesimpulan rapat, laporan kunjungan kerja, dokumen
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kronclogis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan undang-
undang (RUU}, pembahasan non RUU dalam rapat panitia kerja (Panja)
non RUU, serta dokumen rapat dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Menyimpan kesimpulan rapat, laporan kunjungan kerja, dokumen
kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan undang-
undang (RUU), serta dokumen rapat.

3) Melaporkan hasil kinerja terkait kegiatan pendokumentasian dan
pengarsipan kesimpulan rapat, laporan kunjungan kerja, dokumen
kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan undang-
undang (RUU), serta dokumen rapat kepada atasan (Kepala Subbagian).

e. Menggandakan dan mendistribusikan bahan rapat Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia.

Tahapan:

1} Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas penggandaan dan
pendistribusian bahan rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia
dari atasan (Kepala Subbagian).

2) Melaksanakan tugas penggandaan dan pendistribusian bahan rapat
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penggandaan dan pendistribusian
bahan rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik indonesia kepada atasan
(Kepala Subbagian).

f. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan.

Tahapan:

1} Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang
diperintahkan pimpinan baik lisan maupun tertulis dari atasan (Kepala
Subbagian).

2) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik
lisan maupun tertulis.

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian}.

g. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu
diperiukan.

Tahapan:

1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan kegiatan sesuai dengan
prosedur sebagai laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan
(Kepaia Subbagian).

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan laporan kegiatan.

3) Menyusun konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas.

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian).

7. Bahan Kerja

No | Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja

a. | Keras Cetak Sebagai media pencetakan materi
persidangan

b. | Pedoman kerja | Acuan metaksanakan pekerjaan
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10.

1.

| Laporan Singkat Acuan melaksanakan pekerjaan

Perangkat Alat Kerja:

| DIPA Acuan melaksanakan pekerjaan

No Perangkat Kerja Digunakanr Untuk Tugas
a. | Komputer, printer | Media pencetakan
b, |ATK Alat pekerjaan
¢. | Alat Komunikasi Alat koordinasi dan komunikasi
~ d. | Mesin Penghancur Kertas ' Alat melaksanakan tugas
e. | Folder Surat | Alat melaksanakan tugas
Hasil Kerja
a. Hasil rekapitulasi kehadiran Anggota dalam Rapat Dewan Perwakilan Rakyat

Republik Indonesia.

b. Daftar Hadir Anggota Rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

¢. Laporan hasii pengecekan kesiapan ruang rapat Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

d.. Dokumentasi kesimpulan rapat, laporan kunjungan kerja, dokumen kronologis
pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan undang-undang
{RUU), serta dokumen rapat.

e. Hasil penggandaan bahan rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

f. Laporan pelaksanaan tugas lainnya

g- Konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu diperiukan.

Tanggung Jawab:

a. Ketepatan rekapitulasi kehadiran Anggota Dewan dalam Rapat Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

b. Ketepatan Daftar Hadir Anggota Dewan Rapat Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

c. Ketepatan kesiapan ruang rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.

d. Kelengkapan dokumen dan arsip kesimpulan rapat, laporan kunjungan kerja,
dokumen kronglogis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan
undang-undang (RUU}, serta dokumen rapat.

e. Kesesuaian jumlah penggandaan bahan rapat Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia.

f. Ketepatan pelaksanaan tugas lainnya.

g. Ketepatan konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu
diperlukan.

Wewenang:
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12. Korelasi Jabatan:

Bagian Sekretariat Badan
Legislasi; Bagian
Sekretariat Badan
Anggaran; Bagian
Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
Bagian Sekretariat Badan
Urusan Rumah Tangga,;
Bagian Sekretariat Panitia
Khusus; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Internasional;
Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi
Regional; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Bilateral; Bagian
Administrasi Kegiatan
Luar Negeri Anggota.

‘No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
a. | Kepala Bagian Bagian Sekretariat Komisi | Menerima
| s.d. Xi; Bagian penugasan,
Persidangan Paripurna; melaporkan

pelaksanaan tugas

b. | Kasubbag Rapat

Bagian Sekretariat Komisi
| s.d. XI; Bagian
Persidangan Paripurna;
Bagian Sekretariat Badan
Legislasi; Bagian
Sekretariat Badan
Anggaran; Bagian
Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
Bagian Sekretariat Badan
Urusan Rumah Tangga;
Bagian Sekretariat Panitia
Khusus; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Organisasi Internasional;
Bagian Sekretariat Kerja
Sama Organisasi
Regional; Bagian
Sekretariat Kerja Sama
Bilateral.

Melaporkan,
menerima,
penugasan,
koordinasi

c. | Subbagian
Penyiapan
Administrasi

Bagian Administrasi B
Kegiatan Luar Negeri
| Anggota.

| Menerima

penugasan,
melaporkan
pelaksanaan tugas

d. | Analis Data dan

| Subbagian Rapat (Bagian

Komunikasi dalam
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| No | Jabatan Unit Kerja Dalam Hal
Informasi, Sekretariat Komisi | s.d. X|; | rangka pelaksanaan
| Pengelola Bagian Persidangan tugas
Persidangan Paripurna; Bagian

Sekretariat Badan
Legislasi; Bagian
Sekretariat Badan
Anggaran; Bagian
Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
Bagian Sekretariat Badan
Urusan Rumah Tangga;
Bagian Sekretariat Panitia
Khusus)

e. | Analis Kerjasama

» Subbagian Rapat | Komunikasi dalam

Luar Negeri, (Bagian Sekretariat rangka pelaksanaan
Analis Data dan Kerja Sama Organisasi | tugas
Informasi, Internasional; Bagian
Pengelola Sekretariat Kerja Sama
Persidangan, Organisasi Regional;
Pengadministrasi Bagian Sekretariat
Umum Kerja Sama Bilateral)
e Subbagian Penyiapan
Administrasi (Bagian
Administrasi Kegiatan
Luar Negeri Anggota.)
13. Kondisi Lingkungan Kerja:
| No Aspek Falkdor
a. | Tempat kerja Dalam ruangan tertutup
_b. | Suhu Ber-AC
~ ¢ | Udara Kering lembab
d. | Keadaan ruangan Penuh Dokumen
e. |Letak Di dalam gedung
f. Penerangan | Baik
g. | Suara Tidak bising
h. | Keadaan tempat kerja Penuh Dokumen
[T Getaran Baik
14. Risiko Bahaya:
No Fisik/Mental Penyebab
| a
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15. Syarat Jabatan:

1. | Pangkat/Golongan
Ruang
2. | Pendidikan SLTA
3. | Kursus/Diklat
a. Penjenjangan Prajabatan
| b. Teknis MS Office
Kearsipan
4. | Pengalaman Kerja
5. | Pengetahuan Kerja ‘N
| 6. | Keterampilan Kerja | -
| 7. | Bakat Kerja G Inteligensi
Kemampuan belajar secara umum
V  Bakat Verbal
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata
dan penggunaannya secara tepat dan efektif
P Penerapan Bentuk
Kemampuan menyerap perincian — perincian
yang berkaitan dalam objek atau dalam
gambar atau dalam bahan grafik
K Koordinasi Motor
Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan
tangan secara cepat dan cermat dalam
membuat gerakan yang cepat
8. | Temperamen Kerja | M Kemampuan menyesuaikan diri dalam
pengambilan kesimpulan,perbuatan
pertimbangan, atau pembuatan
peraturan/keputusan berdasarkan kriteri yang
diukur atau yang dapat diuji
| R Kemampuan menyesuaikan diri dengan
kegiatan yang berulang atau secara terus
menerus melakukan kegiatan yang sama
sesuai dengan perangkat prosedur,urutan atau
kecepatan tertentu
9. | Minat Kerja 3.a Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan
rutin, konkrit,dan teratur
10. 3 Upaya Fisik
11. | Kondisi Fisik
a. Jenis Kelamin Pria/ Wanita
b. Umur
c. Tingoi Badan
d. Berat Badan
e. Postur [
12. | Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Data
D3 Menyusun data
Mengerjakan, menghimpun, atau
mengelompokkan tentang data, orang, atau |
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benda

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Orang
08 Menerima Instruksi
Membantu melaksanakan kerja berdasarkan
perintah atasan yang tidak memerlukan
tanggapan \
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan
Benda

B7 Memegang
Menggunakan anggota badan,perkakas
tangan atau alat khusus lain dalam
mengerjakan,memindahkan atau membawa

benda
16. Pengawasan:
a. Dari Atasan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengewasan |
Pelaksanaan tugas = Kasubbag Rapat (Bagian | Harian
pokok dan fungsi Sekretariat Komisi | s.d.

Xl; Bagian Persidangan |
Paripurna; Bagian
Sekretariat Badan
Legislasi; Bagian
Sekretariat Badan
Anggaran; Bagian
Sekretariat Mahkamah
Kehormatan Dewan;
Bagian Sekretariat Badan
Urusan Rumah Tangga;
Bagian Sekretariat
Panitia Khusus)

« Kasubbag Penyiapan
Administrasi (Bagian
Administrasi Kegiatan
Luar Negeri Anggota.)

b. Kepada Bawahan Langsung
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan

¢. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri
Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan
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17. Prestasi Kerja yang Diharapkan:

Jumlah | Waktu yang

No. Hasil Kerja satuan diperiukan
a. | Hasil rekapitulasi kehadiran Anggota dalam
Rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia.
b. | Daftar Hadir Anggota Rapat Dewan Perwakilan
Rakyat Republik Indonesia.
¢. | Laporan hasil pengecekan kesiapan ruang rapat
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
d. | Dokumentasi kesimpulan rapat, laporan
kunjungan kerja, dokumen kronologis
pembahasan undang-undang, pembahasan
rancangan undang-undang (RUU), serta
dokumen rapat. IL|
e. | Hasil penggandaan bahan rapat Dewan
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.
f. | Laporan pelaksanaan tugas lainnya |
g. | Konsep laporan kerja baik secara berkala
maupun setiap waktu diperlukan.

19. Butir Informasi Lain:

SEKRETARIS JENDERAL,

o

INDRA ISKANDAR
NiP. 196611141997031001
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