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5. lkhtisar Jabatan: 
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. 

?arr~W!ll~~'~l'I 
P~l'I , ·an 

il!im!l!lll ~!il!!f!ln illOO ·rralll!.llal 
1Panm ~llrll'l 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Deputi Bidang Persidangan 
Biro Pemberitaan Parlemen 
Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Subbag Teknik Televisi 

Analis Penerapan Aplikasi dan Konten 
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a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Nama Unit Eselon IV 
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c. Memelihara software. 
Tahapan pelaksanaan tugas: 
1) Menerima penugasan untuk memelihara software dari atasan (Kepala 

Subbagian Teknik Televisi). 
2) Melakukan pemeriksaan terhadap sistem software sehingga sistem tetap 

beroperasi dengan baik. 
3) Melaksanakan perbaikan sistem software apabila terjadi kesalahan. 
4) Melakukan pemuktahiran (update) sistem software dengan versi terbaru. 
5) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pemeliharaan software kepada atasan 

(Kepala Subbagian Teknik Televisi). 

b. Melakukan penyusunan rekomendasi terkait aplikasi (software) yang diperlukan 
dalam seluruh proses produksi, yang meliputi editing, gratis, voice over, master 
control room, injest, arsip dan dokumentasi. 
Tahapan pelaksanaan tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun rekomendasi terkait aplikasi 

(software) yang diperlukan dalam seluruh proses produksi dari atasan 
(Kepala Subbagian Teknik Televisi). 

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

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

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep rekomendasi terkait aplikasi 
(software) yang diperlukan dalam seluruh proses produksi yang telah 
disusun. 

5) Menyempurnakan konsep rekomendasi terkait aplikasi (software) yang 
diperlukan dalam seluruh proses produksi berdasarkan hasil pembahasan. 

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

6. Uraian Tugas: 
a. Melakukan analisa kebutuhan aplikasi (software) terkait dengan produksi 

tayangan maupun pendukungnya. 
Tahapan pelaksanaan tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun analisa kebutuhan aplikasi 

(software) terkait dengan produksi tayangan maupun pendukungnya dari 
atasan (Kepala Subbagian Teknik Televisi). 

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

3) Melaksanakan penyusunan analisa kebutuhan aplikasi (software). 
4) Melaporkan hasil analisa kebutuhan aplikasi (software) kepada atasan 

(Kepala Subbagian Teknik Televisi). 



d. Melaksanakan pengelolaan kapasitas penyimpanan data produksl 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). 

e. 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). 

f. Melakukan evaluasi terkait penerapan aplikasi terhadap hasil konten tayangan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melakukan evaluasi 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. 

g. 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). 

h. 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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11. Wewenang: 

9. Hasil Kerja: 
a. Konsep hasil analisa kebutuhan aplikasi (software) terkait dengan produksi 

tayangan maupun pendukungnya. 
b. 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. 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. 

10. 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, gratis, 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. 

No Perangkat Kelja Digunakan Untuk Tugas 
I a. Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 

b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
C. I Alat komunikasi Untuk menunjang l)elaksanaan tugas 
d. Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

dengan jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 

Not 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 

7. Bahan Kerja: 

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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I 1. Pangkat/GolonganRuang Ill/a 
2. Pendidikan 51 

- 
Kursus/Diklat 3. 

I 

11 
Pra Jabatan 1. Penjenjangan 

I 2. Teknis I Broadcasting 
I 4. Pengalaman Kerja - 

5. Pengetahuan Kerja Bahasa Asing 
Teknik lnformatika 
MS Office 

15. Syarat Jabatan 

Kejenuhan 
Penyebab 

14. Risiko Bahaya: 

No Fisik/Mental 

No 11 Aspek Faktor 
a. T em pat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu Ber~AC 
c. Udara Ke ring 
d. Keadaan Ruangan Cukup __J 

e. Letak Di dalam Gedung 
f. Penerangan Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik I 

i. Getaran Baik 
' 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Jabatan Unit Keria Dalam Hal 
a. Kasubag Teknik Bagian T elevisi dan Menerima penugasan, 

Televisi Radio Parlemen melaporkan pelaksanaan 
tug as 

b. Pengelola TV dan Subbagian Teknik Komunikasi dalam rangka 
' Radio, Asisten Televisi pelaksanaan tugas 

Pengarah Teknik 
Televisi, Penata 
Siaran, Penyunting 
Rekaman Materi 
Penyensoran, 
Penata Liputan, 
Pengelola 
Situs/Web, 
Operator Komputer 
Gratis, Teknisi 
Jaringan lnstalasi. 

12. Korelasi Jabatan: 



6. I Keterampilan Kerja - I 

7. Bakat Kerja G I ntelegensia 
Kemampuan belajar secara umum 

s Pandang ruang 
Kemampuan berpikir secara visual 

1 

mengenai bentuk-bentuk geometris, 
untuk memahami gambar-gambar dari 
benda-benda tiga dimensi. 

p Penerapan bentuk 
Kemampuan menyerap penncian- 
perincian yang berkaitan dalam objek I 

atau dalam gambar atau dalam 
bahan grafik 

8. T emperamen Kerja J Kemampuan menyesuaikan diri pada 
kegiatan perbuatan kesimpulan 
penilaian atau pembuatan peraturan 
berdasarkan kriteria rangsangan 
indera atau atas dasar pertimbangan 

I 

pribadi. 
T Kemampuan menyesuaikan diri 

dengan situasi yang menghendaki 
pencapaian dengan tepat menu rut 
perangkat batas, toleransi, atau 
standar-standar 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 

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 I wanita 
b.Umur I 

c. Tinggi Sadan 
I d. Berat Sadan 

e. Postur 
f. Penampilan 

12. I Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan 
dengan data 
02 Mempelajari, mengurai, merinci, dan 

menilai data untuk mendapatkan 
kejelasan, atau menyajikan tindakan 
altematif. 

r 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan 
dengan Orang 
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18. Butir lnformasi Lain: 

II 
Jumlah 

I Waktu yang 
No. Ha~~"' satuan diper1ukan 
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, in jest, 
arsip dan dokumentasi. ' 

I c. Pemeliharaan software. 
d. Pengelolaan kapasitas penyimpanan data I 

produksi televisi. 
e. Pemeliharaan jaringan dan infrastruktur 

I 
, penyimpanan data. 

f. Analisis evaluasi terkait penerapan aplikasi I 

terhadap hasil konten tayangan. 
g. Laporan pelaksanaan tu9as. I 

I 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

I: Frekuensi Pengawasan l Jabatan I Jeni& Pengawesan I c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

i Frekuensi Pengawasan Jabatan I Janis Pengawasan I b. Kepada Bawahan Langsung 

I Jenis Pengawasan Jabatan I FrekuensiPenga\N&san I 

J Pelaksanaan tugas pokok Kepala Subbagian Harian 
dan tugas tambahan Teknik Televisi 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

~ 
08 Menerima lnstruksi 

Membantu melaksanakan kerja 

I 
berdasarkan perintah atasan yang 
tidak memerlukan tanggapan 

r 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan 
1 dengan Benda I 

I s1 Memegang 
Menggunakan anggota badan, 
perkakas tangan atau alat khusus lain 
dalam mengerjakan, memindahkan 
atau membawa benda 
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b. Menyusun konsep pedoman terkait organisasi berdasarkan arahan atasan 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

6. 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). 

5. lkhtisar 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. 

-~Cati! Keif11r!~liiln 

~=mmtr.n1 Ullltim 

I ~ sUti·MG~, n ORQM!t!l.A.&l --- 

KEPALA BAGIAN ORGANISASI 
DAN TATA L.AKSANA 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

3. Unit kerja 
a. Eselon I : Deputi Bidang Administrasi 
b. Eselon II : Biro Kepegawaian dan Organisasi 
c. Eselon Ill ~ Bagian Organisasi dan Tata Laksana 
d. Eselon IV : Subbagian Organisasi 

2. Kode Jabatan 

: Analis Organisasi 1. Nama Jabatan 

INFORMASI JABATAN 
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e. 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). 

d. 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) Menyempumakan konsep evaluasi tugas dan fungsi organisasi 

berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempumaan konsep evaluasi tugas dan fungsi 

organisasi kepada atasan (Kepala Subbagian Organisasi). 

c. Menyusun konsep Naskah Akademik penataan organisasi di lingkungan 
Sekretariat Jenderal dan Sadan 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) Melaksanakan penyusunan konsep Naskah Akademik penataan 

organisasi. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep Naskah Akademik penataan 

organisasi yang telah disusun. 
5) Menyempumakan konsep Naskah Akademik penataan organisasi 

berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempumaan konsep Naskah Akademik penataan 

organisasi kepada atasan (Kepala Subbagian Organisasi). 

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep pedoman terkait 
organisasi dari atasan (Kepala 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). 
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h. Me1akukan penyusunan stander kompetensi jabatan sebagai bahan usulan 
atasan dalam perencanaan kepegawaian dan penataan pegawai. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun standar kompetensi jabatan dari 

atasan (Kepala Subbagian Oganisasi). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan standar kompetensi jabatan. 
3) Melaksanakan penyusunan standar kompetensi jabatan. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep standar kompetensi jabatan 

yang telah disusun. 

g. Menyusun konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan berdasarkan hasil 
evaluasi jabatan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun informasi faktor jabatan dan peta 

jabatan dari atasan {Kepala Subbagian Organisasi). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan informasi faktor jabatan dan peta jabatan. 
3) Melaksanakan penyusunan informasi faktor jabatan dan peta jabatan. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep informasi faktor jabatan dan 

peta jabatan yang telah disusun. 
5) Menyempurnakan konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan 

berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan informasi faktor jabatan dan peta 

jabatan kepada atasan {Kepala Subbagian Organisasi). 

f. Melakukan analisis beban kerja sebagai bahan usulan atasan dalam 
perencanaan kepegawaian, penyusunan organisasi dan penataan pegawai. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun analisis beban kerja dari atasan 

{Kepala Subbagian Organisasi). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan analisis beban kerja. 
3) Melaksanakan penyusunan analisis beban kerja. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis beban kerja yang 

telah disusun. 
5) Menyempurnakan konsep analisis beban kerja berdasarkan hasil 

pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan analisis beban kerja kepada atasan 

(Kepala Subbagian Organisasi). 

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

3) Melaksanakan penyusunan analisis jabatan. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis jabatan yang telah 

disusun. 
5) Menyempumakan konsep analisis jabatan berdasarkan hasil 

pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempumaan analisis jabatan kepada atasan (Kepala 

Subbagian Organisasi). 
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I. 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 Japoran kinerja unit 

kerja. 

k, Mengelola aplikasi/database output pengelolaan organisasi. 
Tahapan Petaksanaan 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). 

J. 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 stat. 
3) Melaksanakan penyusunan konsep telaahan stat. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan stat yang telah 

disusun. 
5) Menyempurnakan konsep telaahan stat berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep telaahan staf kepada atasan 

(Kepala Subbagian). 

L Menyusun draft penataan jabatan fungsional tertentu berdasarkan arahan 
atasan untuk penyempurnaan atau pembentukan jabatan fungsional tertentu 
Sekretariat Jenderal atau Sadan 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 fungsionar tertentu 

berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan draft penataan jabatan fungsional 

tertentu kepada atasan (Kepala Subbagian Organisasi). 

5) Menyempurnakan konsep standar kompetensi jabatan berdasarkan hasil 
pembahasan. 

6) Melaporkan hasil penyempurnaan stander kompetensi jabatan kepada 
atasan (Kepala Subbagian Organisasi). 
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9. Hasil kerja: 
a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan. 

No. Perangkat Kerja Diaunakan untuk Tugas 
a. Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 

i b. ]ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
c. Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
d. Tambahan a lat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

den_gan [abatan ~ 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No. Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 

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

b. I Peraturan perundang- Dasar hukurn dalam pelaksanaan tugas 
undangan terkait 

C. Pedoman kerja Petunjuk kerja 
d. I Laporan Singkat I Laporan hasil rapat 
e. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan I 

7. Bahan Kerja: 

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 rnaupun tertulis dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

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

3) Melaporkan hasil petaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada 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). 

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). 
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'1 - _, 
Jabatan Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal 1~Np. 

a. Kepala Subbagian Bagian Organisasi Menerima penugasan, 
Organisasi dan Tata Laksana melaporkan pelaksanaan 

I tugas, koordinasi 
b. I Analis Kepegawaian Subbagian Komunikasi dalam 

ertama Organisasi pelaksanaan tugas 
c. Pengolah Data I Subbagian Komunikasi dalam 

Kelembagaan ~anisasi pelaksanaan tugas 
d. j Pengadministrasi Subbagian I Komunikasi dalam 

umum Organisasi pelaksanaan tugas 
e. Jabatan pelaksana di Kernen pan dan Komunikasi dalam 

kementerian/lembaga RB, pelaksanaan tugas 
BKN 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: ~ 

10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan. 
b. Ketepatan konsep pedoman terkait organisasi. 
c. Ketepatan konsep naskah akademik penataan organisasi. 
d. Ketepatan konsep evaluasi organisasi. 
e. Ketepatan konsep informasi jabatan. 
f. Ketepatan konsep analisis beban kerja. 
g. Ketepatan konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan. 
h. Ketepatan konsep standar kompetensi jabatan. 
i. Ketepatan konsep penataan jabatan fungsional tertentu. 
j. Ketepatan konsep telaahan stat terkait pengelolaan organisasi. 
k. Kelengkapan aplikasi/database output pengelolaan organisasi. 
I. Ketepatan konsep laporan unit kerja. 
m. Ketepatan konsep laporan kegiatan. 
n. Keakuratan laporan pelaksanaan tugas. 

b. Konsep pedoman terkait organisasi. 
c. Konsep naskah akademik penataan organisasi. 
d. Konsep evaluasi organisasi. 
e. Konsep analisa jabatan. 
f. Konsep analisis beban kerja. 
g. Konsep informasi faktor jabatan dan peta jabatan. 
h. Konsep standar kompetensi jabatan. 
i. Konsep penataan jabatan fungsional tertentu. 
j. Konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi. 
k. Aplikasi/database output pengelolaan organisasi yang terbarui. 
I. Konsep laporan unit kerja. 
m. Konsep laporan kegiatan. 
n. Laporan pelaksanaan tugas. 
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a. Pangkat/Golongan 
Ruang: 

b. Pendidikan: S1 
c. 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. Penaalaman Kerja: ~ 
e. Pengetahuan Kerja: Bahasa Asing 

Peraturan Perundang-Undangan di bidang 
Manajemen ASN, Penataan Organisasi, 
Kelembagaan. dan Tata laksana. 

f. Ketrampilan Kerja: - 
g. 

I 
Bakat Kerja: G lntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum 
v Bakat Verbal 

Kemampuan untuk memahami arti kata- 
kata dan penggunaannya secara tepat dan 

I efektif 
K Koordinasi motor 

Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan 
tangan secara cepat dan cermat dalam 
membuat gerakan yang cepat 

h. Temperamen Keria; M Kemampuan menyesuaikan diri dalam 

15. Syarat Jabatan 

No. Fisik/Mental Penyebab • 
a. Kesehatan mata menurun Terlalu sering menggunakan komputer 

sebagai alat kerja. 

14. Resiko Bahaya 

No. Aspek Faktor 

a. Tempat keria 1 Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu Ber-AC 
c. Udara Kering 
d. Keadaan ruangan Cukup 
e. Letak Di dalam Gedung 
f. I Penerangan Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat keria Baik 
'i. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 
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Frekuensi Pengawasan Jabatan Jenis Pengawasan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan 
Pelaksanaan tug as Kasubbag Harian 
pokok dan tug as Organisasi 

I tam bah an 

16. Pengawasan 
a. Dari Atasan Langsung 

pengambilan kesimpulan. perbuatan 
I 

I 

pertimbangan, atau pembuatan peraturan/ 
keputusan berdasarkan kriteria yang diukur 

, atau yang dapat diuji 
' 

R Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan yang berulang atau secara terus- 

I menerus melakukan kegiatan yang sama 
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan 

I atau kecepatan tertentu 
i i. Minat Kerja: I 

j. Upa~a Fisik: Berbicara, mendengar 
k. Kondisi Fisik 

1) Jenis Kelamin: Pria I Wanita 
I 2) Umur: 
3) Tinggi Sadan: 
4) Berat Sadan: 1 
5) Postur: 
6) Penampilan: 

I. Fungsi Jabatan: I Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
' Data 

02 mganalisis data 
~mpelajari, mengurai, merinci, dan menilai 
:l untuk mendapatkan kejelasan, a tau 
1yajikan tindakan alternatif 

.gkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Orang 
08 merima instruksi 

smbantu melaksanakan kerja berdasarkan 
ntah atasan yang tidak memerlukan 
Jgapan 

' 
gkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Benda 
87 ~megang 

mggunakan anggota badan, perkakas 
Jan atau a lat khusus lain dalam 
1gerjakan, memindahkan atau membawa 

" 
da 
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18. Butir lnformasi Lain: 

No. Hasil Kerja Jumlah Waktu yang 
Satuan Diperlukan 

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait I 
i:ielaksanaan kegiatan I 

b. Konsep pedoman terkait organisasi. I 
c. Konsep naskah akademik penataan organisasi. ~ 
d. Konsep evaluasi organisasi. 
e. I Konsep analisa jabatan. 
f. Konsep analisis beban kerja. 
g. Konsep informasi faktor jabatan dan peta 

jabatan. 
h. Konsep standar kompetensi jabatan. 

I • Konsep penataan jabatan fungsional tertentu. I. I 

]. Konsep telaahan staf terkait pengelolaan J 

organisasi. 
k. Pemuktahiran database output pengelolaan I 

I organisasi. 
I. Konsep laporan unit kerja. 
m. Konsep laporan ~iatan. 

I 
n. . Laporan pelaksanaan tugas. 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

Frekuensi Pengawasan 1 c. Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri 

[Jenls Pengawasan I Jabatan 
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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). 

6. 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). 

5. lkhtisar 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. 

~~-jfele~ 

~!ll!t!I 

I 

Amrnwl<!i11~.!'!-~Qli'~ 

_..,M!!!lls O!lg~ ---- ,Rllfl~~l'll~~ 

~iQlnll!il.JITMn 

' 
l KEPALA BAGIAN ORGANISASI I I DAN TATA LAKSANA 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

: Deputi Bidang Administrasi 
: Biro Kepegawaian dan Organisasi 
: Bagian Organisasi dan Tata Laksana 
: Subbagian Tata Laksana 

3. Unit kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon Ill 
d. Eselon IV 

2. Kode Jabatan 

: Analis Tata Laksana 1. Nama Jabatan 

INFORMASI JABATAN 
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e. Menyusun draft proses bisnis berdasarkan alur kerja sesuai ketentuan tentang 
tugas dan fungsi. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Menerima penugasan untuk menyusun draft proses bisnis dari atasan 

(Kepala Subbagian Tata Laksana). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan draft proses bisnis. 
3) Melaksanakan penyusunan draft proses bisnis. 

d. Menyusun draft tata hubungan kerja untuk memperjelas peran dari masing­ 
masing jabatan dalam suatu proses kerja. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun draft tata hubungan kerja dari 

atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan draft tata hubungan kerja. 
3) Melaksanakan penyusunan draft tata hubungan kerja. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft tata hubungan kerja yang 

telah disusun. 
5) Menyempurnakan konsep draft tata hubungan kerja berdasarkan hasil 

pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempumaan draft tata hubungan kerja kepada 

atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana). 

c. Melakukan analisis standardisasi prosedur kerja sebagai bahan acuan 
pelaksanaan kegiatan di setiap unit kerja sehingga terdapat standardisasi 
pelaksanaan kerja. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun analisis standardisasi prosedur 

kerja dari atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan analisis standardisasi prosedur kerja. 
3) Melaksanakan penyusunan analisis standardisasi prosedur kerja. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis standardisasi 

prosedur kerja yang telah disusun. 
5) Menyempurnakan konsep analisis standardisasi prosedur kerja 

berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan analisis standardisasi prosedur kerja 

kepada atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana). 

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

3) Melaksanakan penyusunan konsep pedoman terkait tata laksana. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep pedoman terkait tata laksana 

yang telah disusun. 
5) Menyempurnakan konsep pedoman terkait tata laksana berdasarkan hasil 

pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep pedoman terkait tata 1aksana 

kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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h. Menyusun draft akronim berdasaran nomenklatur jabatan yang ada di 
peraturan tentang organisasi dan tata kerja Sekretariat Jenderal dan Sadan 
Keahlian. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) 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). 

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

g. Menyusun draft pedoman tata naskah dinas Sekretariat Jenderal dan Sadan 
Keahlian. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Menerima penugasan untuk menyusun draft pedoman tata naskah dinas 

Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian dari atasan (Kepala Subbagian 
Tata Laksana). 

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

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

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft pedoman tata naskah 
dinas Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian yang telah disusun. 

5) Menyempurnakan konsep draft pedoman tata naskah dinas Sekretariat 
Jenderal dan Sadan Keahlian berdasarkan hasil pembahasan. 

6) Melaporkan hasil penyempurnaan draft pedoman tata naskah dinas 
Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian kepada atasan (Kepala 
Subbagian Tata Laksana). 

f. Menyusun draft standar operasional prosedur berdasarkan hasil analisis 
proses bisnis. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun draft standar operasional prosedur 

dari atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan draft standar operasional prosedur. 
3) Melaksanakan penyusunan draft stander operasional prosedur. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft stander operasional 

prosedur yang telah disusun. 
5) Menyempurnakan konsep draft standar operasional prosedur 

berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan draft standar operasional prosedur 

kepada atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana). 

4) ~elaksanakan pembahasan terkalt konsep draft proses bisnis yang telah 
disusun, 

5) Menyempurnakan konsep draft proses bisnis berdasarkan hasil 
pembahasan. 

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

j. Melakukan analisis perangkat kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan 
kegiatan di setiap unit kerja sehingga terdapat standarisasi perangkat kerja. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun analisis perangkat kerja dari 

atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan analisis perangkat kerja. 
3) Melaksanakan penyusunan analisis perangkat kerja. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis perangkat kerja yang 

telah disusun. 
5) Menyempumakan konsep analisis perangkat kerja berdasarkan hasil 

pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan analisis perangkat kerja kepada atasan 

(Kepala Subbagian Tata Laksana). 

L Melakukan analisis sistem kerja sebagai bahan acuan pelaksanaan kegiatan 
di setiap unit kerja sehingga terdapat standarisasi pelaksanaan kerja. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun analisis sistem kerja dari atasan 

(Kepala Subbagian Tata Laksana). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan analisis sistem kerja. 
3) Melaksanakan penyusunan analisis sistem kerja. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis sistem kerja yang 

telah disusun. 
5) Menyempurnakan konsep analisis sistem kerja berdasarkan hasil 

pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan analisis sistem kerja kepada atasan 

(Kepala Subbagian Tata Laksana). 

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

3) Melaksanakan penyusunan draft akronim berdasaran nomenklat~r 
jabatan yang ada di peraturan tentang organisasi dan tata ker1a 
Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian. 

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep draft akronim berdasaran 
nomenklatur jabatan yang ada di peraturan tentang organisasi dan tata 
kerja Sekretariat Jenderal dan Bad an Keahlian yang telah disusun. 

5) Menyempurnakan konsep draft akronim berdasaran nomenklatur jabatan 
yang ada di peraturan tentang organisasi dan tata keria Sekretariat 
Jenderal dan Sadan Keahlian berdasarkan hasil pembahasan. 

6) 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). 
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n. Mengelola aplikasi/database output pengelolaan tata laksana. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pengelolaan tata 

laksana. 
2) Memperbaharui database output pengelolaan tata laksana sesuai dengan 

klasifikasi yang telah ditentukan. 

rn. Menyusun telaahan staf terkait pengelolaan tata laksana. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf dari atasan (Kepala 

Subbagian). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan telaahan staf. 
3) Melaksanakan penyusunan telaahan stat. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan staf yang telah 

disusun. 
5) Menyempurnakan konsep telaahan staf berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan telaahan staf kepada atasan (Kepala 

Subbagian). 

'I, Mengevaluasi perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan Sekretariat 
Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI untuk mengetahui perkembangan 
pelaksanaan ketatalaksanaan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melaksanakan evaluasi perkembangan 

pelaksanaan ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian 
dari atasan (Kepala Subbagian Tata Laksana). 

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 
evaluasi perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan Sekretariat 
Jenderal dan Sadan Keahlian. 

3) Melaksanakan penyusunan perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian. 

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

5) Menyempurnakan konsep perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian berdasarkan hasil pembahasan. 

6) Melaporkan hasil penyempurnaan perkembangan pelaksanaan 
ketatalaksanaan Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian kepada atasan 
(Kepala Subbagian Tata Laksana). 

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

3) Melaksanakan penyusunan analisis sarana kerja. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep analisis sarana kerja yang 

telah disusun. 
5) Menyempurnakan konsep analisis sarana kerja berdasarkan hasil 

pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan analisis sarana kerja kepada atasan 

(Kepala Subbagian Tata Laksana). 



22 

No. Bahan Kerja Penggunaan dalam Ke[ja 
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 
e. Data informasi/masukan 

1 
Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

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

p. 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). 

o. Menyusun laporan kinerja unit kerja baik secara berkala maupun setiap waktu 
diperlukan. 
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). 

3) Melaporkan hasil pembaharuan database output pengelolaan tata laksana 
kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan. 
b. Ketepatan konsep pedoman terkait tata laksana. 
c. Ketepatan konsep analisis standardisasi prosedur kerja. 
d. Ketepatan konsep tata hubungan kerja. 
e. Ketepatan konsep proses bisnis. 
f. Ketepatan konsep standar operasional prosedur. 
g. Ketepatan konsep pedoman tata naskah dinas Sekretariat Jenderal dan 

Badan Keahlian DPR RI. 
h Ketepatan konsep akronim. 

Ketepatan konsep analisis sistem kerja. 
l Ketepatan konsep analisis standardisasi perangkat kerja. 
k. Ketepatan konsep analisis standardisasi sarana kerja. 
I. 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. 
q. Keakuratan laporan pelaksanaan tugas. 

9. Hasil kerja: 
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 

DPRRI. 
h. Konsep akronim. 
i. Konsep analisis sistem kerja. 
j. Konsep analisis standardisasi perangkat kerja. 
k. Konsep analisis standardisasi sarana kerja. 
I. Laporan evaluasi perkembangan pelaksanaan ketatalaksanaan. 
m. Konsep telaahan staf terkait pengelolaan organisasi dan tata laksana. 
n. Aplikasi/database output pengelolaan tata laksana yang terbarui. 
o. Konsep laporan unit kerja. 
p. Konsep Japoran kegiatan. 
q. Laporan pelaksanaan tugas. 

No. Perangkat Kerja Digunakan untuk Tugas 
a. Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
C. I Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tug.as 
d. Tambahan a lat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

dengan jabatan 

8. Perangkat/Alat Kerja: 
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a. Pangkat/Golongan 
Ruang: 

b. Pendidikan: S1 
c. Kursus/Diklat 

1) Penjenjangan: 
- 

Pra Jabatan 
c 

2) Teknis: Penyusunan Peta Proses Bisnis 
Penyusunan SOP 
Penyusunan Standar Pelayanan 

I 

Penyusunan Tata Naskah Dinas 
MS Office, Visio 

d. Pengalaman Kerja: I_ 
I 

15. Syarat Jabatan 

mata I Terlalu sering menggunakan komputer sebagai 
alat kerja. 

Penyebeb 

I 

a Kesehatan 
1 

• menurun 

14. Resiko Bahaya : 
II No. Fisik/Mental 

No. Aspek: Faktor 
a. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. I Suhu Ber-AC 
c. Udara Ke ring 

Id. Keadaan ruangan Cukup 
e. 

1 
Letak I Di dalam Gedung 

f. Penerangan 'Baik 
' g. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja I Baik 
i. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

' Dalam Hal No. Jabatan Unit Ke~ja/lnstansi 
a. 1 Kepala Subbagian Bagian Organisasi Menerima penugasan, 

Tata Laksana dan Tata Laksana melaporkan pelaksanaan 
tugas, koordinasi 

b. Pengolah Data Subbagian Tata I Komunikasi dalam 
Kelembagaan Laksana pelaksanaan tug_as 

C. Pengelola Data Subbagian Tata Komunikasi dalam 
Laksana pelaksanaan tugas 

d. Pengadministrasi Subbagian Tata Komunikasi dalam j 

umum Laksana pelaksanaan tugas 
I e. Jabatan pelaksana di Kemenpan dan RB, Komunikasi dalam 

I I kementerian/lembaga BKN pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: - 
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e. Pengetahuan Kerja: Bahasa Asing 
Peraturan Perundang-Undangan di bidang 
Kepegawaian, Penataan Organisasi, 
Kelembagaan, dan Tata laksana. 

f. I Ketrampilan Kerja: - I 

I g. Bakat Kerja: G I ntelegensia 
Kemampuan belajar secara umum 

v Bakat Verbal 
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 
dan peng~unaannya secara tepat dan efektif 

K Koordinasi motor 
Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan 

1 

tangan secara cepat dan cermat dalam 
' 

membuat gerakan yang cepat 
h. I Temperamen Kerja: M Kemampuan menyesuaikan diri dalam 

pengambilan kesimpulan, perbuatan 
pemmbangan, atau pembuatan peraturan/ 
keputusan berdasarkan kriteria yang diukur 
atau yang dapat diuji 

IR 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: 
' Upaya Fisik: Berbicara, mendengar J. 
k. Kondisi Fisik 

1) Jenis Kelamin: Pria I Wanita 
12) Umur: 

I 

3) Ting~gi Badan: 
4) Berat Badan: 
5) Postur: 

I 6) Penampilan: 
I. Fungsi Jabatan: Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 

Data 
02 Menganalisis data 

Mempelajari, mengurai, merinci, dan menilai 
la ta untuk mendapatkan kejelasan, atau 
nenyajikan tindakan alternatif 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
08 Menerima instruksi 

Membantu melaksanakan kerja berdasarkan 
perintah atasan yang tidak memerlukan 
tanggapan I Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 

Benda 
87 Memegang 

" 
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18. Butir lnformasi Lain: 

. 
I Jumlah~ ' Waktuyang No. Hasil Kerja 

t. Satuan Ojperlukan 
a. Konsep kerangka acuan kerja terkait i 

I pelaksanaan kegiatan. 
b. Konsep pedoman terkait tata laksana. 
c. Konsep analisis standardisasi prosedur kerja. 
d. Konsep tata hubungan kerja. I 

I 

e. Konsep proses bisnis. 
f. I Konsep standar operasional prosedur. 
g. Konsep pedoman tata naskah dinas Sekretariat 

I Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI. 
h. Konsep akronim. I I 
i. Konsep analisis sistem kerja. I 
J. Konsep analisis standardisasi perangkat kerja. I I 
k. Konsep analisis standardisasi sarans kerja. I 
I. Laporan evaluasi perkembangan pelaksanaan 

ketatalaksanaan. 
m .. Konsep telaahan staf terkait pengelolaan I 

organisasi dan tata laksana. 

I 
n. Aplikasi/database output pengelolaan tata 

I laksana yang terbarui. 
II o. Konsep laporan unit kerja. 

p. Konsep laporan kegiatan. I 
q. Laporan pelaksanaan tugas. I 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

1 
e, J'allatan 1d'i luar 1Uni1 K'eil')a SeMlrl 

f .tents Pel'ig,8W3~111 I Jaoot-sn 

I Frek.uensi PerJQawasan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

Ii Jenis Pengawasan I Jabatan 

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan 
Pelaksanaan tugas Kasubbag Organisasi, Harian 
pokok dan tugas Kasubbag Tata Laksana 
tambahan 

16. Pengawasan 
a. Dari Atasan Langsung 

Menggunakan anggota badan, perkakas tangan 
atau alat khusus lain dalam mengerjakan, 
memindahkan atau membawa benda 
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6. Uraian Tugas Operator Komputer Gratis: 
a. Membuat animasi untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR 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. 

Ailf;~ll!il·~~ ~1111=1'1 
PD!1nm:iDtE 

l~WJ!llpii ~ Mil!!arl 
l.flll!W~ 

~!ll~!!lfm-.-w1rn11: r•1a 
~~ 

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

I I 

~!!laf3~!!!~i!~ 
~~ill 

~l'li!;fl~~ 
P,,:i'l!ll!ITIKlml'. 

~~. ~llaA PIMl!Pil L T~le>ii!!i j 
r- I 

I 
I 

~i._'B~bm T~l,d§_n 
~t:!kl~ 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Deputi Bidang Persidangan 
Biro Pemberitaan Parlemen 
Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Subbag Teknik Televisi 

Operator Komputer Grafis 

INFORMASI JABATAN 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon ti I 
d. Nama Unit Eselon IV 

2. Kode Jabatan 

1. Nama Jabatan 
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No Bahan Kerja Penggunaan dalarn Keria 
, Kertas Cetak I 

Untuk mencetak konsep surat/ memo/ taporan a. 

I b. Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 
undangan terkait 

c. ~doman kerja : Petunjuk kerja 
d. ! Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan 

7. Bahan Kerja: 

e. 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). 

d. 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). 

c. Membuat info gratis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR RI. 
Tahapan pelaksanaan tugas: 
1) Menerima penugasan untuk membuat info gratis dari atasan. 
2) Menyusun konsep sketsa info gratis. 
3) Mempresentasikan ide dan konsep yang telah dibuat. 
4) Menyempurnakan info gratis berdasarkan koreksi dari atasan. 
5) Menyerahkan hasil info gratis kepada atasan. 

b. Membuat video gratis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK DPR RI. 
Tahapan pelaksanaan tugas: 
1) Menerima penugasan untuk membuat video gratis dari atasan. 
2) Menyusun konsep seksa video gratis. 
3) Mempresentasikan ide dan konsep yang telah dibuat. 
4) Menyempurnakan video gratis berdasarkan koreksi dari atasan. 
5) Menyerahkan hasil video gratis kepada atasan. 

4) Menyempurnakan animasi berdasarkan koreksi dari atasan. 
5) Menyerahkan hasil animasi kepada atasan. 
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No Aspek 
I 

Faktor 

I a. Tempat ke~a Dalam ruangan tertutup 
b. I Suhu Ber-AC 
c. Udara I Kering 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
I 

No 
a. Kasubag T eknik T elevisi Bagian Televisi dan 'Menerima penugasan, 

Radio Parlemen melaporkan 
pelaksanaan tugas 

I b. Pengelola TV dan Radio, Subbagian Teknik Komunikasi dalam 
Anal is Penerapan Televisi rangka pelaksanaan 
Aplikasi dan Konten, tug as 
Asisten Pengarah Teknik 
Televisi. Penata Siaran, 
Penyunting Rekaman 
Materi Penyensoran, 
Penata Liputan, 
Pengelola Situs/Web, 
Teknisi Jaringan 

I lnstalasi. 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan hasil animasi untuk publikasi kegiatan DPR, Seljen dan BK DPR 

RI. 
b. Ketepatan hasil video grafis untuk publikasi kegiatan DPR, Setjen dan BK 

DPR RI. 
c. Ketepatan hasil info gratis untuk publikasi kegiatan DPR, Seljen dan BK DPR 

RI. 
d. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas. 

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. 

Peran~kat Al.at Ker]a: 
No Perangkat Keria Digunakan Untuk Tugas 
a. Komputer. Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. ATK I Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
c. Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
d. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

jabatan 

8. 
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1. Pangkat/Golongan 11/c 
Ruang 

2. Pendidikan I mu 
3. I Kursus/Diklat 

1. Penjenjangan Pra Jabatan 
2. Teknis Desain Gratis 

Video Gratis 

I 

Animasi 
4. Pengalaman Kerja - 
5. Pengetahuan Kerja Bahasa Asing 

Desain Gratis 
Video Gratis 
Animasi 
MS Office 

I 6. I Keterampilan Kerja -- 
7. Bakat Kerja G I ntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum 
,p Penerapan bentuk 

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

c Membedakan warna 
Kemampuan memadukan atau 
membedakan berbagai warna yang asli, I 
yang gemerlapan. 

8. Temperamen Kerja I Kemampuan menyesuaikan diri untuk 
pekerjaan-pekerjaan mempengaruhi 
orang lain dalam pendapat, sikap, atau 

, pertimbangan mengenai gaaasan. 
T Kemampuan menyesuaikan diri dengan 

situasi yang menghendaki pencapaian 
dengan tepat menurut peranakat bates. 

15. Syarat Jabatan 

~Rutlnl.tas li:erja ang barufang, 

114. Risiko Bahaya: 

No 

No Aspek Faktor 
d. Keadaan Ruangan Cukup 
e. Letak Di dalam Gedung 
f. Penerangan Baik 
g. I Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik 
L 1 Getaran Baik 
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\

I Kepala Subbagian Harian 
Teknik Televisi 

FrekuensiPengawasan I 

\
I Pelaksanaan tugas pokok 
dan tugas tambahan 

Jabatan 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

I ,~enl~Jile.ogaw:®JTI 

I toleransi, atau standar-standar tertentu. 
9 Minat Kerja 1.a Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan 

dengan benda-benda dan obyek. 
I 3.b r Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat 

I abstrak dan kreatif 
I 5.b Pilihan melakukan kegiatan yang 

menghasilkan kepuasan nyata dan 
I dengan proses 

10. Upaya Fisik Melihat, mendengar, duduk. 
r 11. Kondisi Fisik I 

I I 
a. Jen is Kelamin Pria I wanita 
b.Umur 
c. Tinggi Sadan 

I 

d. Berat Sadan 
e.Postur 
f. Penampilan 

112. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
data 
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 lnstruksi 

Membantu melaksanakan kerja 
berdasarkan perintah atasan yang tidak 
memerlukan tanggapan. 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 
87 Memegang 

Menggunakan anggota badan, perkakas 
tangan atau a lat khusus lain dalam 
mengerjakan, memindahkan a tau 
membawa benda. 
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18. Butir lnformaei Lain: 

Na. Hestl lite~a JUm~h WB!Wltana 
SQ1MM cdl~sllilluUi 

a. Had anirnast untuk publlkaei kegiatan DPR, 
Setjen clan BK OPR RI. 

b. HMil video grafts untuk publikasl kegiatan 
OPR. 5el[.en clan BK DPR RI. 

c. Haal info gratis untuk publlkali keglatan DPR, 
I S~!en clan BK DPR RI. 

d. .laponm 1iieluMnasn ruig,a,a. 

f'ralwenm 
1Pen1~n 

c. Jabatan di Luar Unit Kelja Sendiri 

I ',I : Jen1" Pana- : 

Jaba!Sn 

b. Kepada Bawahan Langsung 
Jents Pen,gawasan 
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6. 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). 

S. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan kegiatan pengoperasian peralatan audio atau soundsystam dan 
pemeliharaan jaringan computer siaran radio sesuai dengan peraturan yang 
berlaku agar pelaksanaan tugas be~alan lancar. 

~~rq Rmmll1 ~ 
~.n- 

l'"~lnll R.!lbunin ~ 
.P•l!!l!IQl!ml!'I 

~ Miln!rn ~ ~ Ta!H(Dl 

~5~ 

I I 

~1t:liifa 
----! 

Pan~nllnil l!lmum 

I 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

• Deputi Bidang Persidangan 
Biro Pemberitaan Partemen 
Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Subbag Radio 

~ Operator Radio 

INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Name Unit Eselon IV 
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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). 

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). 

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. 

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. 

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. 
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No' Jabatan Unit Kerja Delam1Ma11 
a. Kasubag Radio Bagian Televisi dan Radio Menerima penugasan, 

Parlemen melaporkan 
pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. 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. 
f_ Ketepatan laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu 

diperlukan. 

9. 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. 

.i'NO Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 
a. Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas 

kedinasan 
b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan 

' tug as 
C. Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan 

tug as 
d. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan 

jabatan tug as 
- 

8. Perangka:t Alat Ksrja: 

Bmain i<ens: 
1No ~~In ~ria I Penggu.nraan diUa:m 'Kelij:a 

I 

Kertas Cetak Untuk mencetak konsep suratl memo/ a. 
laPotan 

b. Perahmm pen.mdan:g:. Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 
undarigan te11<alt 

e, Pedloman kerja IPeUJnJ\!lk keri:a: 
d. Dail.a informasll masukan 1Pengambilia111 ,~pU'l;Usan 
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1. Pangkat/Golongan 11/c 
Ruang 

2. Pendidikan Diii 
I 

3. Kursus/Oiklat 
1. Pe11jenjangan Pra Jabatan 
2. Teknis Teknologi lnformasi (IT) 

Teknik Pemancar 
Teknik Produksi Siaran Radio 

4. Pengalaman Kerja - 
5. ' Pengetahuan Kerja Teknologi lnformasi (IT) 

Teknik Elektro 
Broadcasting 
Bahasa lnggris 

6. Keterampilan Kerja - 
7. Bakat Kerja G lntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum 
v I Bakat verbal 

15. Syarat Jabatan 

2. Radiasi 

Penyebab 
1. Setrum 

14. Risiko Bahaya: 

[Nol Fi~~ 

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 
f. Penerangan Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik 
i Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

b. Penata Acara, Subbagian Radio Komunikasi dalam 
Redaktur, Jurnalis, rangka pelaksanaan 
Penata Siaran, tug as 
Penyunting 
Rekaman Materi 
Penyensoran. 
Penata Liputan, 
Pengelola 
Penyelenggaraan 
Media Elektronik .. 
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Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 
dan penggunaannya secara tepat dan 

I efektif. 
Q Ketelitian 

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

8. T emperamen Kerja R Kemampuan menyesuaikan diri dalam 
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau 
secara terus-menerus melakukan kegiatan 
yang sama, sesuai dengan perangkat 

I prosedur, urutan, atau kecepatan tertentu. 
p 'Kemampuan menyesuaikan diri dalam 

I 

berhubungan dengan orang lain lebih dari 
hanya penerimaan dan pembuatan instruksi. 

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

1.b I Pilihan melakukan kegiatan yang 
berhubungan dengan komunikasi data. 

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

10. Upaya Fisik Melihat, berbicara, mendengar, duduk. 
11. Kondisi Fisik 

a. Jen is Kelamin I Pria I wanita 
b.Umur 
c. Ting_gi Badan I 
d. Berat Badan 

I e.Postur 
f. Penampilan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
data 

05 I Menyalin, mencatat, atau memindahkan 
, data. 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
08 Menerima lnstruksi 

Membantu melaksanakan kerja berdasarkan 
perintah atasan yang tidak memerlukan 
tanggapan. 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 

IB7 Memegang 
Menggunakan anggota badan, perkakas 
tang an atau a lat khusus lain dalam 

I 

mengerjakan, memindahkan atau membawa 
bend a. 
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18. Butir lnformasi Lain: 

No Jumlah I V@l.krU Yin'{; I 

Hasil Kerja . satuan pip,f;)J'LU!mn 
a. Hasil pengoperasian peralatan siaran radio. 
b. ] Laporan penggunaan peralatan siaran radio 

I , setiap selesai siaran. 
C. Input daftar acara siaran (play list) di aplikasi 

siaran radio. 
d. Hasil koordinasi dengan pihak yang terkait untuk I 

perbaikan masalah gangguan siaran radio. 
e. ] Laporan pelaksanaan tugas lain terkait yang 

diberikan oleh atasan. 
f. Laporan kerja kepada atasan secara berkala 

I dan setiap waktu diperlukan. 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

- 
I Jenis Pengawasan I Jabatan FrekuensiPengawasan 

I 

c. Jabatan di Luar Unit KerJia Sendiri 

FrekuensiPengawasan Jabatan 

b. Kepada Bawahan Langsung 
Jenis Pengawasan 

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

16. Pengawasan: 

a. Dari Atasan Langsung 
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6. Uraian Tugas: 
a. Melakukan 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. 

Mmn ~T'idlnl)J 'f'1a'llll 

~181iinnrl 

~. PU!lmllCID ~~-!WI 
~ 

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

I 
I 

~lllm{I ~ MIE!llt'I ~m-. 

Jmilia.:111 

I 

-· r.i::=•ll*I 1 
I 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Deputi Bidang Persidangan 
Biro Pemberitaan Pariemen 
Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Subbag Teknik Televisi 

: Teknisi Jaringan lnstalasi 

INFORMASI JABATAN 

1 . Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Nama Unit Eselon IV 
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e. 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). 

d. 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). 

c. 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. 

b. 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. 

4) Menata penempatan peralatan pendukung siaran. 
5) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penataan penempatan peralatan 

pendukung siaran kepada atasan. 
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No Jabatan Unit Keria I DEiJ's'r!l'1 Hal 
I 

a. Kasubag T eknik T elevisi 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, 

1 Operator Komputer Gratis. 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. 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. 

9. 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. 

No Perangkat Kerja Dlgunakan Untuk T"9as 
a. 1 Komputer, Printer 1 Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan tusas 

I c. Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
d. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 

- 

No Bahan Kerja Pe~unaan dalam KelP 
I a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/ laporan 
I b. Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 

I undangan terkait 
c. Pedoman kerja Petunjuk kerja I 
d. Data informasv masukan Pengambilan Keputusan I 

7. Bahan Kerja: 
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1. Pang kat/Golongan I Ille 
I 

Ruang 
2. , Pendidikan Diii 
3. I Ku rsus/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 I 

I 
6. Keterampilan Kerja ·~ 
7. Bakat Kerja G lntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum 
N Verbal 

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

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

8. Temperamen Kerja IR, Kemampuan menyesuaikan diri dalam 
kegiatan-kegiatan yang berulang, atau 
secara terus-menerus melakukan kegiatan 
yang sama, sesuai dengan perangkat 

I prosedur, urutan, atau kecepatan tertentu. 
M Kemampuan menyesuaikan diri dengan 

kegiatan pengambilan peraturan, 
pembuatan pertimbangan, atau pembuatan 
oeraturan berdasarkan kriteria vang diukur 

15. Syarat Jabatan 

1. Kelelahan Volume pekerjaan. 
Penyebab 

14. Risiko Bahaya: 
No Fisik/Mental 

No ~pek Faktor 
a. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu 'Ber-AC 
c. Udara Kering 
d. I Keadaan Ruangan Cukup 
e. Letak Di dalam Gedung 

I f. Penerangan Baik 
g. I Suara Tidak bising 

' h. Keadaan tempat kerja Baik 
i. I Getaran I Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 
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Frekuensi Pengawasan Jabatan Jenis Pengawasan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

11 

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan 
Pelaksanaan tugas pokok Kepala Subbagian Harian 
dan tugas tambahan T eknik T elevisi 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

I atau yang dapat diuji. 
9 I Minat Kerja 1.a Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan 

dengan benda-benda dan obyek. 
2.b 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 I wanita 
b.Umur 
c. Tinggi Sadan 
d. Berat Sadan 
e. Postur 
f. Penampilan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
data 
02 Menganalisis data 

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

I Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
08 Menerima lnstruksi 

Membantu melaksanakan kerja 
berdasarkan perintah atasan yang tidak 

I memer1ukan tanggapan. 
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 
87 Memegang 

Menggunakan anggota badan, perkakas 
tang an atau a lat khusus lain dalam 
mengerjakan, memindahkan atau 
membawa benda. 
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18. Butir lnformaai Lain: 

k Cih -res. s1 eTJ:a yang amp an; 

No. H~11 Kerja .!lumran WQmu ,a119, 
·sawani dl,~tuun 

ti Penataan penempatan peralatan pendukung 
siaran. 

b Pemasangan jaringan audio video untuk 
produk'si tav,emgan. 

c. Perbaikan kerusakan/gangguan pada 
ja~ngan audio video untuk pr®1uksf tayangan. 

d Lap.ora.n pelaksarul:an wg as. I. 
- -- 

17. p ta "~ " 

c, Jab-at.an di Luai Unit Karia Sandin 

Jimts Peog@Wasam J~b•111 



b. Menganalisis dan menyusun Rencana Kebutuhan untuk pengadaan Barang 
Milik Negara (BMN) dan pemeliharaan BMN tingkat Pengguna Barang. 

6. 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). 

.S. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan kegiatan analisis penatausahaan Barang Milik Negara (BMN) 
sesuai dengan peraturan yang bertaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

"-~~~~M!fi\~ 

~Dl!ll 

~~..,-~ 
Pl!m~ 8llq Mil!); r46gllr11' 

P9ti111$ir!t.w5tnal llmaatl! 

I 

~~~flla ... " 
~l'i*BMiq Ulllkr-l"!ll1l1l1 

~~,g;lJMm 

l.(EP~ SY£l8A.lfl!Hll 
l"'EiRf;N!lliNlV,l!! i;J,11.N 

MMNif.AATl!iNI ~GMIU!o!. 
. NEQAAI\ 

I 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

; Deputi Bidang Administrasi 
: Biro Pengelolaan Barang Milik Negara 
: Bagian Administrasi Barang Milik Negara 
: Subbagian Perencanaan dan Pemanfaatan Barang Milik 

Negara 
Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara 
Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara 

; Analia Barang Milik Negara 

INFORMASI JABATAN 

1. Name Jabatan 

2. Koda Jabatan 

3. Unit kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon Ill 
d. Eselon IV 
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c. Menganalisis dan menyusun usulan anggaran Penerimanaan Negara Bukan 
Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar penyusunan RKA-K/L. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) 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). 

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

3) 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. 

4) Melaksanakan penyusunan konsep usulan anggaran Penerimanaan 
Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar penyusunan RKA­ 
K/L. 

5) Melaksanakan pembahasan konsep usulan anggaran Penerimanaan 
Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar penyusunan RKA­ 
K/L. 

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

7) Melaporkan hasil penyempumaan konsep usulan anggaran 
Penerimanaan Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar 
penyusunan RKA-K/L kepada asatan (Kepala Subbagian Perencanaan 
dan Pemanfaatan Barang Milik Negara). 

Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) 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). 

2) Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung analisa dan 
penyusunan Rencana Kebutuhan untuk pengadaan Barang Milik Negara 
(BMN) dan pemeliharaan BMN tingkat Pengguna Barang. 

3) 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. 

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

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

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

7) 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). 
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e, Menganalisis usulan pemanfaatan BMN di lingkungan Seretariat Jenderal 
DPR RI oleh pihak ke-3. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk membuat konsep analisa usu Ian 

pemanfaatan BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI oleh pihak 
ke-3 dari atasan (Kepala Subbagian Perencanaan dan Pemanfaatan 
Sarang Milik Negara). 

2) Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep 
analisa usulan pemanfaatan SMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR 
RI oleh pihak ke-3. 

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

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

5) Melaksanakan pembahasan konsep analisa usulan pemanfaatan SMN di 
lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI oleh pihak ke-3. 

d. Menganalisis dan menyusun usulan tarif di lingkungan Sekretariat Jenderat 
dan Sadan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung OPR RI, Rumah 
Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo). 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
~) Menenm.a pen11gasan 1lmluk membuat 'konsep usu.tan tari.f d 11ngk:ungan 

Selai~ariat Je11dersl da·n 'Bada:n Keahlian DPIR 'Rl (l~g.kuns:.am lmm;p11:eb 
geduRg DP1R. Rll, R1umah Jabatan Anggola, 10:arn "l/\flsma! ID'PR ~,I Gllya 
Sabba Kopo) dari atasan (Kepafa S1ubt1agian l?'Brancanaan da.n 
Pemanfaa)Wli'I Ba1ira111,g1 Millk: Negam). 

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

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

4) Melaksanakan penyusunan konsep usulan tarif di lingkungan Sekretariat 
Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR 
RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo). 

5) Melaksanakan pembahasan konsep usulan tarif di lingkungan Sekretariat 
Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR 
RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo). 

6) Menyempurnakan konsep usulan tarif di lingkungan Sekretariat Jenderal 
dan Sadan Keahlian DPR RI (lingkungan kompleks gedung DPR RI, 
Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo) 
berdasarkan hasil pembahasan. 

7) Melaporkan hasil penyempumaan konsep usulan tarif di lingkungan 
Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahtian DPR RI (lingkungan kompleks 
gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya 
Sabha Kopo) kepada asatan (Kepala Subbagian Perencanaan dan 
Pemanfaatan Sarang Milik Negara). 
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g. 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) 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). 

2) 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 kompleks 
gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI Griya 
Sabha Kopo). 

f. Menyusun perikatan peqanuan kerja sama atas Pemanfaatan BMN di 
lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) 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. 

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

3) 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. 

4) 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. 

5) Melaksanakan penyusunan konsep materi perikatan perjanjian kerja 
sama atas Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. 

6) Melaksanakan pembahasan konsep materi perikatan perjanjian kerja 
sama atas Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI. 

7) Menyempurnakan konsep materi perikatan perjanjian kerja sama atas 
Pemanfaatan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI 
berdasarkan hasil pembahasan. 

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

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

7) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa usulan pemanfaatan 
BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI oleh pihak ke-3 kepada 
asatan (Kepala Subbagian Perencanaan dan Pemanfaatan Barang Milik 
Negara). 
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h. Menganalisis, menilai, dan menyusun kegiatan pelelangan dan penghapusan 
BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk membuat konsep analisa dan melaksanakan 

kegiatan pelelangan dan penghapusan BMN di lingkungan Seretariat 
Jenderal DPR RI dari atasan (Kepala Subbagian Penatausahaan Barang 
Milik Negara). 

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

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

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

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

6) Melaksanakan penyusunan konsep penetapan tentang penghapusan 
Barang Milik Negara. 

7) Melaksanakan pembahasan konsep penetapan tentang penghapusan 
Barang Milik Negara. 

8) Menyempurnakan konsep penetapan tentang penghapusan Barang Milik 
Negara berdasarkan hasil pembahasan. 

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

4) Melaksanakan kegiatan inventarisasi BMN/opname fisik BMN di 
lingkungan Sekretariat Jenderal dan Baden Keahlian DPR RI (lingkungan 
kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan Anggota, dan Wisma DPR RI 
Griya Sabha Kopo) 

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

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

7) Menyempumakan 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) berdasarkan hasil 
pembahasan. 

B) Melaporkan hasil penyempumaan 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). 
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~- Menganalisis dan menyusun usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN di 
lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Menerima penugasan untuk membuat konsep usu Ian Penetapan Status 

dan Sertifikasi BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI dari atasan 
(Kepala Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara). 

I. Menyusun Serita 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) 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Menerima penugasan untuk membuat konsep Serita Acara hasil 

pelaksanaan penghapusan dan pelelangan SMN di lingkungan 
Sekretariat Jenderal dan Sadan 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). 

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

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

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

5) Melaksanakan pembahasan konsep Serita 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) Menyempumakan konsep Serita Acara hasil pelaksanaan penghapusan 
dan pelelangan BMN di lingkungan Sekretariat Jenderal dan Sadan 
Keahlian DPR RI { lingkungan kompleks gedung DPR RI, Rumah Jabatan 
Anggota, dan Wisma DPR RI Griya Sabha Kopo) berdasarkan hasil 
pembahasan. 

7) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep Serita 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). 

9) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep penetapan tentang 
penghapusan Barang Milik Negara kepada asatan (Kepala Subbagian 
Penatausahaan Barang Milik Negara). 
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I. Menganalisis dan menyusun hasil kegiatan opname fisik Barang Persediaan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk membuat konsep analisa hasil kegiatan 

opname fisik Barang Persediaan dari atasan (Kepala Subbagian 
Pelaporan Barang Milik Negara). 

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

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

4) Melaksanakan kegiatan opname fisik Barang Persediaan. 
5) Melaksanakan penyusunan konsep analisa hasil kegiatan opname fisik 

Barang Persediaan. 
6) Melaksanakan pembahasan konsep analisa hasil kegiatan opname fisik 

Barang Persediaan. 
7) Menyempurnakan konsep analisa hasil kegiatan opname fisik Barang 

Persediaan berdasarkan hasil pembahasan. 
8) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa hasil kegiatan opname 

fisik Barang Persediaan kepada asatan (Kepala Subbagian Pelaporan 
Barang Milik Negara). 

,le. Menganalisis dan melakukan entry data dokumen sumber atas pengadaan 
barang persediaan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melakukan entry data dokumen sumber atas 

pengadaan barang persediaan dari atasan (Kepala Subbagian Pelaporan 
Barang Milik Negara). 

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

3) Menganalisa data dokumen sumber atas pengadaan barang persediaan. 
4) Melaksanakan entry data dokumen sumber atas pengadaan barang 

persediaan. 
5) Melaporkan hasil entry data dokumen sumber atas pengadaan barang 

persediaan kepada asatan (Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik 
Negara). 

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

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

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

5) Melaksanakan pembahasan konsep usulan Penetapan Status dan 
Sertifikasi BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI. 

6) Menyempumakan konsep usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN 
di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI berdasarkan hasil pembahasan. 

7) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep usulan Penetapan Status dan 
Sertifikasi BMN di lingkungan Seretariat Jenderal DPR RI kepada asatan 
(Kepala Subbagian Penatausahaan Barang Milik Negara). 
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o. 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. 

n. Menganalisis dan menyusun Laporan BMN Satker Dewan dan Satker Setjen 
yang terdiri dari: 
1) Laporan BMN Bulanan. 
2) Laporan BMN Semesteran. 
3) Laporan BMN Tahunan. 
4) Laporan BMN Eselon I Semesteran. 
5) Laporan BMN Eselon I Tahunan. 
6) Laporan Lembaga Semesteran. 
7) Laporan Lembaga Tahunan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk membuat konsep Laporan BMN Satker 

Dewan dan Satker Setjen dari atasan (Kepala Subbagian Pelaporan 
Barang Milik Negara). 

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

3) Melaksanakan penyusunan konsep Laporan BMN Satker Dewan dan 
Satker Setjen. 

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

5) Menyempumakan konsep Laporan BMN Satker Dewan dan Satker Setjen 
berdasarkan koreksi atasan (Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik 
Negara). 

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

m. Menganalisis dan melakukan entry data dokumen sumber atas akun 52 dan 
akun 53 yang membentuk aset. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) 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. 

2) Mengumpulkan informasi dan data untuk memasukkan data dokumen 
sumber atas akun 52 dan akun 53 yang membentuk aset. 

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

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

5) Melaporkan hasil entry data dokumen sumber atas akun 52 dan akun 53 
yang membentuk aset kepada asatan (Kepala Subbagian Pelaporan 
Barang Milik Negara). 
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q. Menganalisis dan menyusun laporan PNBP. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk membuat konsep laporan PNBP dari atasan 

(Kepala Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara) secara lisan dan 
tulisan. 

2) Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep 
laporan PNBP. 

3) Melaksanakan penyusunan konsep laporan PNBP. 
4) Melaporkan konsep laporan PNBP. 

p. Menganalisis dan menyusun laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN 
yang terd iri dari: 
1) Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Dewan. 
2) Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Setjen. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mernbuat konsep laporan Pengawasan dan 

Pengendalian BMN Satker Dewan dan Satker Setjen dari atasan (Kepala 
Subbagian Pelaporan Barang Milik Negara). 

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

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

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

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

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

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

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

4) Melaksanakan pemutakhiran Arsip Data Komputer (ADK). 
5) Melaksanakan rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK BMN dengan 

SAKPA secara bulanan, sernesteran, dan tahunan. 
6) Menyempurnakan data berdasarkan hasil rekonsiliasi internal dan 

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

7) Menyusun konsep Serita Acara rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK 
BMN dengan SAKPA secara bulanan, semesteran, dan tahunan. 

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

s. Menyusun telaahan staf terkait pengelolaan Barang Milik Negara. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf dari atasan. 
2) Mengumpulkan bahan dan infonnasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan telaahan staf. 
3) Melaksanakan penyusunan telaahan staf. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan staf yang telah 

disusun. 
5) Menyempurnakan konsep telaahan staf berdasarkan hasil pembahasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan telaahan staf kepada atasan. 

r. Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep 
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan Barang Milik Negara. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk membuat konsep kebijakan atau aturan 

tentang pengelolaan Barang Milik Negara dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Mengumpulkan informasi dan data untuk mendukung pembuatan konsep 
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan Barang Milik Negara. 

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

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

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

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

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

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

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



55 

No. I Perangkat Kerja Digunakan untuk Tugas 
a. I Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. I ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
c. Alat komunikasi I Untuk menunjang pelaksanaan tuaas 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No .llanaoK~ I•: Pensl!liuniaan 1da1Sim Kslja 

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 
e. DIPA (Terkait Keuangan) Anggaran Pelaksanaan kegiatan 
f. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

w. 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 Jisan 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). 

v. 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 darl 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). 

u. Mengelola database output pengelolaan Barang Milik Negara. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pengelolaan Ba rang 

Milik Negara. 
2) Memperbaharui database output pengelolaan Barang Milik Negara sesuai 

dengan klasifikasi yang telah ditentukan. 
3) Melaporkan hasil pembaharuan database output pengelolaan Barang 

Milik Negara kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan. 
b. Ketepatan analisis penatausahaan barang milik Negara. 
c. Ketepatan penyusunan bahan untuk mendukung penyusunan konsep 

kebijakan atau aturan tentang pengelolaan Barang Milik Negara. 
d. Ketepatan penyusunan telaahan staf terkait pengelolaan Barang Milik 

Negara. 

9. Hasil kerja: 
a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan. 
b. Konsep Rencana Kebutuhan untuk pengadaan BMN dan pemeliharaan BMN 

tingkat Pengguna Barang. 
c. Konsep usulan rencana anggaran Bagian dan usulan anggaran 

Penerimanaan Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar 
penyusunan RKA-K/L. 

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

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

f. Konsep pelelangan dan penghapusan BMN di lingkungan Setjen DPR RI. 
g. Data dokumen sumber atas pengadaan barang persediaan. 
h. Data dokumen sumber atas akun 52 dan akun 53 yang membentuk aset. 
i. Konsep usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN di lingkungan Setjen 

DPR RI. 
j. Laporan BMN Bulanan Satker Dewan dan satker Setjen. 
k. Laporan BMN Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen. 
I. Laporan BMN Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen. 
m. Laporan BMN Eselon I Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen. 
n. Laporan BMN Eselon I Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen. 
o. Laporan Lembaga Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen. 
p. Laporan Lembaga Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen. 
q. Hasil rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK BMN dengan SAKPA secara 

butanan, semesteran dan tahunan. 
r. Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Dewan. 
s. Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Setjen. 
t. Laporan PNBP. 
u. Laporan realisasi pelaksanaan anggaran bagian. 
v. Konsep bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan 

tentang pengelolaan Barang Milik Negara. 
w. Telaahan stat terkait pengelolaan Barang Milik Negara. 
x. Konsep laporan kinerja Bagian Administrasi Barang Milik Negara baik secara 

berkala rnaupun setiap waktu diperlukan. 
y. Database output pengelolaan Barang Milik Negara. 
z. Laporan pelaksanaan tugas. 

No. 
I 

Perangkat Kerja 
t, Dig,unakan untuk Tugas 

d. Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
dengan jabatan 
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No. Aspek Faktor 
a. T em pat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu Ber-AC 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No. Jabatan Unit KeJjallnstansi DaJamHal 
a. Kasubbag Bagian Administrasi Barang Menerima 

Perencanaan dan Milik Negara penugasan, 
Pemanfaatan Barang melaporkan 
Milik Negara pelaksanaan 

tugas, koordinasi 
Kasubbag Bagian Administrasi Ba rang Menerima 
Penatausahaan Milik Negara penugasan, 
Barang Milik Negara melaporkan 

pelaksanaan 
tugas, koordinasi 

Kasubbag Pelaporan Bagian Administrasi Ba rang Menerima 
Barang Milik Negara Milik Negara penugasan, 

melaporkan 
pelaksanaan 
tugas, koordinasi 

b. Pengelola Barang • Subbagian Perencanaan Komunikasi 
Milik Negara dan Pemanfaatan Barang dalam 

Milik Negara pelaksanaan 
• Subbagian tug as 

Penatausahaan Barang 
Milik Negara 

• Subbagian Pelaporan 
Barang Milik Neqara 

c. Pengolah Data Subbagian Pelaporan Barang Komunikasi 
Milik Negara dalam 

pelaksanaan 
I tug as 

d. Pengadministrasi • Subbagian Perencanaan Komunikasi 
Umum dan Pemanfaatan Barang dalam 

Milik Negara pelaksanaan 

• Subbagian tug as 
Penatausahaan Barang 
Milik Negara 

• Subbagian Pelaporan 
' Barang Milik Ne_gara 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: -- 

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. 
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a. Pangkat/Golongan 
Ruanq: 

b. Pendidikan: S1 

c. Kursus/Diklat Pra Jabatan I 

1) Penjenjangan: 
2) Teknis: Penatausahaan BMN 

MS Office 

d. Pengalaman Kerja: 
e. Pengetahuan Kerja: Peraturan Perundang-Undangan tentang 

I 

Penatausahaan BMN 
Sistem Penganggaran 

f. Ketrampilan Keria: 
g. Bakat Kerja: G I ntelegensia 

Kemampuan ~ar secara umum 
v Bakat Verbal 

Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 

I 

dan penaaunaannya 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 I 

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

15. Syarat Jabatan 

Penyebab Fisik/Mental I~~· I 
Resiko Bahaya : 14. 

No. Aspek Faktor 

c. I Udara Kering 
d. Keadaan ruangan Cukup 

I Letak Di dalam Gedung 
I 

e. I 

f. Penerangan Baik 
g. Suara Tidak bisin_g 

I 
Keadaan tempat h. Baik 

I 
kerja 

I i. Getaran Baik 
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Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi 
Pengawasan 

b. Kepada Bawahan Langsung 

Js'ilis Pengal~ra J'iioiit~ln Pml!:·1.1e1.1m 
Perfda~~sn 

Pelaksanaan tugas • Kasubbag Perencanaan dan Hadan 
pokok dan tugas Pemanfaatan Barang Milik 
tambahan Negara 

• Kasubbag Penatausahaan 
Barang Milik Negara 

• Kasubbag Pelaporan Barang 
Milik Negara 

16. Pengawasan 
a. Dari Atasan Langsung 

L Minat Kerja: 
j. Upaya Fisik: Berbicara, mendengar 
k. i Kondisi Fisik I - 

I 1) Jenis Kelamin: Pria I Wanita 
I 

2) Umur: 
I 3) Tingg_i Badan: 

I 
4) Berat Sadan: 
5) Postur: 
6) Penampilan: 

I. Fungsi Jabatan: Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Data 1 

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

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 
87 Memegang 

Menggunakan anggota badan, perkakas 
tangan atau alat khusus lain dalam 
mengerjakan. memindahkan atau membawa 
benda 
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18. Butir lnformasi Lain: 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 
a. Konsep kerangka kerja terkait pelaksanaan kegiatan 
b. Konsep Rencana Kebutuhan untuk pengadaan BMN dan pemeliharaan BMN 

tingkat Pengguna Barang. 
c. Konsep usulan rencana anggaran Bagian dan usulan anggaran 

Penerimanaan Negara Bukan Pajak (PNBP) tahunan sebagai dasar 
penyusunan RKA-K/L. 

d. Konsep usulan pemanfaatan BMN di lingkungan Setjen DPR RI oleh pihak 
ke-111. 

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

f. Konsep pelelangan dan penghapusan BMN di lingkungan Setjen DPR RI. 
g. Data dokumen sumber atas pengadaan barang persediaan. 
h. Data dokumen sumber atas akun 52 dan akun 53 yang membentuk aset. 
i. Konsep usulan Penetapan Status dan Sertifikasi BMN di lingkungan Setjen 

DPR RI. 
j. Laporan BMN Bulanan Satker Dewan dan satker Setjen. 
k. Laporan BMN Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen. 
I. Laporan BMN Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen. 
m. Laporan BMN Eselon I Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen. 
n. Laporan BMN Eselon I Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen. 
o. Laporan Lembaga Semesteran Satker Dewan dan satker Setjen. 
p. Laporan Lembaga Tahunan Satker Dewan dan satker Setjen. 
q. Hasil rekonsiliasi internal dan eksternal SIMAK BMN dengan SAKPA secara 

bulanan, semesteran dan tahunan. 
r. Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Dewan. 
s. Laporan Pengawasan dan Pengendalian BMN Satker Setjen. 
t. Laporan PNBP. 
u. Laporan realisasi pelaksanaan anggaran bagian. 
v. Konsep bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan 

tentang pengelolaan Barang Milik Negara. 
w. Telaahan staf terkait pengelolaan Barang Milik Negara. 
x. Konsep laporan kinerja Bagian Administrasi Barang Milik Negara baik secara 

berkala maupun setiap waktu diperlukan. 
y. Database output pengelolaan Barang Milik Negara. 
z. Laporan pelaksanaan tugas 

I Jenis Pengawasan Jabatan FrekuensiPengawasan 

I 

c. Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri 
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J 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

Deputi Bidang Persidangan 
a. Biro Persidangan I; 
b. Biro Persidangan II; 
c. Biro Kerjasama Antar Parlemen; 
a. Bagian Sekretariat Komisi I s.d. XI; 
b. Bagian Persidangan Paripurna; 
c. Bagian Sekretariat Badan Legislasi; 
d. Bagian Sekretariat Badan Anggaran; 
e. Bagian Sekretariat Mahkamah Kehormatan 

Dewan; 
f. Bagian Sekretariat Badan Urusan Rumah 

Tangga; 
g. Bagian Sekretariat Panitia Khusus; 
h. Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi 

I nternasional; 
i. Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi 

Regional; 
j. Bagian Sekretariat Kerja Sama Bilateral; 
k. Bagian Administrasi Kegiatan Luar Negeri 

Anggota. 
a. Subbagian Rapat 
b. Subbagian Penyiapan Administrasi 

Analis Data dan lnfonnasi 

INFORMASI JABATAN 

d. Nama Unit Eselon IV 

c. Nama Unit Eselon Ill 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 

2. Kode Jabatan 

1 . Name Jabatan 
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c. 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). 

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 stat terkait pelaksanaan dukungan persidangan. 
4) Menyusun konsep telaahan stat terkait pelaksanaan dukungan 

persidangan. 
5) Menyerahkan konsep telaahan stat terkait pelaksanaan dukungan 

persidangan kepada atasan (Kepala Subbagian). 

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

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). 

5. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan pengolahan serta analisis data dan informasi untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas pada (Bagian Sekretariat Komisi I s.d. XI, Bagian Bagian 
Persidangan Paripurna, Bagian Sekretariat Sadan Legislasi, Bagian Sekretariat 
Badan Anggaran, Bagian Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan, Bagian 
Sekretariat Sadan Urusan Rumah Tangga, Bagian Sekretariat Panitia Khusus, 
Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi lnternasional, 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. 
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g. Mencatat pokok-pokok pembicaraan rapat untuk bahan penyusunan 
kesimpulan rapat. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 

f. 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 penyempumaan konsep pointer bahan rapat kepada 

atasan (Kepala Subbagian). 

e. 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). 

d. Menyusun konsep jadwal acara rapat per masa sidang. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

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

2) Menyusun konsep jadwal acara rapat per masa sidang. 
3) Menyerahkan konsep jadwal acara rapat per masa sidang kepada atasan 

untuk mendapatkan koreksian. 
4) Menyempurnakan konsep jadwal acara rapat per masa sidang sesuai 

koreksian dari atasan. 
5) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep jadwal acara rapat per masa 

sidang kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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j. Menyusun dokumen kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan 
rancangan undang-undang (RUU), den pembahasan non RUU dalam rapat 
panitia kerja (Panja) non RUU. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Menerima penugasan untuk menyusun 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 penyusunan dokumen kronologis pembahasan undang- 
undang, pembahasan rancangan undang-undang (RUU), dan 
pembahasan non RUU dalam rapat panitia kerja (Panja) non RUU. 

3) 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). 

i. 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). 

h. Menyusun konsep program kerja tiap masa persidangan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep program kerja tiap masa 

persidangan dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang akan digunakan dalam 

penyusunan konsep program kerja tiap masa persidangan. 
3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan. 
4) Menyusun konsep program kerja tiap masa persidangan. 
5) Melaksanakan pembahasan konsep program kerja. 
6) Menyempumakan konsep program kerja. 
7) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep program kerja tiap masa 

persidangan kepada atasan (Kepala Subbagian). 

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

2) Mencatat pokok-pokok pembicaraan dalam rapat. 
3) Menyusun konsep kesimpulan rapat. 
4) Menyerahkan konsep kesimpulan rapat kepada atasan untuk 

mendapatkan koreksian. 
5) Menyempurnakan konsep kesimpulan rapat berdasarkan koreksian dari 

atasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep kesimpulan rapat kepada atasan 

(Kepala Subbagian). 
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n. 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). 

m. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tugas kedinasan lain yang 

diperintahkan pimpinan baik tisan 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. Mengelola database output Alat Kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengelola database output Alat Kelengkapan 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Mengelola database output Alat Kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia. 

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

k. Melaksanakan tugas untuk menayangkan bahan presentasi atau materi 
pembahasan rapat dalam ruang rapat. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menayangkan bahan presentasi atau materi 

pembahasan rapat dalam ruang rapat dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Menyiapkan bahan presentasi atau materi pembahasan rapat untuk 

ditayangkan. 
3) Menayangkan bahan presentasi atau materi pembahasan rapat dalam 

ruang rapat. 
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penayangan bahan presentasi atau 

materi pembahasan rapat dalam ruang rapat kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 
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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. Ketepatan konsep bahan rapat. 
d. Ketepatan konsep jadwal acara rapat per masa sidang. 
e. Ketepatan konsep skenario rapat. 
f. Ketepatan konsep pointer bahan rapat. 
g. Ketepatan konsep kesimpulan rapat 

9. Hasil Kerja: 
a. Bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang 

dukungan persidangan. 
b. Konsep telaah staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan. 
c. Konsep bahan rapat. 
d. Konsep jadwal acara rapat per masa sidang. 
e. Konsep skenario rapat. 
f. Konsep pointer bahan rapat. 
g. Konsep kesimpulan rapat. 
h. Konsep program kerja tiap masa persidangan. 
i. Laporan kunjungan kerja. 
j. Dokumen kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan 

undang-undang (RUU), dan pembahasan non RUU. 
k. Hasil penayangan bahan presentasi atau materi pembahasan rapat dalam 

ruang rapat. 
I. Database output alat kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia. 
m. Laporan pelaksanaan tugas lainnya. 
n. Laporan kerja. 

~ Perangkat Kerja 
~ 

Digunakan Untuk Tugas ' 

Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan I a. 
- b. ATK Untuk menunjang_ pelaksanaan tugas 

c. Alat Komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
' 

d. Tambahan alat sesuai Untuk menunjang petaksanaan tugas 
dengan jabatan. 

8. Perangkat Alat Kerja: 

~ 
No Bahan Kelja Pen_ggunaan dalam Kerja 

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

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

c. Pedoman kerja I Petunjuk kerja ' 
d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
e. DIPA Anggaran pelaksanaan kegiatan 
f. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 
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No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
a. Kepala Bagian Bagian Sekretariat Komisi I 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 lnternasional; 
Bagian Sekretariat Kerja 
Sama Organisasi Regional; 
Bagian Sekretariat Kerja 
Sama Bilateral; Bagian 
Administrasi Kegiatan Luar 
Negeri Anggota. 

b. Kasubbag Rapat Bagian Sekretariat Komisi I 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 lnternasional; 
Bagian Sekretariat Kerja 
Sama Organisasi Regional; 

1 Bagian Sekretariat Keria 

12. Korelasi Jabatan: 

11 . Wewenang: 

h. Ketepatan konsep program kerja tiap masa persidangan. 
i. Laporan kunjungan kerja. 
j. Dokumen kronologis pembahasan undang-undang, pembahasan rancangan 

undang-undang (RUU), dan pembahasan non RUU. 
k. Hasil penayangan bahan presentasi atau materi pembahasan rapat dalam 

ruang rapat. 
I. Kelengkapan database output alat kelengkapan Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia. 
m. Ketepatan pelaksanaan tugas lainnya. 
n. Ketepatan konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu 

diperlukan. 
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1. Pa ngkat/Golongan 
Ruang 

2. Pendidikan S1 
3. I Kursus/Diklat - 

1 a. Penjenjangan Prajabatan 
b. Teknis - Penyusunan Laporan Singkat 

- Penyusunan Skenario Rapat 
- Ms.Office 

4. , Pengalaman Kerja - 
5. I Pengetahuan Kerja - Bahasa Asing 

- Peraturan perundang-undangan terkait 
6. I Keterampilan Kerja 
7. Bakat Kerja G I ntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum. 
I v Verbal 

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

a Ketelitian 
Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 

15. Syarat Jabatan: 

No Fisik/Mental Penyebab 
a. Stress Tekanan pekerjaan 

14. Risiko Bahaya: 

No Aspek Faktor I 

a. Tempat kerja Dalam raungan tertutup 
b. Suhu Ber-AC 
c. Udara I Kering 
d. 11 

Keadaan ruangan Cukup 
e. I Letak Di dalam gedung 
f. Penerangan Baik 
g. 11 Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik 
i. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

I No I Unit Kerja 
I 

Dalam Hal Jabatan 
I Sama Bilateral. 

C. Subbagian Bagian Administrasi Kegiatan Menerima 
Penyiapan Luar Negeri Anggota. penugasan, 
Administrasi me la pork.an 

pelaksanaan tugas 
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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. 

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]) Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat 
I abstrak dan kreatif 

10. Upaya Fisik Berbicara. mendengar 
11. Kondisi F''isik 

a. Jenis Kelamin Prial Wanita 
b. Umur 
c. Tinggi Badan 
d. Berat Sadan 
e. Postur I 
f. Penf!l!lQilan 

12. Fungsi Jabatan I Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Data 
02 Menganalisis data 

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

I Ting~t Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
n 

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

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 

I s1 Memegang 
Menggunakan anggota badan, perkakas 
tangan, atau alat khusus lain dalam 
mengerjakan. memindahkan atau membawa 
bend a 
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No. Hasil Kerja Jumlah Wakiu )'1Bng 
satuan dlpeJrllll<an 

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

I persidangan. 
b. Telaah staf terkait pelaksanaan dukungan 

persidangan. 
c. I Konsep bahan rapat 
d. Konsep jadwal acara rapat per masa sidang. 
e. Konsep skenario rapat. 
f. Konsep pointer bahan rapat. 
g. Konsep kesimpulan rapat 

-- 
h. __ Konsep program kerja tiap masa persidangan. 
i. 

1 
Laporan kunjungan kerja. 

j. ' Dokumen kronologis pembahasan undang- 
undang, pembahasan rancangan undang- 

- undang (RUU), dan pembahasan non RUU. 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

Jenis Pengawasan Jabatan FrekuensiPengawasan - 

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

Frekuensi Pengawasan j Jabatan 
b. Kepada Bawahan Langsung I Jenls Pengawasan I 

Jen is I Frekuensi 
Pengawasan Jabatan Pen_gawasan 

Kepala Bagian Sekretariat Komisi I s.d. XI; Harian 
Subbagian Bagian Persidangan Paripuma; 

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 lnternasional; 
Bagian Sekretariat Kerja Sama 
Organisasi Regional; Bagian 
Sekretariat Kerja Sama Bilateral; 
Bagian Administrasi Kegiatan Luar 
Negeri Anggota. 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 
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18. Butir lnformasi Lain: 

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

I. Database output alat kelengkapan Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

m. Laporan pelaksanaan tugas lainnya 
n. Konsep laporan kerja baik secara berkala 

I maupun setiap waklu diperlukan. 
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6. Uraian Tugas: 
a. Menyusun dan mengolah bahan materi rapat desk organisasi intemasional, 

desk organisasi regional, desk kerjasama bilateral Sadan Kerja Sama Antar 
Parlemen, serta dalam rangka pelaksanaan kegiatan luar negeri Anggota 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia; 

5. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan pengolahan serta analisis data dan informasi terkait kerja sama luar 
negeri pada (Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi lntemasional, 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. 

l
l\I!lllll'!'m Wlm1 
;;;;uidmt i:!al~ 
~~It*!lli.mifll 

l'Ull!l!l!l!l C!I!~ 
""''11!1'!11-illUU ll!tliilft 

..... ~.111o;i,..11wn1 
-- i" 'NOOIJijiiiJ .... 

Pengedmil...,,..I Rapol 

.,_ .....,._lllllit I 
iin•• 'IO!al• ••• [l'ifi!fm!lll! ----~-- ....... 
Pl!Du•loll~- 

fll1111!!!1~- ---- -- 
l,M!l!!C!!!l1•­ 
Pengelol• Pers.idal"Oll'I 

- 
1-~&r.;....·~f!o! .. ~.¥"'.n:= .1 rJliP!lli!~OUllTI~·~, [ 1-Bel;jion~Kerjo: ~lll"'i"'"~"-'""' 

-·~ •• _ .S-!:ii9111auf~ s.ornasuo1 ... 1 --~~ 

~-- Kaubbolg R>lpol Kasubbog R- r~ ~~ 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

• Deputi Bidang Persidangan 
Biro Kerjasama Antar Parlemen; 
a. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Organisasi lnternasional; 
b. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Organisasi Regional; 
c. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Bilateral; 
d. Kepala Bagian Administrasi Kegiatan Luar 

Negeri Anggota. 
Subbagian Rapat d. Nama Unit Eselon IV 

Analis Kerja Sama Luar Negeri 1 . Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c, Nama Unit Eselon Ill 

INFORMASI JABATAN 
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c. 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) 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). 

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan country profile negara-negara 
yang melaksanakan kerja sama dengan Badan Kerja Sama Antar 
Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

b. Menyusun telaahan staf terkait pelaksanaan dukungan persidangan Badan 
Kerja Sama Antar Parlemen; 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun telaahan stat terkait pelaksanaan 

dukungan persidangan Badan Kerja Sama Antar Parlemen dari atasan 
(Kepala Subbagian). 

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

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

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

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

Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) 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). 

2) Mengumpulkan bahan terkait materi repat 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. 

3) 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 
Iuar negeri Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia 

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

e. 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). 

d. 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). 

3) Mempelajari bahan yang telah dikumpulkan dalam rangka penyusunan 
country profile negara-negara yang melaksanakan kerja sama dengan 
Sadan 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). 



75 

k. Membuat konsep taporan 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). 

j. 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. 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). 

h. 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. 
3) Melaporkan konsep telaah position paper kepada atasan (Kepala 

Subbagian). 

g. Menyusun konsep laporan kunjungan kerja. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kunjungan kerja 

dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Metaksanakan penyusunan konsep laporan kunjungan kerja. 
3) Melaporkan konsep laporan kunjungan kerja kepada atasan (Kepala 

Subbagian). 

2) Mencatat pokok-pokok pembicaraan dalam rapat. 
3) Menyusun konsep kesimpulan rapat. 
4) Menyerahkan konsep kesimpulan rapat kepada atasan untuk 

mendapatkan koreksian. 
5) Menyempurnakan konsep kesimpulan rapat berdasarkan koreksian dari 

atasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep kesimpulan rapat kepada atasan 

(Kepala Subbagian). 
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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 Sadan kerja sama Antar Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia. 

d. Ketepatan konsep Skenario Rapat. 

9. Hasil Kerja: 
a. Bahan Untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang 

dukungan persidangan. 
b. Telaahan Stat terkait pelaksanaan dukungan persidangan. 
c. County profile negara-negara yang melaksanakan kerja sama dengan Sadan 

kerja sama Antar Parlemen dan Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia 

d. Konsep skenario Rapat. 
e. Konsep pointer Bahan Rapat. 
f. Konsep kesimpulan Rapat. 
g. Konsep laporan kunjungan kerja. 
h. Konsep position paper. 
i. Konsep draft resolusi. 
j. Konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya. 
k. Konsep laporan kerja. 

No 
,, 

Perangkat Kecia I Dig_unakan 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 

8. Perangkat Alat Kerja: 

No Bahan Kerja Penggµnaan dalam Kerja 
' Untuk mencetak konsep a. Kertas Cetak 
suraUmemo/laporan 

lb. Peraturan perundang- I Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 
undangan terkait 

c. Pedoman kerja Petunjuk kerja 
d. Laporan Singkat I Laporan hasil rapat 
e. ~ata informasi/masukan I Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

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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No Aspek Faktor 
a. Tempat keria Dalam ruangan tertutup 

' ' Suhu b. Ber-AC 
c. Udara Ke ring 
d. ; Keadaan ruangan Cukup 
e. I Letak 1 Di dalam gedung 
f. Penerangan Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja 'Baik 
i. I Getaran Baik 

13. Kondisi Ungkungan Kerja: 

No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
a. Kepala Bagian Bagian Sekretariat Kerja Menerima 

Sama Organisasi penugasan, 
lntemasional, Bagian melapor1ran 
Sekretariat Kerja Sama pelaksanaan tugas 
Organisasi Regional, Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 
Bilateral, Bagian Administrasi 
Kegiatan Luar Negeri 
Angoota 

b. Kepala Subbagian Bag ian Sekretariat Kerja Menerima 
Rapat; Sama Organisasi penugasan, 
Kepala Sub Bagian lntemasional, Bagian melaporkan 
Penyiapan Sekretariat Kerja Sama pelaksanaan tugas 
Administrasi Organisasi Regional, Bagian 

Sekretariat Kerja Sama 
Bilateral, Bagian Administrasi 
Kegiatan Luar Negeri 
Anggota 

c. Pengelola I Subbagian Rapat, Subbagian Koordinasi dalarn 
Persidangan Penyiapan Administrasi pelaksanaan tugas 

d. Pengadministrasi 1 Subbagian Rapat, Subbagian Koordinasi dalam 
I Ra pat Penyiapan Administrasi . pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

e. 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. 
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- - 

I 
1. I Pangkat/Golongan 

Ruang 
2. Pendidikan $1 
3. 1; Kursus/Diklat ' ~~ 

a. Penjenjan~ Prajabatan 
b. Teknis Penyusunan Skenario Rapat 

Penyusunan Laporan Singkat Rapat 
MS Office 

4. I Pengalaman Kerja - 
Bahasa Asing ' 5. Pengetahuan Kerja 
Peraturan perundang-undangan 
Country profile negara sahabat 

6. Keterampilan Kerja -- ~ 
7. Bakat Kerja G lnteligensi I Kemampuan belajar secara umum 

v Bakat Verbal 
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 

I dan pe(lggunaannya secara tepat dan efektif 
a Ketelitian 

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

8. T emperamen 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 
I 

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 

I dengan benda-benda dan obyek. 
2.a 

Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan 
dengan ora_!l9 dalam niaga 

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

10. Upaya Fisik Berbicara, Mendengar 

15. s,ya1i:at Jabatan: 

- 

~ No I Fisik/Mental Penyebab 
I a. Stress Tekanan pekerjaan 

14. Risiko Ba'ha~a: 
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I 
I F rekuensi Pengawasan 

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

Jenis Pengawasan I" Jabatan 

Frekuensi Pengawasan Jabatan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

Jenis Pengawasan 

I 

Frekuensi 
Jenis Pengawasan Jabatan Peng_awasan 

- 
Kepala Subbagian Bagian Sekretariat Kerja Harian 

Sama Organisasi 
lnternasional, Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 
Organisasi Regional, 
Bagian Sekretariat Kerja 
Sama Bilateral, Bagian 
Administrasi Kegiatan 
Luar Negeri Anggota 

16. Pengawasan: 

a. Dari Atasan Langsung 

11. Kondisi Fisik I 

a. Jenis Kelamin Prial Wanita 
b. Umur 
c. Tinggi Badan 
d. Berat Sadan 
e. Postur 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Data 
02 Menganalisis Data 

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

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
08 Menerima lnstruksi 

Membantu melaksanakan kerja berdasarkan 
perintah atasan yang tidak memerlukan 
tanggapan 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 

I 
87 Memegang 

I Menggunakan anggota badan,perkakas 
tangan atau alat khusus lain dalam 

I 
mengerjakan,memindahkan atau membawa 
bend a ,, 



80 

18. Butir lnformasi Lain: 

No. I Hasil Kerja 
Jumlah Waktu yang 
satuan diperlukan ~ 

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

I persidangan. 
b. Konsep telaahan Staf terkait pelaksanaan I dukungan persidangan. 
c. County profile negara-negara yang 

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

d. Konsep skenario Rapat. 

1- e. Konsep pointer Bahan Rapat. 
f. Konsep kesimpulan rapat. 
g. Konsep laporan kunjungan kerja. 
h. Konsep position paper. 
i.. 

1 
Konsep draft resolusi. 

j, Konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya. 
k 

1• 
Konsep laporan kerja. 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 
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b. Menyusun konsep pecloman atau kebijakan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

6. 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). 

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

lf.Jl•fl&.~~~I 
P~m!'IOll~ 

KEPAUI. SuSailcW~ 
P£V'iPQRA+l 

I 
~~ SUBBAG1A~ 

MONTI"Q9.Jloi!"H!AN1 E\IAL!U~ 

I 
I 

KEPALABAG. 
EVALUASI DAN PELAPORAN 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

: Deputi Bidang Administrasi 
: Biro Perencanaan dan Keuangan. 
: Bagian Evaluasi dan Pelaporan 
: Subbagian Monitoring dan Evaluasi 

: Analis Pelaksanaan Anggaran 

INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon Ill 
d. Eselon IV 
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d- Menganalisis nomenklatur mata anggaran maupun prosedur pencairan 
anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasa_n untuk menyusun nomenklatur mata anggaran 

maupun prosedur pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal 
dari atasan (Kepala Subbagian). 

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

c, Melakukan pengecekan dokumen daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) 
Dewan beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK) tahun berjalan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas : 
1) Menerima penugasan untuk melakukan pengecekan dokumen daftar isian 

pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan beserta petunjuk Operasional 
kegiatan (POK) tahun berjalan dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam 
pengecekan dokumen daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan 
beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK) tahun berjalan. 

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan. 
4) Menyusun catatan atas hasil pengecekan dokumen daftar isian 

pelaksanaan anggaran (OIPA) Dewan beserta petunjuk Operasional 
kegiatan (POK) tahun berjalan. 

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

1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep pedoman atau kebijakan 
yang berkaitan dengan pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat 
Jenderal, dan Sadan Keahlian dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam 
penyusunan konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan dengan 
pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Sadan 
Keahlian. 

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan. 
4) Menyusun sistematika konsep pedoman atau kebijakan yang berkaitan 

dengan pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, dan Sadan 
Keahlian. 

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

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

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

8) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep pedoman atau kebijakan yang 
berkaitan dengan pelaksanaan anggaran Dewan, Sekretariat Jenderal, 
dan Sadan Keahlian kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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f. Menyusun dan mengolah realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) 
Dewan dan Sekertariat Jenderal untuk periode bulanan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan realisasi daftar 

isian pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal 
untuk periode bulanan dari atasan (Kepala Subbagian). 

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

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan. 
4) Menyusun sistematika konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan 

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

e. 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) 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 
tingkungan Sekertariat Jenderal dan Sadan KeahUan dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan 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. 

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan. 
4) Memberikan catatan atas 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. 

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

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan. 
4) Menyusun konsep analisa nomenklatur mata anggaran maupun prosedur 

pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal. 
5) Melaksanakan pembahasan konsep analisa nomenklatur mata anggaran 

maupun prosedur pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal. 
6) Menyempurnakan konsep anaUsa nomenklatur mata anggaran maupun 

prosedur pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal 
berdasarkan hasil pembahasan. 

7) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep analisa nomenklatur mata 
anggaran maupun prosedur pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat 
Jenderal kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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h. Menganalisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun analisa revisi anggaran Dewan 

dan Sekertariat Jenderal dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam 

penyusunan analisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal. 

g. Menyusun dan mengolah realisasi daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) 
Dewan dan Sekertariat Jenderal triwulan I, Semester I, Triwulan Ill, Tahunan 
beserta nota penjelasan Sekretaris Jenderal. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan realisasi daftar 

isian pelaksanaan anggaran (DIPA) Dewan dan Sekertariat Jenderal 
triwulan I, Semester I, Triwulan 111, Tahunan beserta nota penjelasan 
Sekretaris Jenderal dari atasan (Kepala Subbagian). 

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

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan. 
4) Menyusun sistematika konsep laporan realisasi daftar isian pelaksanaan 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

J. Mengikuti penyusunan rencana kerja (Renja) dan rencana kerja anggaran 
kementerian/lembaga (RKAKL). 
Tahapan Pefaksanaan 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 kerja anggaran kementerian/lembaga (RKAKL) kepada 
atasan (Kepala Subbagian). 

ii. Melaksanakan pembahasan revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal 
dengan kementerian/lembaga terkait. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengikuti pembahasan rev1s1 anggaran 

Dewan dan Sekertariat Jenderal dengan kementerianllembaga terkait dari 
atasan (Kepala Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan dan informasi yang akan digunakan dalam 
pembahasan revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal dengan 
kementerian/lembaga 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/Jembaga terkait kepada atasan 
(Kepafa Subbagian). 

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan. 
4) Menyusun sistematika konsep analisa revisi anggaran Dewan dan 

Sekertariat Jenderal. 
5) Menyusun konsep anafisa 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) Mefaporkan hasil penyempumaan konsep analisa revisi anggaran Dewan 

dan Sekertariat Jenderal kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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, No Bahan Kerja Penggunaan dalam Ke1ja 
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep suraVmemo/laporan 
b . . Disposisi Petunjuk kerja 
c. Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 

undangan terkait 

7. Bahan Kerja: 

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 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). 

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). 

I. Mengelola database output pelaksanaan anggaran Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pelaksanaan 

anggaran Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat 
Jenderal, dan Sadan Keahlian. 

2) Memperbaharui database output pelaksanaan anggaran Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan 
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). 

2) Mengumpulkan bahan terkait penyusunan konsep laporan kinerja 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 ). 
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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 Sadan Keahlian. 
c. Keakuratan laporan pengecekan dokumen daftar isian pelaksanaan anggaran 

(DIPA) Dewan beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK) tahun berjalan. 

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 Sadan Keahlian. 
c. l.aporan pengecekan dokumen dafter isian pelaksanaan anggaran (DIPA) 

Dewan beserta petunjuk Operasional kegiatan (POK) tahun bsrjalan. 
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 Sadan 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 I, Semester I, Triwulan Ill, 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 kementerianllembaga (RKAKL). 
k. Konsep laporan kinerja unit kerja. 
I. Database output pelaksanaan anggaran Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian. 
m. Laporan kegiatan. 

NA pl!O'<lcQ1:1t1'af Kaf'ja n:· .u n UAIUki Tugaa -· a. Kompu:tec printer I Unluk rnenyefesaiksn tugu ked[na.s.an 
I I 

b. I ATl< li.Jn1uk menrunjang'J)!lla~n!lllam11 'tugas. 
1C. I All':1' Ko:rmmikasi Untuk. mem1.1njan,g ,pelaksa.n.aan tugas 
cl. l"ambahan elcd sesual Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

deo{il1m jabatan. 
I 

8. Perangkat Alat Kerja: 

No Behan Kerja Penggunaan dalam Kefia 
d. Pedoman kerja Petunjuk kerja 
e. Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
f. DIPA Anggaran pelakasanaan kegiatan 
g. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 
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No Aspek Faktor 
a. 1 T em pat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu Ber-AC 
C. Udara Kering 
d. Keadaan ruangan Cukup 
e. Letak Di dalam gedung 
f. Penerangan Baik 
g. I Suara Tidak bising 
h, Keadaan tempat kerja Baik 

'· , Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

- No I Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
a. Kasubbag Monitoring Bagian Evaluasi dan Menerima 

dan Evaluasi Pelaporan penugasan, 
melaporkan 
pelaksanaan tugas, 
koordinasi 

I 

b. Pengelola Anggaran Subbagian Monitoring dan Komunikasi dalam 
Evaluasi pelaksanaan tugas. 

c. Pengadministrasi Subbagian Monitoring dan Komunikasi dalam 
I Um um Evaluasi. pelaksanaan tugas. 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

d. Ketepatan konsep ana1isa nomenklatur mata anggaran maupun prosedur 
pencairan anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal. 

e. 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 Sadan Keahlian. 

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

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

h. Ketepatan konsep analisa revisi anggaran Dewan dan Sekertariat Jenderal. 
i. Keakuratan laporan pembahasan revisi anggaran Dewan dan Sekertariat 

Jenderal dengan kementerian/lembaga terkait. 
j. Keakuratan laporan pembahasan penyusunan rencana kerja (Renja) dan 

rencana kerja anggaran kementerian/lembaga (RKAKL). 
k. Ketepatan konsep laporan kinerja unit kerja. 
I. Kelengkapan database output pelaksanaan anggaran Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian. 
m. Keakuratan laporan kegiatan. 
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1 Pangkat/Golongan [ 
Ruang I 

2 Pendidikan S1 
,1 

I 3 Kursus/Diklat 
4 a. Penienjangan Pra Jabatan ,1 

b .. Teknis -Administrasi keuangan 
II - penyusunan anggaran. 

6 I Pengalaman kerja 
5 Pengetahuan Kerja - Sistem penganggaran. 

- Peraturan perundang-undangan di bidang 
~ ~ pelaksanaan anggaran. 
6 Keterampilan Kerja .. 
7 Bakat Kerja G I ntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum 

v Bakat Verbal 
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 
dan penggunaannya secara tepat dan efektif. 

Q Ketelitian 
I Kemampuan menyerap perincian yang 

berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

8 T emperamen Kerja M Kemampuan menyesuaikan diri 
Dalam mengambil kesimputan, perbuatan 
pertimbangan,atau pembuatan 
peraturan/keputusan berdasarkan kriteria 
yang di ukur atau yang dapat diuji. 

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

9 Minat Kerja 

10 Upava Fisik Berbicara, mendengar 
11 Kondisi Fisik 

a. Jenis Kelamin Pria I Wanita -· 

b. Umur 
c. Tinggi Badan 
d. Berat Sadan 
e. Postur 

15. Syaral Jabatan: 

No Fisik/Mental Penyebab " 

a. Kesehatan mata Terlalu sering menggunakan komputer 
menu run sebagai alat kerja. 

14. Risiko Bahaya: 
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··restaa1 er11111 yang1 · 1 arapkan: 

No. Hasil Kerja Jumlah Waktu yang 
satuan diperlukan 

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 

17. P . K . O'h 

a a n I uar Unit e(ta Sendiri 

Jenis Pengawasan Jabatan r Frekuensi 
Pengawasan 

I 

C. J b ta d' L I( . ~ 

Frekuensi 
Pengawasan Jabatan 

b. Kepad'a Bawahan Langsung I Jenm Pqawasan I 

an san Langsung 

Jetiis ~·a~n. l Jabatan Frekuensi 
Pengawasan 

Pelaksanaan tugas pokok ~ Kasubbag Monitoring Harian. 
dan tugas tambahan dan Evaluasi 

16. Pengawasan: 
a. D . Ata 

f. Penampilan 
12 Fungsi Jabatan I 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 
I 

Orang 
08 Menerima instruksi 

Membantu melaksanakan kerja 
berdasarkan perintah atasan yang tidak 
memerlukan tanggapan 

Tingkat hubungan pemegang jabatan dengan 
bend a 

87 Memegang 
Menggunakan anggota badan, perkakas 
tangan atau alat khusus lain dalam 
mengerjakan, memindahkan atau 
membawa benda. 
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18. Butir lnformasi Lain: 

- 
Jumlah No. Hasil Kerja Waktuyang 
satuan dioerlukan 

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 pad a 
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 I, Semester I, Triwulan Ill, 
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 
L Database output pelaksanaan anggaran 

Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan 
Keahlian. 

m. Laporan kegiatan. 
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B. Uraian Tugas: 
a. Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep 

kebijakan atau aturan tentang pengelolaan penerbitan_ 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun dan mengolah bahan penyusunan 

konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan penerbitan dari atasan 
(Kepala Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkart 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). 

5. lkhtisar 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. 

_, 

Atinilt ~ q',tfl Po!Tlrii!Ull"l 

~~lg0t1]:a 

~ Per~Y')llll:;l!ll Um1;11111 
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"·'' 
~i. ~\lll11 - Pl·~~~ 

~i:laia 

PllllQDdm!J'IJBbili~ 11Jmwn 

Kei;mlo Begle;n 
~Ill 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Biro Pemberitaan Parlemen 
Kepala Bagian Penerbitan 
Subbagian Produksi, Subbagian Disbibusi 

b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Nama Unit Eselon IV 

Deputi Bidang Persidangan; 
3. Unit Ke~a 

a. Nama Unit Eselon I 

2. Kode Jabatan 

; Analis Produksi dan Penerbitan 1. Nama Jabatan 

INFORMASI JABATAN 
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f. Mengelola pendistribusian hasil cetakan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengelola pendistribusian hasil cetakan dari 

atasan (Kepala Subbagian). 
2) Membuat berita acara penyerahan hasil cetakan. 
3) Menyerahkan hasil cetakan kepada unit kerja pengguna layanan. 
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengelolaan pendistribusian hasil 

cetakan kepada atasan (Kepala Subbagian). 

e. Membuat desain cover/sampul terbitan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melakukan desain cover terbitan agar menjadi 

layak cetak dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mempelajari gambaran umum isi naskah/buku yang akan dibuatkan desain 

sampulnya. 
3) Mencari referensi desain sampul terbitan agar menjadi layak cetak. 
4) Membuat desain sampul terbitan agar menjadi layak cetak. 
5) Menyerahkan desain cover/sampul terbitan kepada atasan (Kepala 

Subbagian). 

d. Melakukan tata layout naskah. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melakukan tata layout naskah agar menjadi 

layak cetak dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengecek tata layout naskah agar menjadi layak cetak. 
3) Menyempumakan tata layout naskah agar menjadi layak cetak. 
4) Menyerahkan naskah yang telah disempurnakan tata layoutnya kepada 

atasan (Kepala Subbagian). 

c. Melakukan editing naskah agar menjadi layak cetak. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melakukan editing naskah agar menjadi layak 

cetak dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengecek kesesuaian ejaan kata, isi kalimat, ketikan pada naskah agar 

menjadi layak cetak. 
3) Menyempurnakan naskah agar menjadi layak cetak. 
4) Menyerahkan naskah yang telah diedit kepada atasan (Kepala 

Subbagian). 

b. Mengelola database bahan dan output terbitan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengelola database bahan dan output 

terbitan dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengumpulkan data dan informasi mengenai output terbitan dalam rangka 

pengelolaan database output terbitan. 
3) Memperbaharui database output terbitan. 
4) Melaporkan hasil pembaruan database bahan dan output terbitan kepada 

atasan (Kepala Subbagian). 
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9. Hasil Kerja: 
a. Bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang 

pengelolaan penerbitan. 
b. Database bahan dan output terbitan yang termuktahirkan. 
c. Hasil editing naskah. 
d. Hasil tata layout naskah. 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 
a. Komputer. Printer I 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 I 

I dengan jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 

No• Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 
I a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/ 

laporan 
b. Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 

I 
undangan terkait 

c. I Pedoman kerja Petunjuk kerja 
d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat ~ 
e. Data informasiJ masukan Pengambitan Keputusan 

7. Bahan Kerja: 

h. 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). 

g. 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 mapuun tertulis. 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diperintahkan 
pimpinan baik lisan maupun tertulis kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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No Aspek Faktor I 
a. Tempat kerja Di dalam ruangan 

I 

b. Suhu Ber-AC 
I c. Udara Ke ring 
I 

d. Keadaan Ruangan Cukup 
e. Leta~ Di dalam gedun~g 
f. I Penerangan Baik 

I g. Suara Tidak bising 

r h. I Keadaan tempat kerja Baik 

I i. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Jabatan Unit Kelj_a Dalam Hal 
r 

Kepala Bagian Bagian Penerbitan Menerima penugasan, a. 
melaporkan pelaksanaan 
tugas 

b. Kasubbag Bagian Penerbitan I Menerima penugasan, 
Produksi, melaporkan pelaksanaan 

tugas 
c. Kasubbag Bagian Penerbitan Menerima penugasan, 

Distribusi melaporkan pelaksanaan 
, tu~as 

d. Pengolah Data • Sub Bagian Produksi, Komunikasi dalam rangka 
• Sub Bagian Distribusi pelaksanaan tugas 

e. Pengadministra • Sub Bagian Produksi, Komunikasi dalam rangka 
si Umum • Sub Bagian Distribusi pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kelengkapan bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau 
aturan tentang pengelolaan penerbitan. 

b. Kelengkapan database bahan dan output terbitan. 
c. Ketepatan hasil editing naskah. 
d. Ketepatan hasil tata layout naskah. 
e. Kesesuaian hasil desain cover terbitan. 
f. Kelengkapan dokumen pendistribusian hasil cetakan. 
g. Ketepatan konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya. 
h. Ketepatan konsep laporan kerja. 

e. Konsep desain cover terbitan. 
f. Dokumen pendistribusian hasil cetakan. 
g. Laporan pelaksanaan tugas lainnya. 
h. Laporan kerja. 
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- 

l 1. Pangkat/Golongan 
Ruang ,_ 

J 2. Pendidikan S1 
3. I Kursus/Diklat I 

I 1. Penjenjangan Pra Jabatan 
2. Teknis Design grafis 

MS Office I 
4. Pengalaman Kerja I- 
5. Pengetahuan Kerja ' Bahasa Asing 
6. Keterampilan Kerja -- 
7. Bakat Kerja p Penerapan Bentuk 

Kemampuan menyerap pennoan-pennoen 
yang berkaitan dalam objek atau dalam 
gambar atau dalam bahan grafik 

v Bakat Verbal 
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 
dan rtenggunaarmya seeara ... tepat darr efektif 

a Ketelitian 
Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalarn bahan verbal atau dalam 
tabel. - 

8. Temperamen Kerja M Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan pengambilan keputusan, 
pembuatan pertimbangan atau 
pembuatan peraturan berdasarkan 
kriteria yang diukur atau yang dapat diuli 

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 
1 

Pria I wanita 
b. Umur 
C. Tinggi Badan 
d. Berat Badan I 
e. Postur 

15. S~t Jabatan 
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No. Hasil Kerja I Jumlah Waktu yang 
satuan diperlukan 

a. Bahan untuk mendukung penyusunan 
konsep kebijakan atau aturan tentang 
pengelolaan penerbitan. 

b. Database bahan dan output terbitan yang 
muktahir. 

c. Hasil editing naskah. 
d. Hasil tata layout naskah. 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

Janis Pengawasan Jabatan FrekuensiPengawasan I 

L 

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

I Janis Pensawasan Jabatan FrekuensiPengawasan 
I ' 

I 
I 

b. Kepada Bawahan Langsung 

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan 
Pelaksanaan • Kasubbag Produksi, Harian 
tugas pokok dan • Kasubbag Distribusi 
tugas tambahan 

' 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

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 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
08 Menerima instruksi 

Membantu melaksanakan kerja berdasarkan 
perintah atasan yang tidak memerlukan 

I 
tanggapan 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan I 
Benda 
87 Memegang 

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

' 
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18. Butlr lnfonnasi Lain: 

h. I .laporan kerja. 

Ju Jail. - _ IJI --'U 
'$11Wn 
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6. 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. 

5. lkhtisar Jabatan: 
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. 

~!'!,,-. 
t""~llldffiii...,,..Kh!IB ----I 

J 1'2l\-- -­ ~- r:-- - 
1 OJfM..-~ ~clt,L'l'~G!f.11~~ 

I @mmilli 

~A.~Ni1Mi1 - 
4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

: 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 

: Analia Protokol 

INFORMASI JABATAN 

d. Eselon IV 

3. Unit Kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon Ill 

2. Kode Jabatan 

1. Nama Jabatan 
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d. 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 

e, 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 atau 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). 

b. 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 •acara 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 dik~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 upacara 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). 

3) Menyusun kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan. 
4) Menyerahkan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan 

kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan 
Keahlian. 

3) Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan keprotokolan di lingkungan 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan 
Sadan Keahlian. 

4) Melaporkan pelaksanaan kegiatan keprotokolan di lingkungan Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan 
Keahlian kepada atasan (Kepala Subbagian). 

e. Melaksanakan koordinasi &engan pihak internal dan eksternal terkait 
pelaksanaan acara atau upacara dalam kategori acara atau upacara dengan 
kompleksitas tinggi. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan t-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). 

f. 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). 

g. Mengantar dan menjemput Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia dan tamu dalam acara Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian berdasarkan perintah 
atasan agar tepat sampai tujuan dalam kategori acara dengan kompleksitas 
tinggi. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melaksanakan pengantaran dan 

penjemputan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan 



102 

r. 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 Republik 
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Baden Keahlian kepada atasan 
(Kepala Subbagian). 

h. 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). 

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 Sadan 
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). 
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No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 

a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep 
su rat/memo/laporan 

b. Disposisi Petunjuk kerja 
c. Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 

undangan terkait 
d. Pedoman kerja Petunjuk kerja 
e. Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
f. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

k. 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). 

j. Membuat laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai laporan kinerja 
pelaksanaan tugas. 
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). 

2) Mengumpulkan bahan terkait jumlah kegiatan penerimaan tamu pada 
acara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat 
Jenderal, dan Sadan Keahlian. 

3) Menyusun konsep laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu pada acara 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan 
Badan Keahlian. 

4) Melaporkan hasil penyusunan konsep laporan jumlah kegiatan 
penerimaan tamu pada acara Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian kepada atasan 
(Kepala Subbagian). 

5) Menyempurnakan konsep laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu 
pada acara Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat 
Jenderal, dan Badan Keahlian yang telah dikoreksi oleh atasan (Kepala 
Subbagian). 
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10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan. 
b. Ketepatan susunan tata urutan acara di dalam penerimaan tamu atau 

kegiatan upacara daJam 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 Sadan 
Keahlian. 

e. Kelancaran koordinasi dengan pihak internal dan eksternal terk:ait 
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 Sadan Keahlian berdasarkan 
perintah atasan agar tepat sampai tujuan dalam kategori acara dengan 
kompleksitas tinggi. 

h. Kelancaran 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 
Sadan Keahlian. 

9. 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 RI atau tamu. 
h. Laporan sebagai pemandu tamu Anggota DPR RI. 
i. Laporan jumlah kegiatan penerimaan tamu. 
j. Laporan kegiatan. 
k. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lain. 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

a. Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
C. Alat Komunikasi Untuk menunianq pelaksanaan tugas 
d. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 
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No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
a. Kasubbag Acara Bagian Acara Menerima 

Pimpinan DPR. penugasan, 
Sekretariat melaporkan 
Jenderal dan pelaksanaan 
Sadan Keahlian I , tugas, koordinasi 
Kasubbag Acara Bagian Acara I Menerima 
Alat Kelengkapan penugasan, 
Dewan melaporkan 

pelaksanaan 
tugas, koordinasi 

Kasubbag Upacara Bagian Upacara dan Menerima 
Penyaluran Delegasi penugasan, 
Masyarakat melaporkan 

pelaksanaan 
tugas, koordinasi 

Kasubbag Bagian Upacara dan Menerima 
Penyaluran Penyaluran Delegasi penugasan, 
Delegasi Masyarakat melaporkan 

pelaksanaan 
tugas, koordinasi 

- 

b. Pranata Acara • Subbagian Acara Pimpinan Komunikasi 
DPR, Sekretariat Jenderal dalam 
dan Sadan keahlian pelaksanaan 

• Subbagian Acara Alat tugas 
Kelengkapan Dewan 

• Subbagian Upacara 
• Subbagian Penyaluran 

Delegasi Masyarakat 
C. Petugas Protokol • Subbagian Acara Pimpinan Komunikasi 

DPR, Sekretariat Jenderal dalam 
dan Sadan keahlian pelaksanaan 

• Subbagian Acara Alat tug as 
Kelengkapan Dewan 

• Subbagian Upacara 
• Subbagian Penyaluran 

Delegasi Masyarakat 

I 
d. I Pengolah Data • Subbagian Acara Alat Komunikasi 

Kelengkapan Dewan dalam 
• Subbagian Penyaluran pelaksanaan 

Delegasi Masyarakat tug as 
e. Pengadministrasi • Subbaqian Acara Alat Komunikasi, 

12. Korelasi Jabatan: 

11 . Wewenang: 

j. Keakuratan penyusunan laporan kegiatan. 
k. Keakuratan penyusunan laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
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1. PangkaVGolongan 
Ruang 

2. Pendidikan $1 
3. Ku rsus/Diklat 

a. Penjenjangan 
b. Teknis Keprotokolan 

Pelayanan Prima 
MS Office 

4. 1' Pengalaman Kerja - 
5. I Pengetahuan Kerja I Bahasa Asing 
6. Keterampilan Kerja - 
7. Bakat Kerja G lnteligensia 

Kemampuan belajar umum. 
v Ketelitian 

Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel 

IK Koordinasi Motor 
Kemampuan untuk mengkoordinir mata dan 
tangan secara cepat dan cermat dalam 

15. Syarat Jabatan: 

No Fisik/Mental Penyebab 
a. Stress Tekanan pekerjaan 

14. Risiko Bahaya: 

Kondisi Ling,kurig:an 1Ketli1: 
No Aspek Faklor 
a. T em pat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu 

1 
Ber-AC 

c. I Udara I Kering 
d. Keadaan ruangan Cukup 
e. Letak Di dalam gedung 
f. Penerangan Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaantempatkerja I Baik 
L Getaran I Baik 

13. 

No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
Umum Kelengkapan Dewan datam 

• Subbagian Penyaluran pelaksanaan 
Delegasi Masyarakat tug as 

f. Jabatan Pelaksana lnstansi terkait Komunikasi 
datam I 

I 

pelaksanaan 
tuaas 
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Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi 
Pengawasan 

Pelaksanaan tugas • Subbagian Acara Pimpinan Harian 
pokok dan tugas DPR, Sekretariat Jenderal dan 
tambahan Sadan keahlian 

• Subbagian Acara Alat 
Kelengkapan Dewan 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

embuatgerakan yang cepat. 
8. 1 Temperamen Kerja M Kemampuan menyesuaikan diri dengan 

kegiatan pengambilan keputusan, pembuatan 
pertimbangan atau pembuatan peraturan 
berdasar1can kriteria yang diukur atau yang 
dapat diuji 

R Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan yang berulang atau secara terus 
menerus melakukan kegiatan yang sama 

I 
sesuai dengan perangkat prosedur, urutan 
atau kecepatan 

9. I Minat Kerja 
10. Upaya Fisik Berbicara, mendengar 

- 
11 _ Kondisi Fisik 

a. Jenis Kelamin Pria/Wanita 
b. Umur I - 
c. Tinggi Sadan - 
d. Berat Sadan - 
e. Postur ~ 

I t. Penampilan - 
12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan data 

02 Menganalisis data 
I Mempelajari, meng urai, merinci,dan men ilai 

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 
67 Memegang 

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



108 

18. Butir lnformasi Lain: 

. - .. - - - . 

I 'NP. Has.II l!Celja JUNJlatl 1 'Wak:tur WJng 
a man t:tioettuksin1 oc• 

a .. I Kons:ep ~erang,ka aeusn kerja I 

b, Kon sep tata u:nJttm aca.m 
c. I Kons:ep lats temps~: 
d. Lagoran se!J:agm k_cofdinm1or kegiatan 
0'. Laparan koordinasi pel'sksaMLan 'hmas, 

I f. La~ran H~Qiill~ pem'bawaacaira. 
g Laporan pengantaran dan penjemputan 

,Anggom DPR RI atau tamu 
Iii. lal)Ora1n ebagal pemand1u 
I. I Lapo,ra.n jumJah kegfatan peneilfimaian tamu 
J. U!rEl'll! ran ,k.egl;;Jita.n I 
k. La,p:o1an palalsc,!naan tugm;, kedinasan :r:am 

17. P~umsl .Ksrja yang 01fh:arapb n! 

Jabatan Frekuensi Jenis Pengawasan Pengawasan 
I 

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

Jabatan Frekuensi Jenis Pengawasan Pengawasan I - 

b. Kepa11fal 6awa'han Langsung 

Jenis Pengawasan Jabatan 
Fhiikuvnsf 

I Pen!:t:iWBOOJ:11 
• Subbagian Upacara I 

• Subbagian Penyaluran Delegasi I 

Masyarakat 
- 
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6. 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) Mengumpulkan 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). 

5. lkhtisar 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. 

KEPALA SUBBAGIAN 

KEPALA BAGIAN 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Deputi Bidang Persidangan; 
Biro Pemberitaan Parlemen 
a. Bagian Media Cetak dan Media Sosial 
b. Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
a. Subbagian Media Cetak; 
b. Subbagian Media Sosial dan Website; 
c. Subbagian Program dan Produksi Televisi; 
d. Subbagian Radio. 

d. Nama Unit Eselon IV 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 

2. Kode Jabatan 

: Jumalis 1. Nama Jabatan 

INFORMASI JABATAN 
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d. Menyampaikan press release kepada media massa untuk dipublikasikan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyampaikan press release kepada media 

massa untuk dipublikasikan dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Melakukan koordinasi dengan media massa terkait penyampaian press 

release. 
3) Menyampaikan press release kepada kepada media massa untuk 

dipublikasikan. 
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyampian press release bagi 

media massa kepada atasan (Kepala Subbagian). 

c. Menyusun konsep press release kepada atasan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep press release dari atasan 

(Kepala Subbagian). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderar dan Sadan Keahlian 
DPR RI untuk bahan penyusunan konsep press release. 

3) Mempelajari bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian 
DPR RI untuk bahan penyusunan press release. 

4) Menyusun konsep press release terkait Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR 
RI. 

5) Menyampaikan konsep press release kepada atasan (Kepala Subbagian). 
6) Menyempurnakan konsep press release berdasarkan hasil koreksian 

atasan. 
7) Melaporkan hasil penyempumaan konsep press release kepada atasan 

(Kepala Subbagian). 

b. Meliput kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta 
Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI untuk bahan penyusunan 
press release. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk meliput kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR 
RI untuk bahan penyusunan press release dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Mengikuti kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta 
Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI untuk bahan 
penyusunan press release. 

3) Mewawancarai narasumber terkait kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR 
RI untuk bahan penyusunan press release. 

4) Menyimpan arsip dan dokumentasi peliputan kegiatan Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian 
DPR RI untuk bahan penyusunan press release. 

5) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas peliputan kegiatan Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian 
DPR RI kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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g. Menyusun artikel terkait Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta 
Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep artikel dari atasan (Kepala 

Subbagian). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
DPR RI untuk bahan penyusunan artikel. 

3) Mempelajari bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian 
DPR RI untuk bahan penyusunan artikel. 

4) Menyusun konsep artikel terkait Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI. 

5) Menyampaikan konsep artikel kepada atasan (Kepala Subbagian). 
6) Menyempurnakan konsep artikel berdasarkan hasil koreksian atasan. 

f. Mengumpulkan dan mengelolah data serta informasi sebagai bahan 
penyusunan artikel. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengumpulkan dan mengelolah data serta 

informasi sebagai bahan penyusunan artikel dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian 
DPR RI sebagai bahan penyusunan artikel. 

3) Mengklasifikasi bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 
DPR RI sebagai bahan penyusunan artikel. 

4) Menyimpan bahan dan informasi terkait kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI 
sebagai bahan penyusunan artikel. 

5) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas mengumpulkan dan mengelolah data 
serta informasi sebagai bahan penyusunan artikel kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 

e. Mengklarifikasi berita negatif tentang kinerja dewan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengklarifikasi berita negative tentang kinerja 

Dewan kepada media massa dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengumpulkan berita dan informasi terkait isu negative kinerja Dewan. 
3) Menyusun konsep tanggapan untuk mengklarifikasi berita negative tentang 

kinerja Dewan. 
4) Menyampaikan konsep tanggapan untuk mengklarifikasi berita negative 

tentang kinerja Dewan. 
5) Menyempurnakan konsep tanggapan untuk mengklarifikasi berita negative 

tentang kinerja Dewan berdasarkan hasil koreksian atasan. 
6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep tanggapan untuk mengklarifikasi 

berita negative tentang kinerja Dewan kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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9. Hasil Kerja: 
a. Analisa perkembangan berita tentang DPR RI. 
b. Hasil peliputan kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, serta 

Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR RI untuk bahan penyusunan 

No Perangkat Kerja I Digunakan Untuk Tugas 
a. Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. I ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas I 

c. Alat komunikasi I Untuk menunjang pelaksanaan tugas - 

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

8. Perangkat Alat Kerja: 

No Bahan KeQa Penaaunaan dalam Kerja 
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/ I 

laporan 
b. Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 

undangan terkait 
c. Pedoman kerja , Petunjuk keria 

' d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
e. I Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan 

7. Bahan Kerja: 

i. 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). 

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). 

7) Melaporkan hasil penyempurnaan artikel kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 
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No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
a. Kepala Bagian • Bagian Media Cetak dan Menerima 

Media Sosial penugasan, 
• 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 

c. Redaktur • Subbagian Media Cetak I Komunikasi dalam 
rangka 

• Subbagian Media Sosial Pelaksanaan 
dan Website tugas 

I 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan analisa perkembangan berita tentang DPR RI. 
b. Ketepatan dan kecepatan penyediaan liputan kegiatan kegiatan Dewan dan 

Sekretariat Jenderar. 
c. Ketepatan konsep press release. 
d. Ketepatan kegiatan press release kepada media massa untuk dipublikasikan. 
e. Ketepatan konsep tanggapan atas berita negatif tentang kinerja Dewan. 
f. Kelengkapan dokumentasi data serta informasi sebagai bahan penyusunan 

artikel. 
g. Ketepatan konsep artikel terkait Dewan Perwakilan Rakyat Republik 

Indonesia, serta Sekretariat Jenderal dan Sadan Keahlian DPR Rl. 
h. Ketepatan pelaksanaan tugas lainnya. 
i. Ketepatan konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu 

diperlukan. 

press release. 
c. Konsep press release. 
d. Dokumentasi penyampaian press release kepada media massa. 
e. 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 
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1. Pangkat/Golongan 
Ruang 

2. I Pendidikan I S1 
3. Kur:sus/Diklat 

1. Penienjangan Pra Jabatan 
2. Teknis Etiket Pelayanan 

Jumalistik 
Penyusunan Press Release 
Kehumasan 
MS Office 

4. Pengalaman Kerja -- 
5. Pengetahuan Kerja Bahasa Asing 

Penyusunan Artiket 
I 6. Keterampilan Kerja - I 

7. Bakat Kerja G I ntelegensia 
I Kemampuan belajar secara umum 

v Bakat Verbal 
Kemampuan untuk memahami arti kata- 
kata dan penggunaannya secara tepat dan 
efektif I 

a Ketelitian 

15. Syarat Jabatan 

1 
No Fisik/Mental ;I Penyebab 

Stress 11 Tekanan pekerjaan 

14. Risiko Bahaya: 

No Aspek I Faktor 
,1 a. Tempat kerja Di dalam dan di luar ruangan I 

b. II Suhu Ber-AC dan tidak ber-AC 
c. Udara Kerin.Q dan Basah 
d. Keadaan Ruangan Cukup 
e. Letak I Di dalam dan di luar Gedung 
f. Penerangan Baik 

s Suara Bisina dan Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik 
L Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

Subbagian Program dan 
I 

• 
Produksi Televisi 

• Subbagian Radio 
' 
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Kemampuan menyerap perincian yang I 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

8. Temperamen Kerja N Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
kegiatan pengambilan keputusan, 
pembuatan pertimbangan atau 
pembuatan peraturan berdasarkan 
kriteria yang diukur atau yang dapat diuji 

s 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 komunikasi data 

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

10. Upaya Fisik Berbicara, mendengar 

11. Kondisi Fisik I 
a. Jenis Kelamin Pria I wanita 
b. Umur 
c. Tinggi Sadan 
d. Berat Badan 
e. Postur 
f. Penampilan Sopan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
data 

I 02 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 
tanaaapan 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 

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

l benda 
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18. Butir lnformasi Lain: 

No. Hasil Kerja Jumlah -'1':"?ffi~ I 
satuan 

a. Analisa perkembangan berita tentang DPR RI. 
b. Hasil peliputan kegiatan Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia, serta Sekretariat 
I Jenderal dan Badan Keahlian DPR RI untuk j 

bahan penyusunan press release. 
c. I Konsep press release. 
d. Dokumentasi penyampaian press release 

kepada media massa. 
e. 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 Sadan Keahlian DPR RI 

h. Laporan pelaksanaan tugas tainnya I 

ii, Laporan kerja I 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

Janis Pe~awasan Jabatan l FrekuensiPeng8'N8san 
I 

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

Frekuensi Pengawasan "' Jabatan " Jenis Pengawasan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

Jenis Peng_awasan 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) 

I Kasubbag Radio (Bagian 
Televisi dan Radio Par1emen) 

16. Pengawasan: 

a. Dari Atasan Langsung 
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16. 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). 

Ptmmit>limm 
liiall!lw°iJOiP.:.m-~ 
i!'lln'llllli!!l:all 

1!ru!fll1 ~~Ill) AMUs11 (I.oft 
~ 

5. lkhtisar Jabatan: 
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. 

I J 
l(asi~, l:l~Jl!m !1111 F'!'DCllJ!UI 

Ta~ 

I 
I 

• Deputi Bidang Persidangan 
Biro Pemberitaan Parlemen 
Kepala Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Sub Bagian Program dan Proc:luksi Televisi, 
Sub Bagian Radio. 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

- Penata Acara 

INFORMASI JABATAN 

1 . Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Nama Unit Eselon IV 



118 

e. Menganalisis kelayakan program acara yang berasal dari internal/eksternal. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menganalisis kelayakan program acara baik 

yang berasal dari internal maupun eksternal dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Mengunduh/mengambil program acara yang berasal dari internal/ 
eksternal. 

3) Menganalisis kelayakan program acara yang berasal dari internal/ 
eksternal. 

4) Menyampaikan hasil analisis kelayakan program acara yang berasal dari 
internal/ eksternal kepada atasan (Kepala Subbagian). 

d. Merevisi naskah sesuai hasil pengembangan ide produksi. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk merevisi naskah sesuai hasil pengembangan 

ide produksi dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Merevisi naskah sesuai hasil pengembangan ide produksi. 
3) Melaporkan hasil revisi naskah sesuai hasil pengembangan ide produksi 

kepada atasan (Kepala Subbagian). 

c. Menulis naskah berdasarkan ide sendiri maupun dari orang lain. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menulis naskah dari atasan (Kepala 

Subbagian). 
2) Melakukan penulisan naskah berdasarkan ide sendiri maupun dari orang 

lain. 
3) Melaporkan hasil penulisan naskah kepada atasan (Kepala Subbagian). 

b. Mengumpulkan ide guna menciptakan dan merancang program baru sesuai 
dengan perkembangan dunia broadcasting. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengumpulkan ide guna menciptakan dan 

merancang program baru sesuai dengan perkembangan dunia 
broadcasting dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Mengumputkan ide guna menciptakan dan merancang program baru 
sesuai dengan perkembangan dunia broadcasting. 

3) Melaporkan hasil pengumpulan ide guna menciptakan dan merancang 
program baru sesuai dengan perkembangan dunia broadcasting kepada 
atasan (Kepala Subbagian). 

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

3) Menyusun dan mengolah bahan untuk mendukung penyusunan konsep 
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan produksi televisi. 

4) Melaporkan hasil kinerja terkait penyusunan dan pengolahan bahan untuk 
mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang 
pengelolaan produksi televisi kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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k, Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu 
diperlukan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

j. 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. Mengelola database output pengelolaan produksi televisi. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengelola database output pengelolaan 

produksi televisi dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengelola database output pengelolaan produksi televisi. 
3) Melaporkan hasil kinerja terkait pengelolaan database output pengelolaan 

produksi televisi kepada atasan (Kepala Subbagian). 

h. Memimpin seluruh produksi suatu acara tertentu dari perencanaan, penulisan 
naskah, produksi final dan editing. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk memimpin seluruh produksi suatu acara 

tertentu dari perencanaan, penulisan naskah, produksi final dan editing 
dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Memimpin seluruh produksi suatu acara tertentu dari perencanaan, 
penulisan naskah, produksi final dan editing. 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian). 

g. Melakukan evaluasi terhadap program acara. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk melakukan evaluasi terhadap program acara 

dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Melakukan evaluasi terhadap program acara. 
3) Melaporkan hasil evaluasi terhadap program acara kepada atasan (Kepala 

Subbagian). 

f. Mengkaji dan mengembangkan ide program acara. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengkaji dan mengembangkan ide program 

acara dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengkaji dan mengembangkan ide program acara. 
3) Melaporkan hasil kajian dan pengembangan ide program acara kepada 

atasan (Kepala Subbagian). 
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10. Tanggung Jawab: 
a. Kelancaran program dan acara televisi. 

9. Hasil Kerja: 
a. Bahan untuk mendukung penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang 

pengelolaan produksi televisi. 
b. Konsep ide guna menciptakan dan merancang program baru sesuai dengan 

perkembangan dunia broadcasting. 
c. Hasil penulisan naskah berdasarkan ide sendiri maupun dari orang lain. 
d. Hasil revisi naskah sesuai hasil pengembangan ide produksi. 
e. Analisis kelayakan program acara yang berasal dari internal/ eksternal. 
f. Kajian dan pengembangan ide program acara. 
g. Hasil evaluasi terhadap program acara yang ada. 
h. Laporan koordinasi seluruh kegiatan produksi acara dari perencanaan, 

penulisan naskah, produksi final dan editing. 
i. konsep Laporan Kinerja unit baik secara berkala maupun setiap waktu 

diperlukan. 
j. bahan data dan informasi apabila diperlukan. 
k. laporan kegiatan. 
I. Database output pengelolaan produksi televisi. 

1No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 
a. I Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas 

kedinasan 
b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
c. Alat komunikasi Untuk menuojang_pelaksanaan tugas 
d. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 

No Bahan Kerja Penaaunaan dalam Kerja 
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/ 

laporan 
'b. Peraturan perundang- I Dasar hukum dalam pelaksanaan 

I undangan terkait tugas 
c. I Pedoman kerja Petunjuk kerja 
d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
e. Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan 

7. Bahan Kerja: 

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). 



121 

Baik 
Tidak bising 

Penyebab Fisik/Mental 
14. Risiko Bahaya: I No~ 

Di da'lam Ge.cl'ullllll e. Letak 
I Balk 

d. I l<ea:dasn Ruang_sn 
Kenng 
Cull.up 

b. Su~u 
I Clalam ruangan 'fert'Uf:up1 

Ber-A:C 

Faktor 
13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No ~ - 

No Jabatan 
I 

Unit Kerja Dalam Hal 
a. Kasubag Program dan Bagian Televisi Menerima 

Produksi Televisi dan Radio penugasan, 
Parlemen melaporkan 

I pelaksanaan tugas 
b. Kasubag Radio Bagian Televisi Menerima 

dan Radio penugasan, 
Parlemen melaporkan 

pelaksanaan tugas 
C. 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. 

I d. Redaktur, Jurnalis, Penata Subbagian Radio Komunikasi dalam 
Sia ran, Penyunting (Bagian Televisi rangka pelaksanaan 
Rekaman Materi dan Radio tugas 
Penyensoran, Penata Parlemen) 
Liputan, Pengelola 
Penyelenggaraan Media 
Elektronik, Operator Radio. 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 
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I 
1. Pangkat/Golongan 

Ruang 
2. Pendidikan $1 
3. 'Kursus/Oildat 

1. Penieniangan Pra Jabatan 
2. Teknis Etiket Pelayanan 

Broadcasting 
MS Office 

4. Pengalaman Kerja - 
5. Pengetahuan Kerja Bahasa Asing 

I 6. Keterampilan Kerja ,_ 
7. Bakat Kerja G lntelegensia 

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. I 

8. Temperamen Kerja 0 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 
I menghasilkan penghargaan dari pihak lain 

10. Upaya Fisik Berbicara, mendengar 
11. Kondisi Fisik 

a. Jenis Kelamin Pria I wanita 
b. Umur 
c. Tinggi Badan 
d. Berat Sadan 
e. Postur 
f. Penampilan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
data 

15. Syarat Jabatan 
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No. MaSlll lelj~. Jumlah Waktu yang 
satuan diRerlUkan 

a. Bahan untuk mendukung penyusunan konsep 
kebijakan atau aturan tentang pengelolaan 

I 
, produksi televisi. 

b. Konsep ide guna menciptakan dan merancang 
program baru sesuai dengan perkembangan 
dunia broadcasting. 

c. Hasil penulisan naskah berdasarkan ide sendiri 
maupun dari orang lain. 

d. Hasil revisi naskah sesuai hasit pengembangan 
ide produksi. 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

Jenis Pengawasan Jabatan J F rekuensi Pengawasan 
I I 

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

Frekuensi Pengawasan Jabatan 

b. Kepada Bawahan Langsung 
Jenis Pengawasan 

Je.11,f3 ~enilf1wa•n Jabatan Frekuensi Pengawasan 
Pelaksanaan tugas Kasubbag Program dan Harian 
pokok dan tugas Produksi Televisi, 
tambahan Subbagian Radio 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

02 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 
87 Memegang 

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



124 

18. Butir lnformasi Lain: 

e. Analisis kelayakan program acara yang berasal L dari intemaV ekstemal. ~~ 
f. Kajian dan pengembangan ide prQgram acara. 
g. Hasil evaluasi terhadap program acara yang 

I ada. 
h. Laporan koordinasi seluruh kegiatan produksi 

acara dari perencanaan, penulisan naskah, 
produksi final den editing. 

i. Konsep laporan kinerja unit baik secara berkala 
rnaupun setiap waktu diperlukan. 

J. Behan data dan informasi apabila diperlukan. 
k. Laporan kegiatan. 
I. Database output pengelolaan produksi televise. 
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6. 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 infonnasi 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 jags seluruh anggota 

Kompi yang telah disusun. 

5. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan tugas sebagai koordinator Kompi Satuan Pengamanan sesuai 
arahan atasan/komandan dan pedoman yang berlaku untuk mendukung tugas 
keamanan dan ketertiban. 

~~~ ~ 
~--tl!!J• 

~ PDll!joll1fi'illl'l&ll'DI Unwm 

I Sl!.IJ.MG!iiH fl.El•~ 
iltA."'" 

I 
I I 

~N,.lt&lJllll,t,Q~ ... ,.. l::~~~~-1 --~NIIMI'~ nPt11•1 i!!MN4-~f,~lll-1'1- 
~i!flliltliQTA 

""1m K'ili!rpmlllll YPwt11J1;11a T•tr1•• ~Hf'1'11t!1i'l 

~dSJ'I Plmpln111 OP!t HP~T*FJ~~!!!'I 

Pen~ Pimpn.m !;!Pl:l 1~Ta~~~ 
··~,,-- 1~ ,;.,,......,,., ~HMM!ii'llin 

;i.,..--1atnm~urnao11n I 
F'eA11111'6kni. ?lllflll!~ 

P!!!QQD~n1n 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

· Deputi Bidang Administrasi 
: Biro Umum 
. Bagian Pengamanan Dalam 
: Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Kompleks DPR RI 

Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Rumah Jabatan 
Pimpinan dan Anggota 

: Pengawas Teknis Keamanan 1. Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon Ill 
d. Eselon IV 

INFORMASI JABATAN 
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d. Mengatur Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan 
tamu wisata untuk mencegah terjadinya gangguan keamanan; 

e, Mengatur Anggota Kompi dafam memeriksa kendaraan dan barang yang 
masuk dan keluar Kompfeks Gedung MPR/DPR/DPD untuk mencegah 
terjadinya hal-hal yang tidak diinginkan. 
Tahapan Pefaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam memeriksa 

kendaraan dan barang yang masuk dan kefuar Kompleks Gedung 
MPR/DPR/DPD dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Kompi dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk 
dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD. 

3) Menyusun konsep laporan pefaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam memeriksa 
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung 
MPR/DPRIDPD. 

4) Melaporkan konsep faporan 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). 

b, 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) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam menjaga 

keamanan kompleks gedung MPRJDPRJDPD, rumah jabatan Pimpinan 
DPR RI, Anggota DPR RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma 
Griya Sabha DPR RI Kopo dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melakukan 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. 

3) 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 RI dan Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma 
Griya Sabha DPR RI Kopo. 

4) Melaporkan 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). 

5) Menyempurnakan konsep jadwal jaga seluruh anggota Kompi 
berdasarkan hasil pembahasan. 

6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep jadwal jaga seluruh anggota 
Kompi kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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f. Mengatur Anggota Kompi dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu untuk memudahkan pengawasan dan pengamanan; 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam menertibkan 

pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Kompi dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal pegawai 
dan tamu. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan 
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu. 

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan 
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 

e. Mengatur Anggota Kompi dalam menertibkan kendaraan serta pemanggilan 
pengemudi kendaraan untuk kelancaran dan ketertiban lalu lintas dan parkir; 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam menertibkan 

kendaraan serta pemanggilan pengemudi kendaraan dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Kompi dalam menertibkan kendaraan serta pemanggilan 
pengemudi kendaraan. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan 
kendaraan serta pemanggilan pengemudi kendaraan. 

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan 
kendaraan serta pemanggilan pengemudi kendaraan kepada atasan 
(Kepala Subbagian). 

Tahapan Pelaksanaan Tugas : 

1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Kompi dalam menjaga 
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan tamu 
wisata. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga 
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata. 

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga 
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 
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9. Hasil Kerja: 
a. Konsep jadwal jaga. 
b. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 

kegiatan Anggota Kompi dalarn menjaga keamanan kompleks gedung 
MPRIDPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan 
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo. 

c. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam memeriksa kendaraan dan barang yang 
masuk dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD. 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tuoas 
a. Alat Komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
b. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

jabatan 

8. Perangkat Alat 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 tug as 
c. Pedoman kerja Petunjuk Kerja 

I d. Data I nformasi/ masukan Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

h. 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). 

g. 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). 
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No Jabatt:in Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal 
a. Kasubbag Bagian Pengamanan Menerima penugasan, 

Pelaksanaan Dalam melaporkan 
' Pengamanan pelaksanaan tugas, 
Kompleks DPR RI koordinasi 

b. Kepala Subbagian I Bagian Pengamanan 
Pelaksanaan Dalam 
Pengamanan 
Ru mah Jabatan 
Pimpinan dan 
Anqqota 

11 c. 
Pengandali Teknis • Subbagian Komunikasi dalam 
Keamanan Pelaksanaan pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan konsep jadwal jaga. 
b. KualHas ~lak~anaan pengat1.1ra:i1, 1i:iengawasrur, dan pengeookan ternadaip1 

lklegi!iJ\an ,l;nggata, Kompi dalam menj;aga keamanan komplek'I . .gedung 
MPR/OPiR~DPO, rufl'liltl j1'bs~n Pimplnan DPR: Rt Anggata OPR RI dan 
Se lqefarls· J'1u1deral' DPR RI, sarta W"!Sma ·:Gdya Saib.ha IDPR R'! Kapo. 

•C, Kuaritas. petaksanaan pengatul'iln. ~e:ng1a:wasa.n. dan pengeookan terhtadap 
kegla!tan tlriggola Komp} dS11'am memeriksa ksnda,aain dan lbamng !i!Bng 
masuk dan· kielu.ar Komplek$ Gedli1ng MPRID~PRf,11)1PO. 

d. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan 
tamu wisata. 

e. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan kendaraan serta pemanggilan 
pengemudi kendaraan. 

f. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu. 

g. Keakuratan laporan kegiatan. 
h. Keakuratan laporan pelaksanaan tugas lain. 

ct Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan 
tamu wisata. 

e. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan kendaraan serta pemanggilan 
pengemudi kendaraan. 

f. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tarnu. 

g. Laporan kegiatan. 
h. Laporan pelaksanaan tugas lain. 
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r Penyebab 

14. Risiko Bahaya: 

l:o I F~~eom1 

No Aspek " Fal<tor 
a. Tempat kerja Di luar ruangan/lapangan 
b. Suhu Panas 
C. Udara L Kering/basah 
d. Keadaan Ruangan Terbuka 
e. Letak Di luar ruangan 
f. Penerangan Baik 
g. Suara Bising 
h. I Keadaan tempat kerja - 
i. Getaran - 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Jabatan Unit Keriallnstansi Dalam Hal 
I Pengamanan Kompleks 

DPRRI 
• Subbagian Pelaksana- 

an Pengamanan 
Ru mah Jabatan 
Pimpinan dan Anggota I 

d. Penata Teknis • Subbagian I Komunikasi dalam 
Pengamanan Pelaksanaan pelaksanaan tugas 

Pengamanan Kompleks 
DPR RI 

I • Subbagian 
Pelaksanaan 
Pengamanan Rumah 
Jabatan Pimpinan dan 
Anggota 

e. Petugas Keamanan • Subbagian Komunikasi dalam 
Pelaksanaan pelaksanaan tugas 
Pengamanan Kompleks 
DPR RI 

• Subbagian 
Pelaksanaan 
Pengamanan Ru mah 
Jabatan Pimpinan dan 
Anggota 

- 

f. Ajudan Pimpinan Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 

~R 
Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 
DPRRI 

g. Pengawal Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
Pimpinan DPR Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 

DPRRI 
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1. Pangkat/Golongan 
Ruang 

2. Pendidikan S1 

I 3. Kursus/Diklat I I 

a. Penjenjan_gan 
b. Teknis Latihan dasar, Penyusunan laporan, Kamtib 

Latihan Kepemimpinan, Latihan TPTKP born 
4. Pengalaman Kerja - 
5. Pengetahuan Kerja Prosedur pengamanan 
6. Keterampilan Kerja -- 
7. Bakat Kerja v Bakat Verbal I 

Kemampuan untuk memahami artikata-kata 
I dan penggunaannya secara tepat dan 

ektif. 
K Koordinasi Motor 

Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 
dan pengg_unaannya secara tepat dan efektif 

E Koordinasi Mata, Tangan, Kaki 
Kemampuan untuk menggerakkan tangan 
dan kaki secara koordinatif satu sama lain 
sesuai dengan ransangan penglihatan. 

s 

8. Temperamen Kerja s Kemampuan menyesuaikan diri untuk 
bekerja dengan ketegangan jiwa jika 
berhadapan dengan keadaan darurat, kritis, 
tidak biasa atau bahaya, a tau 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 menu rut 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 Sadan 
d. Serat Sadan 
e. Postur 
f. Penampilan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 

I' Ii oa Menerima instruksi 

I 
Membantu melaksanakan ke~ja berdasarkan 

15. Syarat Jabatan: 
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No. Hasil Kerja Jumlah Waktu yang 
satuan diperlukan 

a. Konsep jadwal jaga. I 

b. Laporan pelaksanaan pengaturan, 
pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam men jag a 
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. I 

c. Laporan pelaksanaan pengaturan, 
pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Kompi dalam memeriksa 
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar 
Kompleks Gedung MPRIDPR/DPD. : 

d. 
I 

Laporan pelaksanaan pengaturan, 
pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Korn pi dalam men jag a 
keamanan kunjungan delegasi dan tamu 
wisata. 

e. Laporan pelaksanaan pengaturan, 
r;>engawasan. dan oen~ecekan terhadap 

17. Prestasi Kerja yang Oiharapkan: 

J1tri1S fiiengawilSS,~1 Jabatan 
Frekuensi 

Peng~san 
- - - 

c. Jabatan di Luar Unit Ke~a Sendiri 

Frek:uensi 
Pengawasan 

1- 
Jabatan 

b. Kepada Bawahan Langsung 

1-.k#llG P.M~ J _ 

Jenis Pengawasan Jabatan 
Fiekuensi 

Penaawasan 
Pelaksanaan tu gas • Kepala Subbagian Harian 
pokok dan Pelaksanaan Pengamanan 
tambahan Kompleks DPR RI 

• Kepala Subbagian 
Pelaksanaan Pengamanan 
Rumah Jabatan Pimpinan 
dan Anagota 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

perintah atasan yang tidak memer1ukan 
tanggapan 



133 

18. Butir Informal Lain: 

kegiatan Anggota Kompl dalarn menertlbkan 
kendaraan aerta pemanggllan pengemudi 
kendaraan. I 

f. Laporan pelakaanaan pengaturan, 
pengawasan, dan pengecekan tertiadap I 

kegiatan Anggota Kompi dalam menertibkan 
pemakaian mnda pengenal pegawai dan mmu. 

g. 1 ---n keaialan. I 

h. Laporan pelaksanaan tugas lain. 
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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). 

5. lkhtisar 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. 

hP'al;cd~Dats 

~·Fl'&rgadil'ilii•ai Unmrn 

KEPALA SUBBAG TATA USAHA 
ST AF ADMINISTRASI 

ANGGOTADPR 
. KEPALASUBBAG TATA USAHA 

TENAGA AHLI 

KEPALA BAGIAN TATA USAHA 
TENAGA AHLI DAN ST AF 

ADMINISTRASI ANGGOTA DPR 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

Deputi Bidang Administrasi 
Biro Kesekretariatan Pimpinan 
Kepala Bagian Tata Usaha Tenaga Ahli dan 
Staf Administrasi Anggota DPR 
a. Subbagian Tata usaha Tenaga Ahli 
b. Subbagian Tata Usaha Staf Administrasi 

Anggota DPR 

d. Nama Unit Eselon IV 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 

2. Kade Jabatan 

Penyusun Administrasi Pegawai Legislatif 1. Nama Jabatan 

INFORMASI JABATAN 
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d. Meng~lola database bahan dan output pengelolaan pegawai tidak tetap. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Menerima penugasan untuk mengelola database bahan dan output 
pengelolaan pegawai tidak tetap dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Menerima, memasukkan, menyimpan, menemukan kembali bahan dan 
output pengelolaan pegawai tidak tetap di dalam database. 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengelolaan database bahan dan 
output pengelolaan pegawai tidak tetap kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 

c. Menyusun telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan pegawai tidak tetap. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun telaahan/saran/rekomendasi terkait 

pengelolaan pegawai tidak tetap dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengumpulkan data, dokumen dan informasi sebagai bahan penyusunan 

telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan pegawai tidak tetap. 
3) Menyusun telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan pegawai tidak 

tetap. 
4) Menyerahkan konsep telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan 

pegawai tidak tetap kepada atasan (Kepala Subbagian) untuk 
mendapatkan koreksian. 

5) Menyempurnakan konsep telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelolaan 
pegawai tidak tetap berdasarkan koreksi dari atasan (Kepala Subbagian). 

b. Menyusun konsep Laporan Kinerja baik secara berkala maupun setiap waktu 
diperlukan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep laporan kinerja baik secara 

berkala maupun setiap waktu diperlukan dari atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengumpulkan data, dokumen dan informasi sebagai bahan penyusunan 

konsep laporan kinerja baik secara berkala maupun setiap waktu 
diperlukan. 

3) Menyusun konsep laporan kinerja baik secara berkala maupun setiap 
waktu diperlukan. 

4) Menyerahkan konsep laporan kinerja baik secara berkala maupun setiap 
waktu diperlukan kepada atasan (Kepala Subbagian) untuk mendapatkan 
koreksian. 

5) Menyempumakan konsep laporan kinerja baik secara berkata maupun 
setiap waktu diperlukan berdasarkan koreksi dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

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

3) Mempelajari bahan dan informasi yang telah dikumpulkan datam rangka 
penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan pegawai 
tidak tetap. 

4) Menyusun konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan pegawai 
tidak tetap. 

5) Menyerahkan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan pegawai 
tidak tetap kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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9. Hasil Kerja: 
a. Bahan penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan 

pegawai tidak tetap. 
b. Konsep laporan kinerja unit kerja. 
c. Konsep telaahan/saran/rekomendasi terkait pengelotaan pegawai tidak tetap. 
d. Database output pengelolaan pegawai tidak tetap. 
e. Laporan pelaksanaan tugas lainnya 
f. Laporan kerja 

N~ 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 

8. Perangkat Alat Kerja: 

'No Bahan Kerj_a 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. I Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
e. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

e. Melaksanakan tugas lain terkait yang diberikan oleh atasan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan tug as 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). 
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No Aspek Faktor 

I 
a. Tempat kerja Dalam raungan tertutup 
b. Suhu Ber-AC 
c. Udara Kering 
d. Keadaanruangan Cukup 

- 
e. Letak Di dalam gedung 
f. 1~ Penerangan Baik 
g. I Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik 

I L Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
a. 1 

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 
Iii Subbagian Tata DPR 

Usaha Staf 
Ad ministrasi 
Anggota DPR 

c. • Pengolah Data , .. Subbagian Tata Pelaksanaan tugas 
usaha Tenaga Ahli 

• Pengadministrasi 
Umum • Subbagian Tata 

Usaha Staf 

I 

Administrasi 
Anggota DPR 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

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. 
e. Ketepatan konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya 
f. Ketepatan konsep laporan kerja 
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I 

1. Pangkat/Golongan 

' 
Ruang 

2. Pendidikan S1 
3. Kursus/Diklat Etiket Pe1ayanan 

I a. Penjenjangan Pra Jabatan I 

b. Teknis Manajemen SDM 
MS Office I 

' 4. Pengalaman Kerja - 

5. Pengetahuan Kerja - Bahasa Asing 
- Peraturan perundang-undangan terkait 

6. Keterampilan Kerja 
7. Bakat Kerja G lntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum. 
v Verbal 

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

I 

Q Ketelitian 
Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau 

I dalam bahan tabel. 
8. T emperamen 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. 

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. Upava Fisik Berbicara, mendengar 

15. Syarat Jabatan: 

Penyebab 
14. Risiko Bahaya: 

II No I Fisik/Mental 
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Frekuensi Pengawasan Jabatan 

b. Kepada Bawahan Langsung 

penis Pengawasan I 

Jenis Pengawasan Jabatan , Frekuensi Pengawasan , 
Pelaksanaan tugas • Subbagian Tata Harian 
pokok dan tugas usaha Tenaga Ahli 
tambahan 

• Subbagian Tata 
Usaha Staf 
Administrasi Anggota 
DPR 

- 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

11. Kondisi Fisik I 

a. Jenis Kelamin Prial Wanita 
b. Umur I 

I 

c. Tinggi Sadan I 

d. Berat Sadan 
e. Postur 
f. Penampilan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Data 
02 Menganalisis data I 

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

I 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang I 

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

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 

87 Memegang 
Menggunakan anggota badan, perkakas 
tangan, atau alat khusus lain dalam 

Ii 
mengerjakan, memindahkan atau membawa 
bend a ., 
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18. Butir lnfonnasi Lain: 

' Jllm1nh 
'i 

Ws1«U11ana Na Halill, K,111' s:Q1uan dlfJJ_Q:IUrlu:in 
,a1. Bahan penyusunan konsep kebijllkan atau 

aturan tentang pengelolaan pegawai tidak 
tetap. I 

b. Konse:p ,la:poran k!lmi!li'Ja uni1 kerja. 
c, Konsep telaahan/saran/rekomendasi terkait 

psngelolaan ~mvai lid'ak tetap. 
d. Database output pengelolaan pegawai tidak I temp'. 
18. lspcmm pet;ksanaa11 tug:as '!alnnJa 
r, taperan ,Kerja 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

e, J·abatan di Luar Unrt Kerjil Se11diri 

I J"""'"·Jll!&- I ~ 
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b. Menghimpun peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia. 
Tahapan Pelaksanaan T ugas : 
1) Menerima penugasan untuk menghimpun peraturan perundang-undangan 

yang berkaitan dengan pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan 

6. 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) Mengumputkan 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). 

5. lkhtisar 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. 

P'l!1~1111Un~~l!n 
"11-na~~RL~ 

~PAl:Ji6Yaa~ 
I !CESEAAE,..AAll\TJON f'f&.il-1.51 

KIEPALA $i.JgeAG!li1l 
AQ.MIN!STIU.Sl.KEl!lofr.i(JQTIV\Ni 

KEPAL.A BAGIAN KEANGGOTAAN 
DAN KESEKRETARIATAN FRAKSI 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

: Deputi Bagian Administrasi 
: Biro Kepegawaian dan Organisasi 
: Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi 
: Subbagian Administrasi Keanggotaan 

: Penyusun Bahan Anggota Dewan 1. Nama Jabatan 

2. Kade Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon Ill 
d. Eselon IV 

INFORMASI JABATAN 
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d. Menyusun telaahan staf terkait pengelolaan administrasi kepada Anggota 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf dari atasan (Kepala 

Subbagian Administrasi Keanggotaan). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan telaahan staf. 
3) Melaksanakan penyusunan telaahan staf. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep telaahan staf yang telah 

disusun. 
5) Menyempurnakan konsep telaahan staf berdasarkan hasil pembahasan. 

c, 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) Menerima penugasan untuk menyusun konsep kebijakan atau aturan 

tentang pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia dari atasan (Kepala Subbagian Administrasi 
Keanggotaan). 

2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 
penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan 
administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia. 

3) Melaksanakan penyusunan konsep kebijakan atau aturan tentang 
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia. 

4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep konsep kebijakan atau aturan 
tentang pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia yang telah disusun. 

5) Menyempurnakan konsep konsep kebijakan atau aturan tentang 
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia berdasarkan hasil pembahasan. 

6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep kebijakan atau aturan tentang 
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia kepada atasan (Kepala Subbagian Administrasi 
Keanggotaan). 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dari atasan (Kepala Subbagian 
Administrasi Keanggotaan). 

2) Mengumpulkan peraturan perundang-undangan yang berkaitan dengan 
pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia. 

3) Mengklasifikasikan peraturan perundang-undangan yang berkaitan 
dengan pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia sesuai dengan penggunaannya. 

4) Melaporkan hasil klasifikasi peraturan perundang-undangan yang 
berkaitan dengan pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia kepada atasan (Kepala Subbagian 
Ad min istrasi Kea nggotaan). 
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h. 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. 

g. 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). 

f. 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). 

e. 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). 

6) Melaporkan hasil penyempurnaan telaahan staf kepada atasan (Kepala 
Subbagian Administrasi Keanggotaan). 
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10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan 

berdasarkan rencana kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian. 
b. Kelengkapan himpunan peraturan perundang-undangan yang berkaitan 

dengan pengelolaan administrasi kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat 
Republik Indonesia. 

9. Hasil Kerja: 
a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pe1aksanaan 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. 

c. 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. 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 
a. Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. ATK Untuk menurijang pelaksanaan tuqas 
c. Alat Komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
d. I Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 

No, 
I Bahan Kerj_a Penggunaan dalam Kerja 

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

b. Peraturan perundang- I Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 
undangan terkait 

c. Pedoman kerja Petunjuk kerja 
d. Laporan Sinqkat Laporan hasil rapat 
e. DIPA Anggaran pelakasanaan kegiatan 
f. Data informasilmasukan Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

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

14. Risiko Bahaya: 

I ~~ I F~k/MentaJ 

No Aspek Faktor 
a. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu Ber-AC 
C. Udara Kering 
d. Keadaan ruangan Cukup 
e. Letak I Di dalam gedung 
f. Penerangan 1 Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat Baik 

kerja 
L Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
a. Kasubbag Subbagian Administrasi Menerima penugasan, 

Adm in istrasi Keanggotaan melaporkan 
Keanggotaan pelaksanaan tugas, 

koordinasi 
b. Pengelola Bahan Subbagian Administrasi Komunikasi dalam 

Administrasi Angg_ota Keanggotaan pelaksanaan tugas 
C. Pengadministrasi Subbagian Administrasi Komunikasi dalam 

Umum Keanggotaan pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: - 

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. 
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1. PangkaUGolongan 
Ruang 

I 2. Pendidikan I S1 
3. Kursus/Diklat 

I Penieniangan Pra Jabatan 'a. 
b. Teknis - Etiket Pelayanan 

- Pengelolaan Administrasi Keanggotaan 
- MS Office 

4_ Pengalaman Kerja I I 
5. I Pengetahuan Kerja 
6. Keterampilan - Bahasa Asing 

Kerja iii• Peraturan Perundang-Undangan 
7_ Bakat Kerja G 1 lnteligensia 

Kemampuan belajar secara umum 
v Verbal 

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 

I 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 I 

10. Upaya Fisik Berbicara, mendengar 
11 Kondisi Fisik 

a. Jenis Kelamin Prialwanita 
b. Umur 
c. Tinaai Badan I 

d. Berat Badan 
e. Postur 
f. Penampilan 

12 Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan data 
02 Menganalisis Data 

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

Tingkat Hubunqan Pemegang Jabatan dengan Orang 
08 Menerima instruksi 

15. Syarat Jabatan: 
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18. Butir lnformasi Lain: 

No. Hasil Kerja Jumlah ' Waktu yang 
satuan , dipertukan 

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait 
pelaksanaan kegiatan berdasarkan rencana I 

I 
kerja yang telah ditetapkan oleh Kepala Bagian. 

b. Himpunan peraturan perundang-undangan yang 
berkaitan dengan pengelolaan administrasi 
kepada Anggota Dewan Perwakilan Rakyat 

' 
Republik Indonesia. I 

c. Elaliliarn unl\lk mem:l'l.l'kll.mg pen¥llSWan konsep 
kejbijiaka1l'i s~au aturan ten'llang pengeraraan 
:admirristruu .l<:epada Anggiola DeWa\n, PerwakUan 

1 Rakva~ Republil'k lnd~n·!3S'ia. 
' 

I 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. I 
g. Laporan kegiatan. 
h. Laporan pelaksanaan tugas lainnya. I 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

I Frekuensi Pengawasa~ 

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

~ Jenis Pengawasan I Jabatan 

I Frekuensi Pengawasan Jabatan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

I Jenis Pengawasan 

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan 
Pelaksanaan tugas Kasubbag Administrasi 'Harian 
pokok dan tugas Keanggotaan 
tambahan 

' 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

Membantu melaksanakan kerja 
berdasarkan perintah atasan yang tidak 
memerlukan tanggapan 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Benda 
87 Memegang 

Menggunakan anggota badan, perkakas tangan 
atau alat khusus lain dalam menge~akan, 
memindahkan atau membawa benda 
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6. 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. Melakukan kegiatan administrasi Subbagian Kesekretariatan Fraksi. 
c. Mengusulkan rencana operasi kegiatan di lingkungan Sekretariat Fraksi. 
d. Mengurus administrasi kerumahtanggan dan persidangan Fraksi. 
e. Mengurus tata persuratan, arsip, dan dokumentasi Fraksi. 

5. lkhtisar Jabatan: 

Melaksanakan kegiatan kesekretariataan fraksi dalam pelayanan rapat dan 
administrasi dengan melakukan identifikasi jadwal dan kebutuhan rapat-rapet 
Pimpinan dan Anggota Fraksi sesuai dengan pedoman yang berlaku dan arahan 
Pimpinan Fraksi, agar pelaksanaan tugas fraksi berjalan lancer 

i!(_EP:AU!, ~,t.Ni 
l!iDMfNIS~l l!tE..i.NSaQT"MN 

P<EPA!.A ~BAGL\i\N 
~~MIATAlll F~KSI 

KEPAL.A BAGIAN KEANGGOTAAN 
DAN KESEKRETARIATAN FRAKSl 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

. Deputi Bidang Administrasi 
• Biro Kepegawaian dan Organisasi 
· Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi 
: Subbag Kesekratariatan Fraksi 

3. Unit kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon 111 
d. Eseton IV 

2. Kode Jabatan 

1. Nama Jabatan : Penyusun Kesekretariatan Pimpinan Fraksi 

INFORMASI JABATAN 
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j. Menyusun telaahan staf terkait pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
7) Menerima penugasan untuk menyusun telaahan staf dari atasan (Kepala 

Subbagian Kesekretariatan Fraksi). 
8) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait 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). 

i. 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 
pembahasan. 

6) Melaporkan hasil penyempumaan konsep kebijakan atau aturan tentang 
pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi kepada atasan (Kepala 
Subbagian Kesekretariatan Fraksi). 

f. Melaksanakan pengelolaan keuangan Pimpinan Fraksi. 
g. Mengadakan hubungan kerjasama dengan semua unit kerja di lingkungan 

Sekretariat Jenderal DPR RI, Departemen dan atau lnstansi Terkait. 
h. 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). 
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No. I Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 
a. I Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/memo/laporan 
b. II Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 

7. Bahan Kerja: 

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 Kesekretariatan Fraksi). 

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 
Kesekretariata n F raksi). 

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 Kesekretariatan Fraksi). 

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 
Kesekretariatan Fraksi). 

I. Menyusun laporan kinerja unit kerja. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun laporan laporan kinerja unit kerja 

dari atasan (Kepala Subbagian Kesekretariatan Fraksi). 
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 Kesekretariatan Fraksi). 
5) Menyempurnakan konsep laporan kinerja unit kerja yang telah dikoreksi 

oleh atasan (Kepala Subbagian Kesekretariatan Fraksi). 

k. Mengelola aplikasi/database output pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
4) Mengumpulkan data dan informasi mengenai output pengelolaan 

administrasi Pimpinan Fraksi. 
5) Memperbaharui database output pengelolaan administrasi Pimpinan 

Fraksi sesuai dengan klasifikasi yang telah ditentukan. 
6) Melaporkan hasil pembaharuan database output pengelolaan administrasi 

Pimpinan Fraksi kepada atasan (Kepala Subbagian Kesekretariatan 
Fraksi). 
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10. Tanggung Jawab: 

a. Ke1epatan ko.nsep ,kierangka aaian kerta1 'erkiait pe.Jaksanaan kegiam11. 
b. 1<,eakllrajta,n l'all)"oran kieg ia:lal'I adm i11 iistrasi Subbag1ia:n Keset<mtatia:la:n f rak·s1. 
c. Kete,p.atan kOJmie:J? rencana ,operas! kegiatslfl di li'nglwn.gan S~arfa'l Freel. 
d. KeaJlcumitan ia,poran artministras·i, kerumahtanggan dain persrda119an Frakll 
e. KeakUtatan laporan lata persuralant 2,rsfP,1 dan dokumentllsl Fra.lt~ 
f. t<eakt:iratan lapi;:uan pengelolaan1 lkeuangian Pimplm1r1 Frakst 
g. Kealwra'lan raporao lhubcrngafl kurjasama dengiB.lil semua unn kerja cfi 

\lilngkungan Sekn!tariai Jendsrar DPR RI, Depart·emen1 dan a~au Jnsmansl 
Tar,rm1:1. 

h. Keakuratan laporan sebagai koordinator dalam pelaksanaan administrasi 
Pimpinan Fraksi. 

i. Ketepatan konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan administrasi 
Pimpinan Fraksi. 

9. Hasil kerja: 

a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan kegiatan. 
b. Laporan kegiatan administrasi Subbagian Kesekretariatan Fraksi. 
e, Konsep rencana operasi kegiatan di lingkungan Sekretariat Fraksi. 
d, Laporan administrasi kerumahtanggan dan persidangan Fraksi. 
e, Laporan tata persuratan, arsip, dan dokumentasi Fraksi. 
f. Laporan pengelolaan keuangan Pimpinan Fraksi. 
g. Laporan hubungan kerjasama dengan semua unit kerja di lingkungan 

Sekretariat Jenderal DPR RI, Departemen dan atau lnstansi Terkait. 
h. Laporan sebagai koordinator dalam pelaksanaan administrasi Pimpinan 

Fraksi. 
L Konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan administrasi Pimpinan 

Fraksi. 
l- Konsep telaahan staf terkait pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi. 
k. Aplikasi/database output pengelolaan administrasi Pimpinan Fraksi. 
I. Laporan kinerja unit kerja. 
rn, Laporan pelaksanaan tugas 

~ er:ang ' at, tr a: 
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 a lat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

dengan jabatan 

8. p 

No./ Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 
undangan terkait 

C. Pedoman kerja Petunjuk kerja 
d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
e. DIPA I Anggaran pelaksanaan kegiatan 
f. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 
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I 
Pangkat/Golongan a. 
Ruang: 

b. Pendidikan: 51 
Kursus/Diklat 

I c. I 

15. Syarat Jabatan 

l Penyebab Fisik/Mental 
14. Resiko Bahaya : 

I~~·~ 

No. Aspek Faktor 
I a. T ernpat kerja Dalam ruangan tertutup 

b. I 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 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No. Jabatan ·' Unit Kerj&'lnstansi Dalam Hat 
a. Kasubbag Bagian Keanggotaan dan Menerima penugasan, 

Kesekratariatan Kesekretariatan Fraksi melaporkan 
Fraksi pelaksanaan tug as, 

koordinasi 
b. Anggota DPR DPRRI Menerima penugasan, 

melaporkan 
pelaksanaan tugas, 

I koordinasi I 
c. Penyusun Subbagian Komunikasi dalam 

Kesekretariatan Kesekratariatan Fraksi pelaksanaan tugas 
Fraksi 

d. Pengadministrasi Subbagian Komunikasi dalam 
Umum 1 Kesekratariatan Fraksi pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

j. Ketepatan konsep telaahan stat terkait pengelolaan administrasi Pimpinan 
Fraksi. 

k. Kelengkapan aplikasi/database output pengelolaan administrasi Pimpinan 
Fraksi. 

I. Keakuratan laporan kinerja unit kerja. 
m. Keakuratan laporan pelaksanaan tugas 
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1) Penjenjangan: Pra Jabatan 
2) Teknis: Etiket Pelayanan 

Penyusunan Laporan Singkat Rapat 
MS Office 

d. I Pengalaman Kerja: ·- I 

e. Pengetahuan Kerja: Bahasa Asing 
Sistem Penganggaran 
Tata Persuratan 

f. Ketrampilan Kerja: - 
g. Bakat Kerja: G lntelegensia 

1 Kemampuan belajar secara umum 
v I Bakat Verbal 

I 
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 

1 dan penggunaannya secara tepat dan efektif 
a Ketelitian 

Kemampuan menyerap permcran yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 

I 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 

t Minat Kerja: 
J· UpaY'a Fisik: Berbicara. mendengar 
k. I Kondisi Fisik - 

1) Jenis Kelamin: Pria I Wanita 
2) Umur: 

I 3) Tinggi Sadan: 
4) Berat Badan: - 

I s> Postur: 
6) Penampilan: 

I. Fungsi Jabatan: I Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Data 

,------ 
02 enganalisis data 

I 

empelajari, mengurai, merinci, dan menilai 
sta untuk mendapatkan kejelasan, atau 
enyaiikan tindakan alternatif 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 

I 08 Menerima instruksi 
Membantu melaksanakan keria berdasarkan 
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Jum;l;:h, Wak~ 
No. Hasil Kerja :safliSn yang 

IO.rneriukan 
a. Konsep kerangka acuan kerja terkait pelaksanaan 

kegiatan. 
b. Laporan kegiatan administrasi Subbagian 

Kesekretariatan Fraksi. 
c. Konsep rencana operasi kegiatan di lingkungan 

Sekretariat Fraksi. I 

d. Laporan administrasi kerumahtanggan dan 
persidangan Fraksi. ! 

e. Laporan tata persuratan, arsip, dan dokumentasi 
Fraksi. 

I t. Laporan pengelolaan keuangan Pimpinan Fraksi. 
g. Laporan hubungan kerjasama dengan semua unit 

kerja di 1ingkungan Sekretariat Jenderal DPR RI, 
Departemen dan atau lnstansi Terkait. 

h. Laporan sebagai koordinator dalam pelaksanaan 
I administrasi Pimpinan Fraksi. 

' 

i. Konsep kebijakan atau aturan tentang pengelolaan I 

administrasi Pimpinan Fraksi. 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

FrekuenslPeng~san Jabatan 
c. Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri I Jenis Pengawasan I 

Jabatan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

f Janis Pengawasan I 

JenisPengawasan Jabatan FrekuensiPengawasan 
Pelaksanan tugas pokok Kasubbag Harian 

! dan tugas tambahan Kesekratariatan Fraksi 

16. Pengawasan 
a. Dari Atasan Langsung 

perintah atasan yang tidak memerlukan 
tanggapan 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 

I 87 Memegang 
Menggunakan anggota badan, perkakas 
tangan atau a lat khusus lain dalam 
mengerjakan. memindahkan atau membawa 

I bend a 
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18. Butir lnformasi Lain: 

I I 
- 

Jum!E!lh W:aki.l 
N·o~ Has1] Kerja Sattran· vsno. 

.Clll!lSflLIM ri . 

J. Konsep telaahan staf terkait pengelolaan 
I 

administrasi Pimpinan Fraksi. ~ 
'IL Aplikasildatabase output pengelolaan adminiltrasi 

Plmpinen Frakst ~~ 
I. taporao kiinerja: unit kef/a, - - 

' 
m, L-8\poran _p:eiaksa..naain tugas 
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6. Uraian Tugas: 
a. Merekam gambar kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, 

Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian. 
Tahapan: 
1) Menerima penugasan untuk merekam gambar kegiatan Dewan Perwakilan 

Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian dari 
atasan (Kepala Subbagian). 

2) Menyiapkan alat kerja untuk merekam gambar kegiatan Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan Keahlian. 

5. lkhtisar 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. 

!~lilJfll:.ilfll!l:~M:Mctl 
-,~Milli- 

1-~:SJli;~ 

tli~ 1!1.omoi.1111!" ~· 

' P-Sh&'.iBl 
I- ·F\~.,.,.,--~--,,.J~,..,., .--,.,---1 

i;ierr..-..... 

I I 
I 

lli~i!I!! !:!BG!iui T~ll;i dlll'I 
Radio j".llffffl!EI) 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Deputi Bidang Persidangan; 
Biro Pemberitaan Parlemen 
Kepala Bagian Televisi dan Radio Par1emen 
Subbagian Teknik Televisi, Subbagian Radio 

Penata Llputan 

INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Nama Unit Eselon IV 
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f. 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. 

e. 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). 

d. 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). 

c. Menyimpan hasil perekaman. 
Tahapan: 
1) Menerima penugasan untuk menyimpan hasil perekaman dari atasan 

(Kepala Subbagian). 
2) Menyimpan has ii perekaman. 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas menyimpan hasil perekaman kepada 

atasan (Kepala Subbagian). 

b. 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). 

3) Merekam gambar kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, 
Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian. 

4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas merekam gambar kegiatan Dewan 
Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal, dan Badan 
Keahlian kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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11. Wewenang: 

10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan hasil perekaman gambar kegiatan Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian. 
b. Ketepatan hasil transfer rekaman gambar dalam CD. 
c. Kelengkapan dokumentasi hasil perekaman. 
d. Keamanan penyimpanan alat perekam. 
e. Ketepatan konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya. 
f. Ketepatan konsep laporan kerja secara berkala. 

9. Hasil Kerja: 
a. Hasil perekaman gambar kegiatan DPR RI, Setjen dan BK. 
b. Hasil transfer rekaman gambar dalam CD. 
c. Dokumentasi hasil perekaman. 
d. Penyimpanan alat perekam. 
e. Konsep laporan pelaksanaan tugas lainnya. 
f. Konsep laporan kerja secara berkala. 

I No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tuaas 
a. Komputer. Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
c. r-r- Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
d. Camera Alat perekaman 
e. Lensa Alat perekaman 
f. Tri pot Penyangga alat rekam 

8. Perangkat Alat Kerja: 

No Bahan Keria Penggunaan dalam Kerja 

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

I b. Peraturan perundang- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 
undangan terkait 

c. Pedoman kerja Petunjuk kerja 
d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
e. Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan 

7. Bahan Kerja: 

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai 
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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No I Fisik/Mental Penyebab 
I Kelelahan Fisik I Beban berat camera TV 

14. Risiko Bahaya: 

No Aspek Faktor 
a. T empat kerja Dalam ruangan tertutup dan out door 
b. Suhu Ber-AC dan non AC 
c. Udara Ke ring, lembab, panas 
d. Keadaan Ruangan Cukup 
e. Letak ' Di dalam Gedung dan diluar gedung 

' f. Penerangan Baik 
I Tidak bising dan bising 

-' g. Suara 
h. Keadaan tempat kerja Baik dan kondusis untuk pemotretan 
1. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No· Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
a. Kasubag Teknik Televisi Bagian Televisi dan Menerima penugasan, 

Radio Parlemen melaporkan 
1 pelaksanaan tuRas 

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, Parle men) 
Penata Siaran, Penyunting 
Rekaman Materi 
Penyensoran, Pengelola 
Situs/Web, Operator 
Komputer Gratis, Teknisi 
Jaringan lnformasi. 

d. Penata Acara, Redaktur, I Subbagian Radio Komunikasi dalam 
Jurnalis, Penata Siaran, (Bagian Televisi dan rangka pelaksanaan 
Penyunting Rekaman I Radio Parlemen) tu gas 
Materi Penyensoran, 
Pengelola 
Penyelenggaraan Media 
Elektronik, Operator Radio. 

12. Korelasi Jabatan: 
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1. Pang kaVGolongan 
Ruan_g 

2. Pendidikan I SLTA 
3. Kursus/Diklat 

1. P~enjangan Pra Jabatan 
2. Teknis Videografi 

Photoshop 
MS Office 

4. Pengalaman Kerja -- I 

5. Pengetahuan Kerja - 
6. Keterampilan Kerja - 
7. Bakat Kerja G lntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum 
v I 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 

I kecepatan tertentu 
9 Minat Kerja 1.a Pilihan melakukan kegiatan-leg iatan 

yang berhubungan dengan bend a- 
benda dan obyek-obyek. 

3.b pilihan melakukan kegiatan yang 
bersifat abstrak dan kreatif. 

5.b Pilihan melakukan kegiatan yang 
menghasilkan kepuasan nyata dan 

I dengan proses. 
10. Upaya Fisik Berbicara, mendengar, melihat, berjalan 

11. Kondisi Fisik 
a. Jenis Kelamin Pria ., Wanita, 

I b. Umur 20-35 tahun 
c. Tinggi Sadan Ideal 
d. Berat Badan Ii Ideal 

15. Syarat Jabatan 
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I 
II Frekuensi Pen_gawasan 

c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 
Janis Pengawasan I Jabatan 

F rekuensi Pen_gawasan I Jabatan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

I Jonis Pengawasan I 

R Jenis Pen9awasan Jabatan FrekuensiPengawasan 
Pelaksanaan tugas 

I 
Kasubag Teknik Televisi Harian 

pokok dan tugas 
tambahan 
Pelaksanaan tugas Kasubbag Radio Harian 
pokok dan tugas 
tambahan 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

e. Postur Ting_gi dan tegap 
f. Penampilan Sopan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan 
dengan data 
06 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 

I Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan 
dengan Orang 
08 Menerima instruksi 

Membantu melaksanakan kerja 
berdasarkan perintah atasan yang tidak 
memerlukan tanggapan 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan 

1 

dengan Benda 
87 Memegang 

Menggunakan anggota badan, 
perkakas tangan atau alat khusus lain 
dalam mengerjakan, memindahkan 
atau membawa benda 
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18. Butir lnformasi Lain: 

N'o, IHail 1t<erj~ Juml~ Wsklu VQ;l'll 
satuan cO~erbJlmo 

a. Tersedianya rekaman gambar kegia1an Dewan 
Perwakllan Rakyat Republik Indonesia, 
Sekretariat Jenderal dan Badan Keahlian 

b. I Tersedianya rekaman gambar yang di transfer 
keCO 

c. Terdokumentasinya hasil rekaman 
I 

d. T eriaaanya alat rekam ~ 
e. Adanya laporan pelaksanaan tugas lalnnya 

I 

f. I Tersedianya konsep laporan kerja secara 
bertcala 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 
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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. 

5. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan kegiatan penyiaran sesuai dengan pedoman yang berlaku agar 
pelaksanaan tugas beljalan dengan lancar. 

~Ni•Slmmi 
f!imyrunmg ~ fl.~ 
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I I 

l"'(lllf~l'llil'l(I Rl!llEMlin UM 
Filn~Dlill 

,Jillnells 

l 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Deputi Bidang Persidangan 
Biro Pemberitaan Parlemen 
Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Subbag Program dan Produksi Televisi, 
Subbagian Teknik Televisi, Subbagian Radio 

Penata Siaran 

INFORMASI JABATAN 

1 . Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Nama Unit Eselon IV 
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g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 

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 darl 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). 

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. 

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). 

c. 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). 

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. 
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10. Tanggung Jawab: 

a. Ketepatan Laporan kegiatan persiapan penyiaran sesuai dengan pedoman 
yang berlaku. 

b. Ketepatan laporan pelaksanaan penyiaran tentang Dewan Perwakilan Rakyat 
RI, Sekretariat Jenderal, dan Sadan Keahlian di Radio. 

c. Kelengkapan arsip bahan data dan informasi saat diperlukan. 
d. Ketepatan waktu penyelesaian pointers rapat sebelum rapat dilaksanakan. 
e. Ketepatan konsep laporan singkat. 

9. Hasil Kerja: 

a. Laporan kegiatan persiapan penyiaran sesuai dengan pedoman yang berlaku. 
b. Laporan pelaksanaan penyiaran tentang Dewan Perwakilan Rakyat RI, 

Sekretariat Jenderal, dan Sadan 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. 

- 

No Perangkat Ke~a 
I 

Digunakan Untuk Tug_as 
a. Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas 

kedinasan 
b. ATK Untuk menunjang pelaksanaan 

tugas 
c. Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan 

tug as 
d. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan 

jabatan tug as 

8. Plemnglkat Alat l<..erja:: 

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ 

memo/ laporan 
b. Peraturan perundang-undangan · 1 Dasar hukum dalam pelaksanaan 

terkait tug as 
c. Pedoman kerja Petunjuk kerja 
d. Laporan Singkat Laporan hasil rapat 
e. Data informasi/ masukan Pengambilan Keputusan 

7. Sahan Karla: 

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). 
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., 

No I Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 

I 
a. Kasubag Program dan Bagian Tetevisi 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, I Subbagian Program Komunikasi dalam I 

Redaktur, Jurnalis, dan Produksi Televisi rangka petaksanaan 
Penyunting Rekaman (Bagian Televisi dan tug as 
Materi Penyensoran, Radio Parlemen) 
Pengelola 
Penyelenggaraan 
Media Elektronik. 

e. Pengelola TV dan Subbagian Teknik Komunikasi dalam 
Radio, Anal is Televisi (Bagian rangka pelaksanaan 
Penerapan Aplikasi Televisi dan Radio tugas 
dan Kon ten, Asisten Parlemen) 
Pengarah Teknik 
Televisi, Penyunting 
Rekaman Materi 
Penyensoran, Penata 
Liputan, Pengelola 
Situs/Web, Operator 
Komputer Grafis, 
Teknisi Jaringan 
lnstalasi. 

f. Penata Acara, Subbagian Radio Komunikasi dalam 
I Redaktur, Jurnalis, (Bagian Televisi dan rangka pelaksanaan 

Penyunting Rekaman Radio Parlemen) tugas 
Materi Penyensoran, 
Penata Liputan, 
Pengelola 
Penyelenggaraan 
Media Elektronik, 
Operator Radio. 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

f. Ketepatan konsep laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara 
berkala. 

g. Ketepatan laporan pelaksanaan tugas kedinasan. 
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1. Pangkat/Golongan 
Ruang 

2. Pendidikan S1 
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 lntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum 
v Bakat Verbal 

Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 
dan penQgunaannya secara tepat dan efektif 

a 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 depat diuji 

I u , Kemamampuan menyesuaikan diri dengan 

15. Syarat Jabatan 

No Fisik/Mental Penyebab 
1. Kelelahan Banyaknya volume siaran 
2. Stress Tekanan ke~a karena banyaknya berita I 

yan~ harus disiarkan dan sensitif. 

14. Risiko Bahaya: 

~ 
No Aspek Faktor 
a. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu Ber-AC 
c. Udara Ke ring 
d. Keadaan Ruangan Cukup 
e. Letak Di dalam Gedung 
f. Penerangan Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik 
i. Getaran 'I Baik 

13. Kondisi Ungkung:an kairja~ 
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b. Menghimpun 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). 

6. Uraian Tugas: 
a. Mengumpulkan dan mengklasifikasikan dokumen dan tata naskah Anggota 

DPR RI dan mantan Anggota DPR R1 sesuai dengan pedoman yang berlaku. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengumpulkan dan mengklasifikasikan 

dokumen dan tata naskah Anggota DPR RI dan mantan Anggota DPR RI 
sesuai dengan pedoman yang berlaku dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melaksanakan tugas pengumpulan dan pengklasifikasian dokumen dan 
tata naskah Anggota DPR RI dan mantan Anggota DPR RI sesuai dengan 
pedoman yang berlaku. 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengumpulan dan pengklasifikasian 
dokumen dan tata naskah Anggota DPR RI dan mantan Anggota DPR RI 
kepada atasan (Kepala Subbagian). 

5. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan kegiatan penghimpunan bahan administrasi keanggotaan sesuai 
dengan pedoman yang berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

KEPALA BAGIAN KEANGGOTAAN 
DAN KESEKRETARIATAN FRAKSI 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

: Deputi Bidang Administrasi 
: Biro Kepegawaian dan Organisasi 

: Bagian Keanggotaan dan Pengelolaan Pegawai Tidak Tetap 
: Subbagian Administrasi Keanggotaan 

1. Nama Jabatan 

2. Kade Jabatan 

3. Unit kerja 
Eselon I 
Eselon II 
Eselon Ill 
Eselon IV 

: Pengelola Bahan Administrasi Anggota 

INFORMASI JABATAN 
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F. 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 RI kepada atasan 
(Kepala Subbagian). 

e. 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). 

d. Menyiapkan surat keterangan sesuai dengan permintaan Anggota DPR RI. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyiapkan surat keterangan sesuai dengan 

permintaan Anggota DPR RI 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). 

e, 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 
RI 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 
RI kepada atasan (Kepala Subbagian). 

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). 
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k. Menyusun usulan revisi anggaran. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun usulan revisi anggaran dari atasan 

(Kasubbag). 

j. 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). 

i. 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). 

h. 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) Melapork.an hasil pelaksanaan tugas pengurusan biaya perawatan dan 
pemakaman jenazah Anggota DPR RI kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 

g. Menyiapkan lencana untuk setiap Anggota DPR RI, memroses pengurusan 
pembuatan KT Adan kartu parkir (Akses). 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyiapkan lencana, memroses pengurusan 

pembuatan KT A 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) Melapork.an hasil pelaksanaan tugas penyiapan penyiapan lencana, dan 
pengurusan pembuatan KTA dan kartu park.ir (Akses) bagi Anggota DPR 
RI kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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n. 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. 

m Menyusun konsep laporan realisasi pelaksanaan anggaran. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyiapkan bah an laporan realisasi 

pelaksanaan anggaran dari atasan (Kasubbag). 
2) Mengumpulkan dokumen pertanggungjawaban penggunaan anggaran. 
3) Menyiapkan laporan realisasi pelaksanaan anggaran. 
4) Menyampaikan laporan realisasi pelaksanaan anggaran untuk 

mendapatkan koreksi dari atasan. 
5) Menyempurnakan laporan realisasi pelaksanaan anggaran berdasarkan 

hasil koreksi atasan. 
6) Menyampaikan laporan realisasi pelaksanaan anggaran kepada atasan 

(Kasubbag). 

L Menyusun konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun pertanggungjawaban penggunaan 

anggaran dari atasan (Kasubbag). 
2) Mengumpulkan dokumen kelengkapan pertanggungjawaban penggunaan 

anggaran. 
3) Menyusun konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran. 
4) Menyampaikan konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran 

kepada atasan untuk dikoreksi. 
5) Menyempurnakan konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran 

berdasarkan koreksi atasan. 
6) Menyampaikan dokumen pertanggungjawaban penggunaan anggaran 

kepada verifikatur untuk diperiksa. 
7) Melaporkan hasil kinerja terkait penyusunan pertanggungjawaban 

penggunaan anggaran kepada atasan (Kasubbag). 

2) Mengumpulkan bahan, data dan informasi terkait realisasi anggaran, 
rencana kegiatan, maupun aturan kebijakan tentang penggunaan 
anggaran. 

3) Menyusun usulan revisi anggaran. 
4) Menyampaikan usulan revisi anggaran untuk mendapatkan koreksi dari 

atasan. 
5) Menyempurnakan usulan revisi anggaran berdasarkan hasil koreksi 

atasan. 
6) Menyampaikan konsep usulan revisi anggaran kepada atasan 

(Kasubbag). 
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9. 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, KT A 

dan kartu parkir (Akses). 
h. Konsep administrasi pengurusan biaya perawatan dan pemakaman jenazah 

Anggota DPR RI. 
i. Konsep Surat. 
j. Konsep rancangan kegiatan dan anggaran untuk 1 tahun anggaran. 

No. Perangkat Kerja Diaunakan untuk Tugas 
a. Komputer, printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan I 

b. I ATK I Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
I 

c. Alatkomu n ikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
d. Tambahan a lat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

denqan jabatan 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No. Bahan Keda Per)Qg_unaan dalam K~a 
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep 

surat/memo/laporan 
b. Pedoman keria Petunjuk kerja 

' 
c. DIPA Anggaran pelaksanaan kegiatan 
d. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

o. 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). 

4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai 
laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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No. Jabatan Unit Kerja/lnstansi 11 Dalam Hal 
I 

a. I Kepala Subbagian Bagian Keanggotaan dan 1 Melaporkan, 
Administrasi Kesekretariatan Fraksi menerima, 
Keanggotaan penugasan, koordinasi 

b. Penyusun Bahan Subbagian Administrasi Komunikasi dalam 1 

Anggota Dewan Keanggotaan pelaksanaan tugas 
c. Pengelola Data I Subbagian Administrasi Komunikasi dalam 

Keanggotaan pelaksanaan tugas 
I 

d. Pengadministrasi Subbagian Administrasi I Komunikasi dalam 
I 

Umum Keanggotaan pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kelengkapan arsip dokumen dan tata naskah Anggota DPR RI dan mantan 
Anggota DPR RI yang telah diklasifikasikan. 

b. Kelengkapan himpunan peraturan perundang-undangan yang berkaitan 
dengan keanggotaan DPR RI. 

c. Ketepatan konsep surat penyampaian KP-4 setiap pergantian tahun anggaran 
kepada Anggota DPR RI. 

d. Ketepatan konsep surat keterangan sesuai dengan permintaan Anggota DPR 
RI 

e. Ketepatan konsep surat kepada KPU dan Presiden tentang usulan Pengganti 
Antar Waktu. 

f. Kelengkapan administrasi untuk upacara pelantikan masal dan PAW Anggota 
DPR RI. 

g. Kelengkapan administrasi pembuatan lencana untuk setiap Anggota DPR 
Rl,KT Adan kartu parkir (Akses). 

h. Kelengkapan administrasi pengurusan biaya perawatan dan pemakaman 
jenazah Anggota DPR RI. 

l, Ketepatan konsep Surat. 
j, Ketepatan konsep rancangan kegiatan dan anggaran untuk 1 tahun anggaran. 
k. Ketepatan konsep revisi anggaran. 
L Kesesuaian konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran. 
m. Kesesuaian konsep laporan realisasi pelaksanaan anggaran. 
n. Ketepatan laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara 

berkala 
o. Keakuratan laporan pelaksaan tugas kedinasan. 

k. Konsep revisi anggaran. 
I. Konsep pertanggungjawaban penggunaan anggaran. 
m. Konsep laporan realisasi pelaksanaan anggaran. 
n. Konsep laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara 

berkala 
o. Laporan pelaksaan tugas kedinasan. 
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a. l Pangkat/Golongan 
1 
Ruang: 

I b. Pendidikan: Diii 
c. Kursus/Diklat 

1) Penjenjangan: 
2) Teknis: Administrasi Perkantoran 

Microsoft Office 
d. Penqalaman Kerja: 
e. Pengetahuan Kerja: Sistem Perundang-Undangan I 

Sistem Penganggaran 
Tata Persu ratan 

f. Ketrampilan Kerja: 
g.1 Bakat Kerja: G I ntelegensia 

Kemampuan belajar secara umum 
N Numerik 

Kemampuan untuk melakukan operasi 
arithmatik secara tepat dan akurat 

Q Ketelitian 
Kemampuan menyerap psrmcian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
bahan tabel 

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

15. Syarat Jabatan 

Penyebab F 
14. Resiko Bahaya : I~- E Fisik/Mental 

No. Aspek Faktor 
a. T empat keria Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu I Ber-AC 
c. Udara ' Kering 
d. Keadaanruangan Cukup 
e. Letak Di dalam Gedung 

~ Penerangan I Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaantempatkerja Baik 
L Getaran I Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja; 
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I Frekuensi Pangawasan I Jabatan 

b. Kepada Bawahan Langsung I Jan• Pengawasan I 

Jenis Pengawasan Jabatan FrekuensiPengawasan 
Pelaksanaan tugas pokok Subbagian Harian 
dan tugas tambahan Administrasi 

Keang_gotaan 

a. Dari Atasan Langsung 

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 I Wanita 
2) Umur: 
3) Tinggi Sadan: 
4) Berat Sadan: 
5) Postur: I I 
6) Penampilan: ~ 

I. Fungsi Jabatan: Tingkat Hu bung an Pemegang Jabatan dengan 
Data 
03 Menyusun data 

I 

Mengerjakan, menghimpun, atau 
mengelompokkan tentang data, orang, atau 
benda 

I 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 
87 Memegang 

Menggunakan anggota baden, perkakas 
tangan atau a lat khusus lain dalam 
mengerjakan, memindahkan atau membawa 
bend a 
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18. Butir lnformasi Lain: 

No. 
r 

Hasn Kerja Jumlah ~~ng 
Satuan Q:iR,erl'~lltErn 

a. Adanya arsip dokumen dan tat a naskah 
Anggota DPR RI dan mantan Anggota DPR 
RI yang telah diklasifikasikan. 

I 

b. Tersedianya himpunan peraturan perundang- 
undangan yang berkaitan dengan 
keanggotaan DPR RI. 

c. I Tersedianya konsep surat penyampaian KP-4 
setiap pergantian tahun anggaran kepada 
Anggota DPR RI. 

d. Tersedianya konsep surat keterangan sesuai I 
dengan permintaan Ang_gota DPR RI 

e. Tersedianya konsep surat kepada KPU dan 
Presiden tentang usulan Pengganti Antar 

I Waktu. 
f. Adanya konsep administrasi untuk upacara I 

pelantikan masal dan PAW Anggota DPR RI. 
g. Adanya konsep administrasi pembuatan 

lencana untuk setiap Anggota DPR RI, KTA 
, dan kartu parkir (Akses). 

h. Adan ya konsep administrasi pengurusan 
biaya perawatan dan pemakaman jenazah 
Anggota DPR RI. 

j_ Tersedianya konsep Surat. 
j. Adan ya konsep rancangan kegiatan dan j anogaran untuk 1 tahun anggaran. 
k. Tersedianya konsep revisi anggaran. I 

I. Tersedianya konsep pertanggungjawaban 
I penggunaan anggaran. 

m. Adanya konsep laporan realisasi 
pelaksanaan anggaran. 

In. Tersedianya konsep laporan kerja secara 
I berkala 

0. Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

FrekuensiPengawasan Jabatan I Jenis~san 

Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri c. 
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I 

II 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

Deputi Bidang Persidangan 
a. Biro Persidangan I; 
b. Biro Persidangan II: 
c. Biro Kerjasama Antar Parlemen; 
a. Kepala Bagian Sekretariat Komisi I s.d. XI; 
b. Kepala Sadan Persidangan Paripuma; 
c. Kepala Bagian Sekretariat Sadan Legislasi; 
d. Kepala Bagian Sekretariat Sadan 

Anggaran; 
e. Kepala Bagian Sekretariat Mahkamah 

Kehormatan Dewan; 
f. Kepala Bagian Sekretariat Bad an Urusan 

Rumah Tangga; 
g. Kepala Bagian Sekretariat Panitia Khusus; 
h. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Organisasi lnternasional; 
i. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Organisasi Regional; 
j. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Bilateral; 
k. Kepala Bagian Administrasi Kegiatan Luar 

Negeri Anggota. 
a. Subbagian Rapat 
b. Subbagian Penyiapan Administrasi 

Pengelola Persidangan 

INFORMASI JABATAN 

d. Nama Unit Eselon IV 

c. Nama Unit Eselon Ill 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 

.2. Kode Jabatan 

1. Nama Jabatan 
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c. 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). 

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). 

18. Uraian Tugas: 

a. Melaksanakan koordinasi dengan pihak internal dan eksternal terkait 
penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas unit kerja; 
Taha pan: 
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 ekstemal terkait 
penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas unit kerja 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan koordinasi dengan pihak internal dan 
eksternal terkait penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas 
unit kerja kepada atasan (Kepala Subbagian). 

5. lkhtisar Jabatan: 

Melaksanakan kegiatan mengelola persidangan, mencatat pokok-pokok 
pembicaraan rapat, serta menyusun catatan rapat untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas pada (Bagian Sekretariat Komisi I s.d. XI, Bagian Bagian Persidangan 
Paripurna, Bagian Sekretariat Sadan 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 lnternasional, 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. 
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g. Mengumpulkan bahan penyusunan dokumen kronologis 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. 

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). 

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 oleh Pimpinan, Anggota 
Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat berlangsung dari 
atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melaksanakan kegiatan pencatatan, pemberian kode dokumen, serta 
penyerahan bahan dan data yang dikemukakan oleh 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). 

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). 
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9. Hasil Kerja: 
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. 
c. Laporan hasil penyiapan kelengkapan bahan rapat. 

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 

8. Perangkat Alat Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep 

sural/memo/laporan 
b. Pedoman kerja I Petunjuk kerja 
c. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 

7. Bahan Kerja: 

i. Membuat konsep laporan kerja kepada atasan secara berkala dan setiap waktu 
diper1ukan. 
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 

1aporan kinerja pelaksanaan tugas. 
4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai 

laporan kinerja pelaksanaan tugas kepada atasan (Kepala Subbagian). 

h. 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). 

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). 
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I 
No Jabatan Unit Kelja Dalam Hal 
a. Kepala Bagian Bagian Sekretariat Menerima 

Komisi I s.d. XI; Bagian penugasan, 
Persidangan Paripurna; melaporkan 
Bagian Sekretariat pelaksanaan tugas 
Sadan Legislasi; Bagian 
Sekretariat Badan 
Anggaran; Bagian 
Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan; 
Bagian Sekretariat 
Sadan Urusan Rumah 
Tangga; Bagian 
Sekretariat Panitia 
Khusus; Bagian 
Sekretariat Keria Sama 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan koordinasi dengan pihal internal maupun eksternal terkait 

penyelenggaraan persidangan atau pelaksanaan tugas unit kerja. 
b. Ketepatan konfirmasi pengiriman undangan rapat. 
c. Ketepatan penyiapan kelengkapan bahan rapat. 
d. Ketepatan pengumpulan bahan dan data yang dikemukakan oleh Pimpinan, 

Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat berlangsung. 
e. 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. 

f. Kelengkapan bahan penyusunan laporan kunjungan kerja. 
g. Kelengkapan bahan penyusunan dokumen kronologis pembahasan undang­ 

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

h. Ketepatan pelaksanaan tugas lainnya. 
i. Ketepatan konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu 

diperlukan. 

d. Laporan hasil pengumpulan bahan dan data yang dikemukakan oleh 
Pimpinan, Anggota Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada saat rapat 
berlangsung. 

e. 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. 

f. Bahan penyusunan laporan kunjungan kerja. 
g. Bahan penyusunan dokumen kronologis pembahasan undang-undang, 

pembahasan rancangan undang-undang (RUU), dan pembahasan non RUU. 
h. Laporan pelaksanaan tugas lainnya. 
i. Konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu diperlukan. 
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~ 
No I Jabatan Unit~ Dalam Hal 

Organisasi lntemasional; 
Bagian Sekretariat Kerja 
Sama Organisasi 
Regional; Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 
Bilateral; Bagian 
Administrasi Kegiatan 
Luar Negeri Anggota. 

b. Kasubbag Rapat Bagian Sekretariat Melaporkan, 
Komisi I s.d. XI; Bagian menerima, 
Persidangan Paripuma: penugasan, 
Bagian Sekretariat koordinasi 
Sadan Legislasi; Bagian 
Sekretariat Sadan 
Anggaran; Bagian 
Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan; 
Bagian Sekretariat 
Sadan Urusan Rumah 
Tangga: Bagian 
Sekretariat Panitia 
Khusus; Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 
Organisasi lnternasional: 
Bagian Sekretariat Kerja 
Sama Organisasi 
Regional; Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 

I Bilateral. 
c. Subbagian Bagian Administrasi Menerima 

Penyiapan Kegiatan Luar Negeri penugasan, 
Administrasi Anggota. melaporkan 

pelaksanaan tugas 
' d. Analis Data dan Subbagian Rapat (Bagian I Komunikasi dalam 

lnformasi, Sekretariat Komisi I s.d. rangka pelaksanaan 
Pengadmin istrasi XI; Bagian Persidangan tugas 
Ra pat Paripurna; Bagian 

Sekretariat Sadan 
Legislasi; Bagian 
Sekretariat Sadan 
Anggaran; Bagian 
Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan; 
Bagian Sekretariat Sadan 
Urusan Rumah Tangga; 

I Bagian Sekretariat Panitia 
Khusus) 

Analis Kerjasama 
I 

Subbagian Rapat I Komunikasi dalam e. • 
Luar Negeri, (Bagian Sekretariat rangka pelaksanaan 
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1. Pangkat/Golongan 
Ruang I 

2. Pendidikan 1 om 
3. I Kursus/Diklat 

a. Penjenjangan Pra Jabatan 
b. Teknis - Penyusunan Catatan Rapat 

- MS Office 
I 4. Pengalaman Kerja I - 

5. Pengetahuan Kerja - Bahasa Asing 
- Penvusunan Catatan Rapat 

6. Keterampilan Kerja 
7. Bakat Kerja G lnteligensia 

I Kemampuan belajar secara umum 

15. Syarat Jabatan: 

I No Fisik/Mental Penyebab 
I a. Kelelahan fisik Me~gikuti rapat dalam jangka waktu panjang 

14. Risiko Bahaya: 

No Aspek Faktor 
a. Tempat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. I 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 
r, Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Jabatan Unit Kerja Dalam Hal, 
I 

Analis Data dan Kerja Sama tug as 
lnformasi, Organisasi 
Pengadministrasi lnternasional; Bagian 
Ra pat Sekretariat Kerja 

Sama Organisasi 
Regional; Bagian 
Sekretariat Kerja 
Sama Bilateral) 

• Subbagian Penyiapan 
Administrasi (Bagian 
Administrasi Kegiatan 

I Luar Negeri Anggota.) 
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a Ketelitian 
Kemampuan menyerap perincian-perincian 
yang berkaitan dengan bahan verbal atau 

I 
dalam tabel 

F Kecekatan Jari 
Kemampuan menggerakan jari jemari 
dengan mudah dan perlu keterampilan 

B. 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 I 

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. 
2.a 
Pilihan melakukan kegiatan yang berhubungan 
dengan orang dalam niaga. 
3.a 
Pilihan melakukan kegiatan rutin, konkrit, dan 
teratur. 

10. Upaya Fisik Serbicara, Mendengar, Duduk 
11. Kondisi Fisik 

a. Jenis Kelamin Pria/Wanita 
b. Umur 
C. Tinggi Sadan 
d. Berat Sadan 
e. Postur 
f. Penampilan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Data 

I 

03 Menyusun data 
Mengerjakan, menghimpun, atau 
mengelompokkan tentang data, orang, atau 
bend a 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
08 Menerima instruksi 

Membantu melaksanakan kerja 
berdasarkan perintah atasan yang tidak 

I memerlukan tanggapan 

I 
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 



187 

' Jumlah Wakb.lyang 
No. Hasil Kerja satuan diperlukan 
a. Laporan hasil pelaksanaan koordinasi dengan 

pihal internal maupun eksternal terkait 
penyelenggaraan persidangan atau 
pelaksanaan tugas unit kerja I 

b. Laporan hasil konfirrnasi pengiriman undangan 
rapat 

C. 1J Laporan hasil penyiapan kelengkapan bahan 
. rapat 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

Frekuensi Pe"llawasan] 
c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri I Janis Pengawasan 1 Jabatan 

j Frekuensi Pengawasan Jabatan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

j Jens Pengawasan I 

Jenis Pengawasan Jabatan Frekuensi Pengawasan 
Pelaksanaan • Kasubbag Rapat (Bagian Harian 
tugas pokok dan Sekretariat Komisi I s.d. 
fungsi XI; Bagian Persidangan 

Paripurna; Bagian 
Sekretariat Sadan 

I 

Legislasi; Sagian 
Sekretariat Sadan 
Anggaran; Sagian 
Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan; 
Bagian Sekretariat 
Sadan Urusan Rumah 
Tangga; Bagian 
Sekretariat Panitia 
Khusus) 

!!!i' Kasubbag Penyiapan 
Administrasi (Bagian 
Administrasi Kegiatan 
Luar Negeri Anggota.) 

16. Pengawasan: 

a. Dari Atasan Langsung 

S7 Memegang 
Menggunakan anggota badan, perkakas 
tangan, atau alat khusus lain dalam 
mengerjakan, memindahkan atau 
membawa benda 
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18. Butir lnformasi Lain: 

Nl:I~ Hasil Ketja Jumlah W&ktuyang 
aatuan diperlukan 

d. Laporan hasil pengumpulan bahan dan data 
yang dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota 
Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada 
saatrapatberiangsung 

e. Agenda arsip pencatatan. pemberian kode 
dokumen, serta penyerahan bahan dan data 
yang dikemukakan oleh Pimpinan, Anggota 
Dewan, Pemerintah, atau peserta rapat pada I 
saatrapatberlangsung 

l f. Bahan penyusunan laporan kunjungan kerja 
g. Bah an penyusunan dokumen kronologis 

pembahasan undang-undang, pembahasan 
rancangan undang-undang (RUU), dan 

I 
pembahasan non RUU. 

I. Laporan pelaksanaan tugas lainnya 
j, Konsep laporan kerja baik secara berkala 

I 
maupun setiap waktu d_iperiukan. 
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I. Uraian Tugas: 
a. Melaksanakan kegiatan penghimpunan materilbahan berita, artikel, maupun 

informasi lainnya untuk kelancaran pelaksanaan pengelolaan berita di media 
sosial dan website. 
Tahapan: 

5. lkhtisar Jabatan: 

Melaksanakan kegiatan penghimpunan, pemilihan, penyempumaan, serta 
pengunggahan materi/bahan 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. 

~~i~-. 
h!Jiif• ~-am. 

·~·~n 

~ f'llBil'illl'lliirl.gi 1Reliln!IAn1 M!Uin 
~~ 

PEd!iECI· Slirn!n 

l'IM"ji\!l'!fiigi~n~~ ·~~- 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Deputi Bidang Persidangan 
Biro Pemberitaan Parlemen 
Bagian Televisi dan Radio Parlemen 

· Subbag Teknik Televisi 

Pengelola Situs/Web 

INFORMASI JABATAN 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Nama Unit Eselon IV 

2. Kode Jabatan 

1. Nama Jabatan 
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e. Melaksanakan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk perbaikan masalah 
gangguan tayangan pada situs/website DPR RI. 
Tahapan pelaksanaan tugas: 

d. Membuat back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya yang telah tayang di 
media sosial dan website. 
Tahapan: 
1) Menerima penugasan untuk membuat back-up berita, artikel, maupun 

informasi lainnya yang telah tayang di media sosial dan website dari 
atasan (Kepala Subbagian). 

2) Membuat back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya yang telah 
tayang di media sosial dan website. 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pembuatan back-up berita, artikel, 
maupun informasi lainnya yang telah tayang di media sosial dan website 
kepada atasan (Kepala Subbagian). 

c. Mengelola suplai tayangan dari TVR Parlemen ke situs/website DPR RI. 
Tahapan pelaksanaan tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengelola suplai tayangan dari TVR Parlemen 

ke situs/website DPR RI. 
2) Mengelola suplai tayangan dari TVR Parlemen ke situs/website DPR RI. 
3) Melakukan pemeriksaan tayangan pada situs/website DPR RI untuk 

memastikan tidak ada gangguan. 
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas pengelolaan suplai tayangan dari TVR 

Parlemen ke situs/website DPR RI kepada atasan (Kepala Subbagian 
Teknik Televisi). 

b. Melakukan editing tata bahasa berita, artikel, maupun informasi tainnya agar 
menarik perhatian pengguna media sosial dan website. 
Tahapan: 
1) Menerima penugasan untuk melakukan editing tata bahasa berita, artikel, 

maupun informasi lainnya agar menarik perhatian pengguna media sosial 
dan website dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melakukan editing tata bahasa berita, artikel. maupun informasi lainnya 
agar menarik perhatian pengguna media sosial dan website. 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas editing tata bahasa berita, artikel, 
maupun informasi lainnya agar menarik perhatian pengguna media sosial 
dan website kepada atasan (Kepala Subbagian). 

1) 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). 

2) Melaksanakan kegiatan penghimpunan materi/bahan berita, artikel, 
maupun informasi lainnya untuk kelancaran pelaksanaan pengelolaan 
berita di media sosial dan website. 

3) 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). 
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i. 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. 

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). 

g. Menyediakan rekaman gambar dari ruang sidang Alat KeJengkapan 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). 

f. 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) Metaporkan hasil pelaksanaan tugas publikasi hasil produksi TVR 
Parlemen yang sudah direkomendasikan oleh divisi produksi pada media 
social kepada atasan. 

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). 
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10. Tanggung Jawab: 

a. Kelengkapan penghimpunan materi/bahan berita, artikel, maupun informasi 
lainnya untuk kelancaran pelaksanaan pengelolaan berita di media sosial dan 
website. 

·b. Kesesuaian editing tata bahasa berita, artikel, maupun informasi lainnya agar 
menarik perhatian pengguna media sosial dan website. 

e. Kesesuaian pengelolaan suplai tayangan dari TVR Parlemen ke situs/website 
DPRRI. 

9. Hasil Kerja: 

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, artikeJ, maupun informasi lainnya agar 
menarik perhatian pengguna media sosial dan website. 

c. Hasil pengeJolaan suplai tayangan dari TVR Parlemen ke situs/website DPR 
RI. 

d. Back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya yang telah tayang di media 
sosial dan website. 

e. Hasil pelaksanaan koordinasi dengan pihak yang terkait untuk perbaikan 
masalah gangguan tayangan pada situs/website DPR RI. 

f. Publikasi hasil produksi TVR Parlemen pada media sosial. 
g. Tayangan rekaman gambar dari ruang sidang Alat Kelengkapan Dewan ke 

ruang Ketua DPR RI. 
h. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
i. Laporan kerja. 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 
a. L Komputer, Printer Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. 1ATK 

Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
I c. Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

d. Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
dengan jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 

No Behan Karia 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 ke~ 

I d. I Data informasif masukan Pengambilan Keputusan I 

7. Bahan Ke~a: 

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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Rutinitas keria ang berulang. 1. Kejenuhan 
Penyebab 

14. Risiko Bahaya: 
No Fisik/Mental 

No Aspek Faktor ~ 
a. Tempat kerja Dafam ruangan tertutup 
b.l Suhu Ber-AC 
c. Udara Kering 
d. Keadaan Ruangan Cukup 
e. I Letak , Di dalam Gedung 

I 

f. Penerangan Baik 
g. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik 
i. Getaran I Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

N'.G I Jaliataa U'nft Kraf~ I c..:... Hal - a, Kasubag Teknik Tefevisi Bagian Tefevisi d:i!l'n Menerima 
Radio Parlemen penugasan, 

melaporkan 
I pe'liaksa naan tu_g~as 

b~ Pengefofa TV dan Radio, Subbagian Teknik Komunikasi dalam 
Anafis Penerapan Televisi rangka pelaksanaan 
Aplikasi dan Konten, tu gas 
Asisten Pengarah Teknik 
Televisi, Penata Siaran, 
Penyunting Rekaman 
Materi Penyensoran, 
Penata Liputan, Operator 
Komputer Grafis, Teknisi 
J~;nrtnga!'ll lns!alasl. I 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

d. Kesesuaian Back-up beri1a, 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 faporan pefaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
i. Kelengkapan laporan kerja. 
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~ 

I 

1. Pangkat/Golongan Ille 
Ruang 

2. Pendidikan 0111 
3. Kursus/Diklat 

1. Penjenjangan Pra J';abatan 
2. Teknis Jumalistik 

llmu Komunikasi 
Sistem lnformasi 

4. Pengalaman Kerja - 
5. Pengetahuan Kerja Bahasa Asing 

Sistem lnformasi 
MS Office ~~ 

6. I Keterampilan Kerja - 
Bakat Kerja G " lntelegensia 7. 

Kemampuan belajar secara umum 
s Pandang ruang 

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

v Bakat Verbal 
Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 
dan penggunaannya secara tepat dan efektif 

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

p Kemampuan menyesuaikan diri dalam 
I berhubungan dengan orang lain lebih dari 

hanya penerimaan dan pembuatan instruksi. 
9 Minat Kerja 1.a Pilihan untuk kegiatan yang berhubungan 

I 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. Jen is Kelamin Pria I wanita 
b.Umur 
c. Tinggi Sadan 
d. Berat Sadan 
e. Postur 
f. Penampilan I 

15. Syarat Jabatan 
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No. Hasil Kerja Jumlah Waktu yang 
satuan diperlukan 

a. I Himpunan materVbahan berita, artikel, maupun 
informasi lainnya untuk kelancaran pelaksanaan 
pengelolaan berita di media sosial dan website. 

b. Hasil editing tata bahasa berita, artikel, maupun I 

informasi lainnya agar menarik perhatian 
pengguna media sosial dan website. 

C. Pengelolaan suplai tayangan dari TVR Parlemen 
ke situs/website DPR RI. I 

d. Back-up berita, artikel, maupun informasi lainnya 11 
yang telah tayang di media sosiat dan website. 

e. I Pelaksanaan koordinasi dengan pihak yang 
II 

I terkait untuk oerbaikan masalah aanaauan 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

I Frekuensi Pengawasan JI Jabatan 
c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

Jenis Pengawasan I 
'1 II 

"Frekuensi Pengawasan Jabatan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

II Jenis Pengawasan r 

Jenis Peng~n I Jabatan Frekuensi Pengawasan 
I 

Pelaksanaan tugas pokok Kepala Subbagian Harian 
dan tugas tambahan Teknik Televisi I 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
data ,~~ 
'D.S. Menyalin, mencatat, atau 

memindahkan data. 
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
08 Menerima lnstruksi 

Membantu melaksanakan kerja 
berdasarkan perintah atasan yang 
tidak memerlukan tanggapan. 

I 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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18. Butir lnfonnasi Lain: 

Ne·. NaSii1 E(ed~ Jumtahl W~k·u~~I_ 
·saluan1 dt~du~ 

·t~an DS.da situ~b!iille OPR Rt ------i 

f; I Publlkasi hasll produksi TVR Parlernen pads 
media sosial. 

1g1. Tayangan rekaman gambar darl ruang sidang Alaj 
Kelangkapsn Dewan ke ruang Ketua DPR RI. 

h, I Laporan pelaksanaan tuqas. I 
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6. Uraian Tugas: 

a. Mengatur anggota Peleton dalam pengamanan dengan cara menyusun jadwal 
jaga agar tugas~tugas berjalan lancar. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun konsep jadwal jag a seluruh 

anggota Pe1eton dan atasan (Kepala Subbagian). 
2) Mengumpulkan bahan dan informasi terkait yang dibutuhkan untuk 

penyusunan konsep jadwal jaga seluruh anggota Peleton. 
3) Melaksanakan penyusunan konsep jadwal jaga seluruh anggota Kompi. 
4) Melaksanakan pembahasan terkait konsep jadwal jaga seluruh anggota 

Kompi yang telah disusun. 

5. lkhtisar Jabatan: 

Melaksanakan kegiatan memimpin Peleton Satuan Pengamanan sesuai arahan 
atasan/komandan dan pedoman yang berlaku untuk mendukung tugas keamanan 
dan ketertiban 

l 

iP'~TMu.il&~r:i 

~Nt*'1i.~ 

I 

~1rl'IM111~ 

~T•H~~ 
!i1tflJl!JffM;rui ~"n111 

I 
I 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

Deputi Bidang Administrasi 
Biro Umum 
Bagian Pengamanan Dalam 
Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Kompleks DPR RI, 
Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Rumah Jabatan 
Pimpinan dan Anggota 

Pengendali Teknis Keamanan 

INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan 

2. Kade Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon 111 
d. Eselon IV 
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C- Mengatur Anggota Peleton dalarn 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) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam memeriksa 

kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung 
MPR/DPR/DPD dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Peleton dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk 
dan ketuar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD. 

3) 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. 

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam memeriksa 
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung 
MPR/DPRIDPD kepada atasan (Kepala Subbagian). 

b. 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, untuk 
mencegah terjadinya gangguan keamanan. 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) 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). 

2) Melakukan 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. 

3) 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 Rl dan Sekretaris Jendera1 DPR RI, serta Wisma 
Griya Sabha DPR RI Kopo. 

4) 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 RI Kopo kepada atasan (Kepala Subbagian). 

5) Menyempumakan konsep jadwal jaga seluruh anggota Kompi 
berdasarkan hasil pembahasan. 

6) Melaporkan hasil penyempurnaan konsep jadwal jaga seluruh anggota 
Kompi kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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f. Mengatur Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu untuk memudahkan pengawasan dan pengamanan; 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam 

menertibkan pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu dari atasan 
(Kepala Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal pegawai 
dan tamu. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan 
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu. 

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan 
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 

e. Mengatur ketertiban lalu lintas kendaraan dan parkir serta pemanggilan 
pengemudi kendaraan untuk kelancaran dan ketertiban lalu lintas dan parkir; 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam 

menertibkan lalu lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan 
pengemudi kendaraan dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Peleton dalam menertibkan lalu lintas kendaraan dan parkir serta 
serta pemanggilan pengemudi kendaraan. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan lalu 
lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan pengemudi 
kendaraan. 

4) 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). 

d. Mengatur Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi 
dan tamu wisata untuk mencegah terjadinya gangguan keamanan; 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Peleton dalam menjaga 

keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan tamu 
wisata. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga 
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata. 

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga 
keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 



200 

9. Hasil Kerja: 

a. Konsep jadwal jaga anggota pleton 
b. taporan ill!El~ks:alfilaalil pengafuran, pengawaSB11, dan peng:ece·kan teirihadap 

kegilaran AAggo~ Peleto:n da1!:am menj,aga lkeamaRBin kompfek:s. gedun.g 
MPRIDPRJDPD. rumah jabatan Pimpinan DP,r! R·I, Anggata D·.PR RI g:::m 
Sekre!laris Jende;ra1I DPR Rll, s:eita Wis.ma Gri'ya Sabha OPR FH Ko,po. 

c lap-oran ~'af<:.SMaan pe:11garturan, peng;aiNasan, dan 1pangeeelcan ternaill1ap 
keg,iata1n An.g,g:0w Pef,etoil'I dalam mameriksa lmndaraa" 111lan oorang yan91 
ma:s:uk dan mtusr KompleMS, G&d'ung MPRIOPR/DPD. 

Untuk menunjang pelaksanaan tugas Tambahan alat sesuai dengan 
1:abatan 

e, Untuk. menunjang 
1, 

_:ramna,an tu: s Ala't Komunlkasf 
b. ATK 

8. 

No Flab . ~ dt Pe:11aaunaan datam Keriar I ii!ll'll ,,,,a 
I a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep 

surst/memallepo_r:an 
,1:!1. Pedomao kerja P·ewnluk Kena 
C. I Cata lnkll!Tl'le-sil mes1.1kan 1 Pengam'l:llJil n kaputuut1 

7. Bahan Kerja: 

h. 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). 

g. 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). 
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No Jabetan Unit Keria/lnstansi Dalam Hal 
a. Kepala Subbagian Bagian Pengamanan Dalam Menerima 

Pelaksanaan penugasan. 
Pengamanan melaporkan 
Kompleks DPR RI pelaksanaan tugas, 

I I L 

koordinasi 
b. Kepala Subbagian Bagian Pengamanan Dalam Menerima 

Pelaksanaan penugasan, 
Pengamanan Rumah melaporkan 
Jabatan Pimpinan pelaksanaan tug as, 
dan Anggota koordinasi 

c. Pengawas Teknis • Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
Keamanan Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

10. Tanggung Jawab: 
a. Ketepatan konsep jadwa1 jaga anggota pleton 
b. 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 RI dan 
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo. 

c. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Peleton dalam memeriksa kendaraan dan barang yang 
masuk dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD. 

d. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan 
tamu wisata. 

e. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai serta pemanggilan pengemudi kendaraan. 

f. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu. 

g. Ketepatan laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara berkala 
h. Keakuratan laporan pelaksanaan tugas kedinasan. 

d. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Peleton dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan 
tamu wisata. 

e. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai serta pemanggilan pengemudi kendaraan. 

f. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Peleton dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu. 

g. Laporan kegiatan terkait kinerja pelaksanaan tugas secara berkala 
h. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan. 
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Ne 19'1~Men1aJ Penye·baf:I. 
a, Kecacatan Tindakan kekerasan dari pelaku 

kt!iahatan - b. I Dahfdmsl P.anas Matatiaii 

1!4 .. Risiko Bahaya: 

-No Aspek Faktor 
a. I T em pat kerja Dalam ru~ng tertutup 
b. Suhu Ber-AC 

I Udara 
- ' 

c. Kering 
d. Keadaan Ruangan Cukup 
e. Letak Di dalam gedung I 
f. Penerangan Baik I 

I 
g. 'Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Baik I 
i. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Jabatan I Unit Kerja/lnstansi Dalam Hal I 

DPR RI 
• Subbagian Pelaksanaan 

I Pengamanan Ru mah 
Jabatan Pimpinan dan 

I 

Anggota 
d. Penata Teknis • Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 

Pengamanan Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 
DPRRI 

• Subbagian Pelaksanaan 
Pengamanan Ru mah 
Jabatan Pimpinan dan 
Anggota 

e. Petugas Keamanan • Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 
DPR RI 

• Subbagian Pelaksanaan 
Pengamanan Ru mah 

I Jabatan Pimpinan dan 
I Anggota I 

f. , Ajudan Pimpinan Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
DPR Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 

DPRRI I 
g. I Pengawal Pim pi nan Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 

DPR Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 
DPRRI I 
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1. PangkaVGolongan 
I Ruang 

2. Pendidi.kan DI.II 
3. I KursusiDik;lat 

I a. PenjenJan_gan Diklat Pra Jabatan 
I 

b. Teknis Diklat Pengamanan, Diklat TPTKP Born 
4. Pengalaman Kerja 
5. Pengetahuan Kerja 1 Prosedur peng_amanan 

- 

6. I Keterampilan Kerja - 
7. Bakat Kerja 1H I nteligensia 

Kemampuan belajar secara umum 
IM Kecekatan tangan 

Kemampuan mengerakkan tangan dengan 
mudah dan perlu keterampilan. 

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

8. Temperamen Ke~a 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 

I kecepatan tertentu 
9. Minat Kerja 
10. Upaya Fisik Berbicara, Mendengar 
11. Kondisi Fisik I 

I a. Jenis Kelamin 11 PriaNVanita 
b. Umur I 
c. Tingai Badan 
d. Berat Badan 
e. Postur 
f. Penampilan 

12. I Fungsi Jabatan I Tingkat Hubunaan Pemegang Jabatan dengan Data 
03 Menyusun data 

Mengerjakan, menghimpun, atau 
mengelompokkan tentang data, orang, atau 
benda. 

I 

I Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 

I l 08 Menerima instruksi 
Membantu melaksanakan keria berdasarkan 

15. Syarat Jabatan: 
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.Jlimtah WaMu:.,~1\9 ' 

1Na. I 'Hasil '"erf3 
1 '·s:aw~n i:tlne~~~n 

a. Keteraturan konsep jadwal jaga ang_g_ota Peleton 
b. Terlaksananya pengaturan, pengawasan, dan 

pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton 
dalam men jag a 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 
IJ<:opo, 

e, ' Terlaksananya pengaturan, pengawasan. dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton 
dalam memeriksa kendaraan dan barang yang 
masuk dan keluar Komp le ks Gedung 

~ MPR/DPR/DPD. 
1dl. 1 T erlaksananya pengaturan, pengawasan, dan I 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

FrekuensiPengawa$an 
c. Jabatan di Luar Unit Ke~a Sendiri 

Jenis Pengawasan Jabatan 

Frekuensi ~engawasan3 Jabetan 
b. Kepada Bawahan Langsung I Jenis Pe~gawasan I 

Jen is Jabatan 1,~iw.enm 
~ Pengawasan l?erigavm~ 
\ Pelaksanaan • Ke pa la Subbagian Harian 

tugas pokok dan Pelaksanaan Pengamanan 
I tambahan Kompleks DPR RI 

• Kepala Subbagian 
Pelaksanaan Pengamanan 
Rumah Jabatan Pimpinan dan 
Anggota 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

perintah atasan yang tidak memerlukan 
tanggapan 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 
87 Memegang 

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

I benda 



205 

18. Butir lnformasi Lain: 

No. Hasll'Keoo Jumlah Waktu yang 
satuan diperlukan 

I 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton 
dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi 
dan tamu wisata. 

r 
Terlaksananya pengaturan, pengawasan, dan e. 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton 
dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai serta pemanggilan pengemudi 
kendaraan. 

f. Terlaksananya pengaturan, pengawasan, dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Peleton 
dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu. 

g. Tersedianya konsep la po ran kerja secara 
berkala 

h. I Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya 
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6. Uraian Tugas: 
a. Melaksanakan persiapan kegiatan edit. 

1) Menerima penugasan untuk melaksanakan persiapan kegiatan edit dari 
atasan (Kepala Subbagian). 

2) Mempelajari naskah. 

5. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan kegiatan penyuntingan terhadap hasif produksi video kegiatan 
Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia, Sekretariat Jenderal dan Badan 
Keahlian dengan alat edit televisi agar hasil gambar menjadi baik. 

~~!.~U~ 
1fmf!lit1k;1h1 -~ 
Mldlllli~k 

.hJM'!llil 

~·fllUilM i'illlnlli °*' 
:~10.Pwl'.1111111!11 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

Deputi Bidang Persidangan 
Biro Pemberitaan Parlemen 
Bagian Televisi dan Radio Parlemen 
Subbegian Program dan Produksi Televisi, 
Subbagian Teknik Televisi, Subbag Radio 

Penyunting Rekaman Materi Penyensoran 

INFORMASI JABAT AN 

3. Unit Kerja 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon II 
c. Nama Unit Eselon Ill 
d. Nama Unit Eselon IV 

2. Kode Jabatan 

1. Nama Jabatan 
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'N~ Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep surat/ memo/ 

laporan 
b. Peraturan perundang- Oasar hukum dalam pelaksanaan tugas 

I undangan terkait 

7. Bahan Kerja: 

e. 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). 

d. 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). 

c. 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 

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). 

3) Mempersiapkan peralatan editing, melakukan loading bahan editing dan 
pengecekan time code sesuai shooting list. 

4) Melaporkan hasil persiapan kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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No I 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 

C. 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 Tefevisi rangka pelaksanaan 
Pengelola (Bagian Televisi dan tug as 
Penyelenggaraan Media Radio Parfemen) 
Elektronik. I 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

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 

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 

No Perangkat Kelja 
I 

Oigunakan Untuk Tugas 
a. L Komputer, Printer I Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 
b. 1 ATK Untuk menunjana pelaksanaan tugas 

I 

c. Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
' d. Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 

c. I Pedoman kerja 'I Petunjuk kerja 
d. I Data informasi/ masukan I Pengambilan Keputusan 
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6. Keterampilan Kerja - 

4. I Pengalaman Kerja - 

----, 1. Penieniangan 1 Pra Jabatan 
2. Teknis , Desain multimedia, video editing 

I 3. I Kursus/Diklat 
2. Pendidikan Diii 

5. I Pengetahuan Kerja Bahasa Asing, penyuntingan gambar 

15. Syarat Jabatan 

1. Pangkat/Golongan 11/c 
Ruang 

I No Fisik/Mental Penyebab 
1. Kecapaian Banyaknya objek produksi 
2. Stress Tekanan kerja karena harus banyaknya objek yang akan 

direkam 

14. Risiko Bahaya: 

No ~k Fa_kto!l 
a. T empat kerja Dalam ruangan tertutup 

: 
b. Suhu Ber-AC 

I c. Udara Ke ring 
d. Keadaan Ruangan Cukup 
e. Letak I Di dalam Gedung 
f. Penerangan Baik - 

g, Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja I Baik 
i. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

e. Pengelola nt dan Radio, Subbagian Teknik Komunikasi dalam 
Analis Pen era pan Televisi (Bagian rangka pelaksanaan 
Aplikasi dan Konten, Televisi dan Radio tu gas 
Asisten Pengarah T eknik Parlemen) 

I 

Televisi, Penata Siaran, 
Penata Liputan, 
Pengelola Situs/Web, 
Operator Komputer 
Gratis, Teknisi Jaringan 
lnformasi. 

f. Penata Acara, Redak1ur, Subbagian Radio Komunikasi dalam 
Jurnalis, Penata Siaran, (Bagian Televisi dan rangka pelaksanaan 
Penata Liputan, Radio Parlemen) tugas 
Pengelola 
Penyelenggaraan Media 
Elektronik, Operator 
Radio. 
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Bakat Kerja 
I 

G I lntelegensia 7. 
Kemampuan belajar secara umum 

I 
p Penerapan bentuk 

Kemampuan menyerap permcian- 
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 diuji 

v 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. I 

3.b Pilihan melakukan kegiatan yang bersifat 
abstrak dan kreatif 

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

I 
10. 1 Upaya Fisik Berbicara, mendengar, duduk. 
11. Kondisi Fisik 

a. Jenis Kela min Pria I wanita 
r b.Umur 
c. Tinggi Badan 
d. Berat Badan 
e. Postur 
f. Penampilan 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
data 
03 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 lnstruksi 

Membantu melaksanakan kerja berdasarkan 
perintah atasan yang tidak memerlukan 
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18. Butir lnformasi Lain: 

NG. Hasil Kerja Jumlah Waktu yang 
satuan diperlukan 

' 
I Hasil penyuntingan gambar/editing sesuai I 

I 
a. 

dengan rancangan naskah meliputi dubbing, 
titling, audio, dan video mixing. 

b. ~Dokumentasi data teknis editing pada cue sheet 
Jediting form). 
Konsep pointers yang mencakup seluruh materi 

I 

c. 
rapat dan ketepatan waktu penyelesaian pointers 
rapat sebelum rapat dilaksanakan 

d. Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya 
e. Tersedianya konsep laporan kerja secara berkala 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

Jel"l:(s. Pengsweml'l Jabatan EreJ<uansi IP:IEH'JgaiN'lsan ~ 
J 

e, Jabatan di Luar Unit l<erJa Sendiri 

i Frekuensi Pel)g_awasan j Jabatan Jenis Pengawasan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

[ 

Jenis Pengawasan Jabatan "FrekuensiPe11Q.awasan 
Pelaksanaan tugas pokok Kepala Subbagian I Harian 

. dan tugas tambahan . Teknik Televisi . 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

I tanggapan 
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 
87 Memegang 

Menggunakan anggota badan, perkakas 
tangan atau alat khusus lain dalam 
mengerjakan, memindahkan atau membawa 
bend a 
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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. 

6. 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 (Kepata 
Subbagian). 

5. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan kegiatan kesekretariataan Fraksi sesuai dengan pedoman yang 
berlaku agar pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

~IClllliJ~minj 

fi~n!lllr.ul l,,!mim 

WA!IA SVaa.t.iGIMI 
~tN!St'i!i\81 ~~li'1\Ki'il 

KEPALA BAGIAN KEANGGOTAAN 
DAN KESEKRETARIATAN FRAKSI 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi: 

: Deputi Bidang Administrasi 
: Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi 
: Kepala Bagian Keanggotaan dan Kesekretariatan Fraksi 
~ Subbagian Kesekretariatan Freksi 

3. Unit kerja 
Eselon t 
Eselon II 
Eselon Ill 
Eselon IV 

2. Kode Jabatan 

1. Nama Jabatan : Penyusun Kesekretariatan Fraksi 

INFORMASI JABATAN 
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g. 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). 

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 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). 

e. Melaksanan penyusunan laporan reatisasi 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 (Kepala Subbagian). 

d. 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 hasi1 pelaksanaan tugas penyusunan pertanggungjawaban 

penggunaan anggaran Sekretariat Fraksi kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 

c. 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) Melaksanakan penyusunan usulan revisi anggaran bagi Sekretariat 

Fraksi. 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan usulan revisi anggaran 

bagi Sekretariat Fraksi kepada atasan (Kepala Subbagian). 

3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas penyusunan konsep surat di 
lingkungan Sekretariat Fraksi kepada atasan (Kepala Subbagian). 
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No. J~~-til ilJnrt t<en8'1nmnsr ~0.alsm'Hilllf 
a. Kepala Subbagian Bagian Keanggotaan dan Menerima penugasan. 

Kesekratariatan Kesekretariatan Fraksi melaporkan pelaksanaan 
Fraksi 

' 
1tu_gas,, koarcl'inasl 

12. Korelasi Jabatan: 

11 . Wewenang: 

10. 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. 

!!l 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 kinerja pelaksanaan tugas secara berkala. 
g. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan .. 

. No . Perangkat Kerja Digunakan untuk Tugas 
a. Komputer, printer ' Untuk menyelesaikan tugas kedinasan 

I 

IATK b. I Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
c. , Alat komunikasi Untuk menunjang pelaksanaan tugas 
d. Tambahan alat sesuai Untuk menunjang pelaksanaan tugas 

dengan jabatan 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No. Bahan Kerja Penggunaan dalam Kerja 
~ 

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

b. 'Pedornan kerja Petunjuk kerja - 

c. OIPA Anggaran Pelaksanaan Kegiatan 
I'd. Data informasi/masukan Pengambilan keputusan 

7. Bah an Kerja: 

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). 
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a. I Pangkat/Golongan 
Ruang: ~ 

b. Pendidikan: Diii 
c. Kursus/Diklat 

1) Penjenjangan: Pra Jabatan 
2) Teknis: Administrasi Perkantoran 

Penyusunan Laporan Singkat Rapat 
MS Office 

d. I Pengalaman Kerja: I 

e. Pengetahuan Kerja: Bahasa Asing 
Sistem Penganggaran 
Tata Persuratan 

f. Ketrampilan Kerja: 
g. Bakat Kerja: G lntelegensia 

' 
Kemampuan belajar secara umum 

N ' Numerik 
Kemampuan untuk melakukan operasi 
arithmatik secara tepat dan akurat 

15. Syarat Jabatan . 

a. I 
Penyebab 

14. Resiko Bahaya : 

1~ No. t Fisik/Mental 

Ne. Aspek Faktor 
I 

Tempat kerja Dalam ruangan tertutup a. 
b. Suhu Ber-AC 
c. Udara Ke ring 
d. Keadaan ruangan Cukup 

e. Letak Di dalam Gedung 
f. Penerangan Baik 
g. Suara I Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Bai1k 
i. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

b. Anggota DPR DPR RI Menerima penugasan, 1 

melaporkan pelaksanaan 
tugas, koordinasi 

C. Penyusun Subbagian Komunikasi dalam 
Kesekretariatan Kesekratariatan Fraksi pelaksanaan tugas 
Pimpinan Fraksi 

d. Pengadministrasi Subbagian Komunikasi dalam 
Umum Kesekratariatan Fraksi . pelaksanaan tugas 
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I IF Kecekatan jari 
Kemampuan menggerakkan Jan jemari 
dengan mudah dan per1u keterampilan 

h. T emperamen 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 I 
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 

I k. Kondisi Fisik 
I 

I 1) Jenis Kelamin: Pria I Wanita 
2) Umur: I 
3) Tinggi Badan: 
4) Berat Sadan: I 
5) Postur: 
6) Penampilan: 

I. Fungsi Jabatan: Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan j 
Data 
03 enyusun data 

engerjakan, menghimpun, atau 
engelompokkan tentang data, orang, atau 

I mda 
04 Menghitung data 

Mengerjakan perhitungan arithmatik 
(tambah, kurang, bagi) mencacah tidak 
termasuk dalam. 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
I Orang 

08 ~enerima instruksi 
~embantu melaksanakan kerja berdasarkan 
perintah atasan yang tidak memerlukan 

- tanggapan 
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda - 

87 Memegang 
Menggunakan anggota badan, perkakas 
tang an atau a lat khusus lain dalam 
mengerjakan, memindahkan atau membawa 
benda 
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18. Butir lnforrnasi Lain: 

No. H9Sil kerJa Jumlah Waktu yang 
Satuan Diperlukan 

a. Terdokumentasinya administrasi 
kerumahtanggaan dan persidangan Fraksi 

b. Tersedianya konsep surat di lingkungan I 

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 

g. Adanya laporan pelaksanaan tugas lainnya '1 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 

I 'I 
'I Frekuensi Pengawasan 1 

c. Jabatan di luar Unit Kerja Sendiri 
Jenis Pen_gawasan Jabatan 

FrekuensiPengawasan Jabatan Jenis Pengawasan 
b. Kepada Bawahan Langsung 

Jenis Pengawasan ; Jabatan FrekuensiPengawasan 
I 

Pelaksanaan tug as Kepala Subbagian Harian 
pokok dan fungsi Kesekretariatan F raksi 

16. Pengawasan 
a. Dari Atasan Langsung 
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6. 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 RI Kopo dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Regu dalam menjaga keamanan kompleks gedung 

5. lkhtisar Jabatan: 
Melaksanakan tugas sebagai koordinator Regu Satuan Pengamanan sesuai 
arahan atasan/komandan dan pedoman yang berlaku untuk mendukung tugas 
keamanan dan ketertiban. 
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4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

:. Deputi Bidang Administrasi 
; Biro Umum 
: Bagian Pengamanan Dalam 
: Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Kompleks DPR RI 

Subbagian Pelaksanaan Pengamanan Rumah Jabatan 
Pimpinan dan Anggota 

: Penata Teknis Pengamanan 

INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Kerja 
a. Eselon I 
b. Eselon II 
c. Eselon Ill 
d. Eselon IV 
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d. Mengatur Anggota Regu dalam menertibkan lalu lintas kendaraan dan parkir 
serta serta pemanggilan pengemudi kendaraan untuk kelancaran dan 
ketertiban lalu lintas dan parkir; 

c, Mengatur Anggota Regu dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan 
tamu wisata untuk mencegah terjadinya gangguan keamanan; 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam menjaga 

keamanan kunjungan delegasi dan tamu wisata dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Regu dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan tamu 
wisata. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan 
kunjungan delegasi dan tamu wisata. 

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan 
kunjungan delegasi dan tamu wisata kepada atasan (Kepala Subbagian). 

b. Mengatur Anggota Regu 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) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam memeriksa 

kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung 
MPR/DPR/DPD dari atasan (Kepata Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk dan 
keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalarn memeriksa 
kendaraan dan barang yang masuk dan keluar Kompleks Gedung 
MPRIDPR/DPD. 

4) 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). 

MPR/DPR/DPD, rumah jabatan Pimpinan DPR RI, Anggota DPR RI dan 
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo. 

3) 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. 

4) 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). 



220 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan Petaksanaan Tugas: 

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 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). 

e. Mengatur Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu untuk memudahkan pengawasan dan pengamanan; 
Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam menertibkan 

pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu dari atasan (Kepala 
Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal pegawai 
dan tamu. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan 
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu. 

4) Melaporkan konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan 
pemakaian tanda pengenal pegawai dan tamu kepada atasan (Kepala 
Subbagian). 

Tahapan Pelaksanaan Tugas: 
1) Menerima penugasan untuk mengatur Anggota Regu dalam menertibkan 

lalu lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan pengemudi 
kendaraan dari atasan (Kepala Subbagian). 

2) Melakukan pengaturan, pengawasan dan pengecekan terhadap kegiatan 
Anggota Regu dalam menertibkan lalu lintas kendaraan dan parkir serta 
serta pemanggilan pengemudi kendaraan. 

3) Menyusun konsep laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan dan 
pengecekan terhadap kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan lalu 
lintas kendaraan dan parkir serta serta pemanggilan pengemudi 
kendaraan. 

4) Melaporkan 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). 
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10. Tanggung Jawab: 
a. 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 RI, serta Wisma Griya Sabha DPR RI Kopo. 

9. Hasil Kerja: 
a. 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. 

b. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk 
dan keluar Kompleks Gedung MPR/DPR/DPD. 

c. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan 
tamu wisata. 

d. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai serta pemanggilan pengemudi kendaraan. 

e. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu. 

f. Laporan pelaksanaan tugas. 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas l 
a. Alat Komunikasi Untuk menunianq pelaksanaan tugas 1 
b. 1 Tambahan alat sesuai dengan Untuk menunjang pelaksanaan tugas 11 

jabatan 

8. Perangkat Alat Kerja: 

l No Behan Kerja Penggunaan dalam Kerja 
a. Kertas Cetak Untuk mencetak konsep 

I surat/memo/laporan 
b. Peraturan perundanq- Dasar hukum dalam pelaksanaan tugas 

undangan terkait 
i Pedoman kerja I Petunjuk Kerja ,c. 
d. Data lnformasi/ masukan I Pengambilan keputusan I 

7. Bahan Kerja: 

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). 
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No Jabatan Unit Kerja/lnstansi Oalam Hal 
a. I Kepala Subbagian Bagian Pengamanan Dalam Menerima 

Pelaksanaan penugasan, 

I 

Pengamanan melaporkan 
Kompleks DPR RI pelaksanaan tugas, 

koordinasi 
b. Kepala Subbagian Bagian Pengamanan Dalam Menerima 

Pelaksanaan penugasan, 
Pengamanar. Ru mah melaporkan 
Jabatan Pimpinan dan pelaksanaan tugas, 

, Anggota koordinasi I 

c. Pengawas Teknis • Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
Kea man an Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 

DPRRI 
• Subbagian Pelaksanaan 

Pengamanan Ru mah 
Jabatan Pimpinan dan 

I 
Anggota 

d. Pengendali Teknis • Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
Keamanan Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 

DPRRI 
• Subbagian Pelaksanaan 

Pengamanan Ru mah 
Jabatan Pimpinan dan 
Anggota 

e. Petugas Keamanan • Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 
DPRRI 

• Subbagian Pelaksanaan 
Pengamanan Ru mah 
Jabatan Pimpinan dan 
Anggota 

12. Korelasi Jabatan: 

11. Wewenang: 

b. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang yang masuk 
dan keluar Kompleks Gedung MPRIDPR/DPD. 

c. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Regu dalam menjaga keamanan kunjungan delegasi dan 
tamu wisata. 

d. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai serta pemanggilan pengemudi kendaraan. 

e. Kualitas pelaksanaan pengaturan, pengawasan, dan pengecekan terhadap 
kegiatan Anggota Regu dalam menertibkan pemakaian tanda pengenal 
pegawai dan tamu. 

f. Keakuratan laporan pelaksanaan tugas. 
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1. Pangkat/Golongan 
Ruang 

2. Pendidi~an SLTA 
3. Kursus/Diklat 

I a. Penje1Jjangan I 
b. Teknis Latihan dasar, Penyusunan laporan, Kamtib 

Latihan Kepemimpinan, Latihan TPTKP born 

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. 

15. Syarat Jabatan: 

Penyebab 
14. Risiko Bahaya: 

I :.o 1-- Fisik/Mental 

No Aspek Faktor 
a. T empat kerja Di luar ruanqan/lapanqan 
b. Suhu Panas 
c. Udara Kering/basah 
d. Keadaan Ruangan Terbuka 

I Letak 
- 

e. Di luar ruangan 
f. Penerangan Baik 
g. Suara I Bising 
h. Keadaan tempat keria - 
i. Getaran - 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Jabatan Unit Kerj€1flnstansi Dalam Hal 
I 

f. Ajudan Pimpinan DPR 1 Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 
DPR RI 

g. Pengawal Pimpinan Subbagian Pelaksanaan Komunikasi dalam 
DPR I Pengamanan Kompleks pelaksanaan tugas 

DPR RI 
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Jenis Pengawasan j Frekuensi ' 
Jabatan Pengawasan 

- ' - -· 

f. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

Jenis Pengawasan Jabatan 
II 

F111~a~I 
P'@'ig~Sj:lin - - i - 

e. Kepada Bawahan Langsung 

I Frel:iuenm Janis Pengawasan Jabatan .Psrn.gawas.an 
Pelaksanaan • Kepala Subbagian Pelaksanaan Harian 
tug as pokok dan Pengamanan Kompleks DPR RI 
tam bah an • Kepala Subbagian Pelaksanaan 

Pengamanan Ru mah Jabatan 
Pimpinan dan Anggota 

16. Pengawasan: 
d. Dari Atasan Langsung 

8. Temperamen Kerja s Kemampuan menyesuaikan diri untuk 
bekerja dengan ketegangan jiwa jika 
berhadapan dengan keadaan darurat, kritis, 
tidak biasa atau bahaya, atau bekerja 

I dengan kecepatan kerja dan perhatian 

I 

terus-menerus merupakan keseluruhan atau 
sebagian aspek pekerjaan. 

T I Kemampuan menyesuaikan diri dengan 
Situasi yang menghendaki pencapaian 
dengan tepat menu rut perangkat batas, 
toleransi atau standar-standar tertentu. 

9. Minat Kerja I 
10 Upaya Fisik r Berjalan, Berdiri 

11 Kondisi Fisik 
' 

a. Jenis Kelamin Pria/Wanita 
b. Umur 
c. Tinggi Sadan 
d. Berat Sadan I 
e. Postur 
f. Penampilan ' I 

12 Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
08 Menerima instruksi 

Membantu melaksanakan kerja berdasarkan 
perintah atasan yang tidak memerlukan 
tanggapan 
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18. Butir lnformasi Lain: 

No. Hasil Kerja Jumlah Waktu yang 
satuan diQSrlukan 

a. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, 
dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota 
Regu dalam menjaga keamanan kompleks 
gedung MPR/DPR/DPD, rumah jabatan 
Pimpinan OPR RI, Anggota DPR RI dan 
Sekretaris Jenderal DPR RI, serta Wisma Griya 

r I Sabha DPR RI Kopo. 

I b. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, 
dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota 
Regu dalam memeriksa kendaraan dan barang 
yang masuk dan keluar Kompleks Gedung 
MPR/DPR/DPD. 

c. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan. I 

dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota 
Regu dalam men jag a keamanan kunjungan 
delegasi dan tamu wisata. 

d. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, 
dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota 
Regu dalam menertibkan pemakaian tanda 
pengenal pegawai serta pemanggilan pengemudi 
kendaraan. 

e. Laporan pelaksanaan pengaturan, pengawasan, 
dan pengecekan terhadap kegiatan Anggota 
Regu dalam menertibkan pemakaian tanda 
pengenal pegawai dan tamu. 

f. I Laporan pelaksanaan tugas. 

17. Prestasl Kerja· :van.g' IJifla rapkan: 
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5. lkhtisar Jabatan: 

Melaksanakan kegiatan pengadministrasian persidangan untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas pada (Bagian Sekretariat Komisi I s.d. XI, Bagian Sagian 
Persidangan Paripuma, Bagian Sekretariat Badan Legislasi, Bagian Sekretariat 

KEPALA BAG IAN 

Ill 
I 

KEPALA SUBBAGIAN 
I 

~ 
PriENGADMl'Jl(ISTRA:S 

. RAPA? 

4. Kedudukan dalam Struktur Organisasi 

d. Nama Unit Eselon IV 

Deputi Bidang Persidangan 
a. Biro Persidangan I; 
b. Biro Persidangan II; 
c. Biro Kerjasama Antar Parlemen; 
a. Kepala Bagian Sekretariat Komisi r s.d. XI; 
b. Kepala Sadan Persidangan Paripuma; 
c. Kepala Bagian Sekretariat Badan Legislasi; 
d. Kepala Sagian Sekretariat Badan 

Anggaran; 
e. Kepala Bagian Sekretariat Mahkamah 

Kehormatan Dewan; 
f. Kepala Bagian Sekretariat Sadan Urusan 

Rumah Tangga; 
g. Kepala Bagian Sekretariat Panitia Khusus; 
h. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Organisasi lnternasional; 
i. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Organisasi Regional; 
j. Kepala Bagian Sekretariat Kerja Sama 

Bilateral; 
k. Kepala Bagian Administrasi Kegiatan Luar 

Negeri Anggota. 
a. Subbagian Rapat 
b. Subbagian Penyiapan Administrasi 

c. Nama Unit Eselon Ill 

Pengadministrasi rapat 1. Nama Jabatan 

2. Kode Jabatan 

3. Unit Ke~a 
a. Nama Unit Eselon I 
b. Nama Unit Eselon ti 

INFORMASI JABATAN 
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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 

c. 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). 

b. Menyusun Daftar Hadir Anggota Rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia. 
Tahapan: 
1) Menerima penugasan untuk menyusun Daftar Hadir Anggota Ra pat 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). 

6. Uraian Tugas: 

a. Menyusun rekapitulasi kehadiran anggota dalam rapat Dewan Perwakilan 
Rakyat Republik Indonesia. 
Taha pan: 
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). 

Sadan Anggaran, Bagian Sekretariat Mahkamah Kehormatan Dewan, Bagian 
Sekretariat Sadan Urusan Rumah Tangga, Bagian Sekretariat Panitia Khusus, 
Bagian Sekretariat Kerja Sama Organisasi lnternasional, 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. 
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Bahan KerJa! 

:1 No Bahan Kerja Peng_gunaan dalam Karia 
a. Kertas Cetak Sebagai media pencetakan materi 

persidangan 
b. Pedoman kerja Acuan melaksanakan pekerjaan 

7. 

g. 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. 
4) Melaporkan konsep laporan kegiatan sesuai dengan prosedur sebagai 

laporan kinerja pelaksanaan tugas 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). 

e. Menggandakan dan mendistribusikan bahan raoat 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). 

kronologis 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). 
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11. Wewenang: 

10. 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 kronologis 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 berkaJa maupun setiap waktu 

diperlukan. 

9. Hasil Kerja 
a. Hasil rekapitulasi kehadiran Anggota dalam Rapat Dewan Perwakilan Rakyat 

Republik Indonesia. 
b. Daftar Hadir Anggota Rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 
c. 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. 

e. Hasil penggandaan bahan rapat Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia. 

f. La po ran pelaksanaan tug as lainnya 
g. Konsep laporan kerja baik secara berkala maupun setiap waktu diperlukan. 

eiqnr t a Bl'JO.. 
No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 
a. Komputer, printer Media pencetakan 
b. ATK Alat pekerjaan 

I c. Alat Komunikasi Alat koordinasi dan komunikasi 
d. Mesin Penghancur Kertas Alat melaksanakan tugas 
e. Folder Surat Alat melaksanakan tugas 

ka Al tK 8. p 

I Acuan melaksanakan pekerjaan d. DIPA 
Acuan melaksanakan pekerjaan c. Laporan Singkat 
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No ,I Jabatan 
I Unit Kerja 

I 

Dalam Hal 
a. Kepala Bagian Bagian Sekretariat Komisi Menerima 

I s.d. XI; Bagian penugasan, 
Persidangan Paripurna; melaporkan 
Bagian Sekretariat Sadan pelaksanaan tugas 
Legislasi; Bagian 
Sekretariat Sadan 
Anggaran; Bagian 
Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan; 
Bag ian Sekretariat Sadan 
Urusan Rumah Tangga; 
Bagian Sekretariat Panitia 
Khusus; Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 
Organisasi lnternasional; 
Bagian Sekretariat Kerja 
Sama Organisasi 
Regional; Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 

I 

Bilateral; Bagian 
Administrasi Kegiatan 
Luar Negeri Anggota. 

I 
b. Kasubbag Rapat Bagian Sekretariat Komisi Melaporkan, 

I s.d. XI; Bagian menerima, 
Persidangan Paripurna; penugasan, 
Bagian Sekretariat Sadan koordinasi 
Legislasi; Bagian 
Sekretariat Sadan 
Anggaran; Bagian 
Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan; 
Bagian Sekretariat Badan 
Urusan Rumah Tangga; 
Bagian Sekretariat Panitia 
Khusus; Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 
Organisasi lntemasional; 
Bag ian Sekretariat Kerja 
Sama Organisasi 
Regional; Bagian 
Sekretariat Kerja Sama 
Bilateral. 

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

pelaksanaan tug~as 
d. Analis Data dan Subbagian Rapat (Bagian Komunfkasi dalam 

12. Korelasi Jabatan: 
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Penyebab 
14. Risiko Bahaya: t ~~ I· Fisik/Mental 

I 

Faktor No Aspek 
a. T em pat kerja Dalam ruangan tertutup 
b. Suhu Ber-AC 
C. Udara Kering lembab 
d. Keadaan ruangan Penuh Ookumen 
e. Letak Di dalam gedung 
f. Penerangan -Baik 

19. Suara Tidak bising 
h. Keadaan tempat kerja Penuh Dokumen 

i1 i. Getaran Baik 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No I Jabatan Unit Kerja Dalam Hal 
lnformasi, Sekretariat Komisi I s.d. XI; rangka pelaksanaan 
Pengelola Bagian Persidangan tug as 
Persidangan Paripurna; Bagian 

Sekretariat Sadan 
Legislasi; Bagian 
Sekretariat Sadan 
Anggaran; Bagian 
Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan; 
Bagian Sekretariat Badan 
Urusan Rumah Tangga; 
Bagian Sekretariat Panitia 
Khusus} 

e. Analis Kerjasama • Subbagian Rapat I Komunikasi dalarn 
Luar Negeri, (Bagian Sekretariat rangka pelaksanaan 
Analis Data dan Kerja Sama Organisasi tugas 
lnformasi, lnternasional; Bagian 
Pengelola Sekretariat Kerja Sama 
Persidangan, Organisasi Regional; 
Pengadministrasi Bagian Sekretariat 
Umum Kerja Sama Bilateral) 

• Subbagian Penyiapan 
Administrasi (Bagian 
Administrasi Kegiatan 
Luar Negeri Anggota.) I 
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1. Pangkat/Golongan 
Ruan9 

2. Pendidikan SLTA 
3. Ku rsus/Diklat 

a. Penjenjangan Prajabatan 
b. Teknis MS Office 

Kearsipan 
4. Pengalaman Kerja 
5. Pengetahuan Kerja 
6. Keterampilan Kerja - 
7. Bakat Kerja G lnteligensi 

Kemampuan belajar secara umum 
v Bakat Verbal 

Kemampuan untuk memahami arti kata-kata 
dan penaaunaannya secara tepat dan efektif 

p Penerapen 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 cermet dalam 
membuat g_erakan yang cepat 

8. Temperamen Kerja M Kemampuan menyesuaikan diri dalarn 
pengambilan kesimpulan, perbuatan 
pertimbangan, atau pembuatan 

I 
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. I M inat Kerja I 3.a Pilihan melakukan kegiatan-kegiatan 
rutin,konkrit,dan teratur 

10. U_paya Fisik 
11. Kondisi Fisik 

a. Jen is Kelamin : Prial Wanita 
b. Umur I 
c. Tinggi Badan 
d. Berat Badan I 
e. Postur 

12. Fungsi Jabatan Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan Data I 
D3 Menyusun data 

I 
Mengerjakan, menghimpun, atau 
mena.elomookkan tentana data, orana, atau 

15. Syarat Jabatan: 
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FrekuensiPengawasan Jabatan Janis Pengawasan J 
c. Jabatan di Luar Unit Kerja Sendiri 

Jen is Pengawasan I Jabatan Frekuensi Pengawasan 

I I 

b. Kepada Bawahan Langsung 

Janis Pengawasan Jabatan F rekuensi Peng_awasan 
Pelaksanaan tugas Iii! Kasubbag Rapat (Bagian Harian 
pokok dan fungsi 

I 

Sekretariat Komisi I s.d, 
XI: Bagian Persidangan 
Paripurna; Bagian 
Sekretariat Badan 
Legislasi; Bagian 

I 

Sekretariat Sadan 
Anggaran; Bagian 

I 
Sekretariat Mahkamah 
Kehormatan Dewan; 
Bagian Sekretariat Badan 
Urusan Rumah Tangga; 
Bagian Sekretariat 
Panitia Khusus) 

1iii1 Kasubbag Penyiapan 
Administrasi (Bagian 
Administrasi Kegiatan 

I Luar Negeri Anggota.) 

16. Pengawasan: 
a. Dari Atasan Langsung 

benda 
Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Orang 
09 Menerima lnstruksi 

Membantu melaksanakan kerja berdasarkan 
perintah atasan yang tidak memerlukan 
tanggapan 

Tingkat Hubungan Pemegang Jabatan dengan 
Benda 

87 Memegang 
Menggunakan anggota badan,perkakas 
tangan atau alat khusus lain dalam 
mengerjakan,memindahkan atau membawa 
bend a 
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INDRA ISKANDAR 
NIP.196611141997031001 

SEK~RIETMIS J1END&RAl1, .. 
' 

I 

/ 
I 

19. Butir lnformasi Lain: 

No. Hasil Kerja Jumlah Waktu yang 
satuan diperlukan 

I a. Hasil rekapitulasi kehadiran Anggota dalam 
Ra pat Dewan Perwakilan Rakyat Republik 
Indonesia. 

b. I Daftar Hadir Anggota Rapat Dewan Perwakilan I 
I Rakyat Republik Indonesia. 

c. Laporan hasil pengecekan kesiapan ruang rapat 
1 Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 

L ~ 
d. Dokumentasi kesimpulan rapat, la po ran I kunjungan kerja, dokumen kronologis 

pembahasan undang-undang, pembahasan 
rancangan undang-undang (RUU), serta I 

dokumen rapat. 
e. Has ii penggandaan bah an rapat Dewan 

Perwakilan Rakyat Republik Indonesia. 
t. Laporan pelaksanaan tugas lainnya 
g. I Konsep laporan kerja baik secara berkala 

I maupun senap waktu diperlukan. 

17. Prestasi Kerja yang Diharapkan: 


