
1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang Pembentukan 
Daerah-daerah Tingkat II di Sulawesi [Lernbaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor J4, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 1822); 

2. Undang-Undang Nomor 5 Tahuo 2014 tentang Aparatur Sipil 
Negara [Lernbaran Negara Rcpublik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 6, Tambaban Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5494); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 224, Tambahan Lernbaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana tclah diubah 
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 
Tahun 2015 tentang Pcrubahan Kedua Atas Undang-Undang 
Nomor 23 Tahun 2014 tcntang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 58, Tarnbahan 
Lembaran Negara Indonesia Nomor 5679); 

4. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tcntang Administrasi 
Pcmerint.ahan (Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2014 Nomor 292, 'l'ambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 5601); 

5. Peraturan Pemermtah Nomor 51 Tahun 1971 tcntang 
Perubahan Batas-batas Daerah KoLamadya Makassar dan 
Kabupaten Gowa, Maros dan Pangkajene dan Kepulauan 
dalam Lingk:ungan Daerah Propinsi Sulawesi Selatan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1971 Nomor 65, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1971 
Nomor 2970); 

Mengingat 

a. bahwa denga.n ditetapkannya Peraturan Walikota Makassar 
tentang Pembentukan, Kedudukan, Susunan Organisasi, 
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis 
dalam Lingkup Pemerintah Kota Makassar, maka perlu 
ditetapkan nama jabatan dan uraian tugas jabatan pelaksana 
disetiap Unit Pcla.ksana Teknis Pemerintah Kota Makassar: 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagairnana dimaksud 
pada huruf a, perlu ditetapkan dengan Peraturan Walikota 
Makassar. 

Menimbang 

WALIKOTA MAKASSAR 
PROVINSISULAWESISELATAN 

PERATURAN WALIKOTA MAKASSAR 

TENT ANG 

NOMENKLATUR JABATAN DAN URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA 
DI LINGKUNGAN UNIT PELAKBANATEKNIS PEMERINTAH KOTA MAKASSAR 

DENGAN RABMAT TUHAN YANG MAHA ESA 
WALDCOTA MAKASSAR, 

NOMOR 41 TAHUN 2018



Nomenklatur jabatan pelaksana di lingkungan Unit Pelaksana Teknis Pemerintah 
Kota Makassar adalah sebagaimana tercantum dalam Lampiran I yang merupakan 
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan W alikota ini. 

Pasal 2 

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan : 
1. Daerah adalah Kota Makassar. 
2. Kota adalah Kota Makassar . 
3. Walikota adalah Walikota Makassar. 
4. Perangkat Daerah adalah unsur pembantu kepala daerah dan DPRD dalam 

penyelenggaraan Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah. 
5. Satuan Kerja Perangkat Daerah yang selanjutnya disingkat SKPD adalah 

Perangkat Daerah Kota Makassar yang menyelenggarakan Urusan Pemerintahan 
Daerah berdasarkan tugas dan fungsinya . 

6. Unit Pelaksana Teknis yang selanjutnya disingkat UPf adalah organisasi yang 
melaksanakan kegiatan teknis operasional dan/ atau kegiatan teknis penunjang 
tertentu pada Dinas atau Badan Daerah. 

7. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi Pegawai 
Negeri Sipil dan Pegawai Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja yang bekerja pada 
Instansi Pemerintah. 

8. Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah warga negara 
Indonesia yang memenuhi syarat tertentu, diangkat sebagai Pegawai ASN secara 
tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduki jabatan 
pemerintahan. 

9. Pejabat Pelaksana adalah sekelompok pegawai ASN yang bertanggung jawab 
melaksanakan kegiatan pelayanan publik serta administrasi pemerintahan dan 
pembangunan. 

10. Tugas Jabatan adalah serangkaian kegiatan yang menunjukkan tugas, tanggung 
jawab, wewenang dan hak seorang pegawai dalam pelaksanaan pemerintahan dan 
pembangunan. 

Pasal 1 

PERATURAN WALIKOTA MAKASSAR TENTANG NOMENKLATUR 
JABATAN DAN URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA DI 
LINGKUNGAN UNIT PELAKSANA TEKNIS PEMERINTAH KOTA 
MAKASSAR. 

Menetapkan 

MEMUTUSKAN : 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 86 Tahun 1999 tentang 
Perubahan Nama Kota Ujung Pandang rnenjadi Kota 
Makassar dalam Wilayah Propinsi Sulawesi Selatan 
(Lembaran Negara Republik Indonesia 1999 Nomor 193); 

7. Peraturan Pemerintah Nornor 18 Tahun 2016 tentang 
Perangkat Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2016 Nomor 114, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5887); 

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 41 Tahun 2018 tentang 
Nomenklatur Jabatan Pelaksana Bagi Pegawai Negeri di 
Lingkungan Instansi Pemerintah (Berita Negara Republik 
Indonesia Tahun 2018 Nomor 1845); 

9. Peraturan Daerah Kota Makassar Nornor 8 Tahun 2016 
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
(Lembaran Daerah Kota Makassar Tahun 2016 Nomor 1273) 



Ditetapkan dj Makassar 
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Diundangkan di Makassar 

Peraturan Walikota ini mulai berlaku pada tanggal d.iundangkan. 
Agar sctiap orang mcngctahuinya, mcmcrintahkan pcngundangan Peraturan Walikota 
ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Makassar. 

Pasal 5 

Uraian tugas jabatan pelaksana di lingkungan Unit Pelaksana Teknis Pemerintah 
Kota Makassar adalah sebagaimana tercantum dalam Lampiran III yang rnerupakan 
bagian tidak tcrpisahkan dari Peraturan Walikota ini. 

Pasal 4 

truktur jabatan pelaksana di lingkungan Unit Pelaksana Teknis Pemerintah 
Kota Makassar adalah sebagaimana rercantum dalam Lampiran II yang merupakan 
bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Walikot:a ini. 

Pasal 3 

Pj. SEKRETARIS DAERAH KOTA MAKASSAR

TTD

A. NAISYAH T AZIKIN

WALIKOTA MAKASSAR

TTD

MOH. RAMDHAN POMANTO

BERITA DAERAH KOTA MAKASSAR TAHUN 2018 NOMOR 43

pada tanggal 25 Oktober 2018

pada tanggal 25 Oktober 2018
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2. UPT RSUD Jumpandang Baru 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 
c. Pengemudi 
d. Bendahara 
e. Penata Keuangan 
f. Pengelola Keuangan 
g. Pengelola data 

2. Din.as Kesehatan 
1. UPT RSUD Daya 

a. Pengelola Data 
b. Pengadministrasi Umum 
c. Pengelola Keperawatan 
d. Pengelola Obat dan Alat-alat Kesehatan 
e. Bendahara 
f. Penata Keuangan 
g. Analis Rencana Program dan Kegiaatan 
h. Analis Laporan Akuntabilitas Kinerja 
i. Pengadministrasi Persuratan 
j. Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 
k. Pengadministrasi Rekam Medis dan Informasi 

1. Dinas Pendidikan 
1. UPT Satuan Pendidi.kan Formal Sekolah Dasar 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Data 

2. UPT Satuan Pendidikan Formal Sekolah Menengah Pertama 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Data 

3. UPT Satuan Pendidikan Nonformal Sanggar Kegiatan Belajar Ujung Pandang 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Data 

4. UPT Satuan Pendidikan Nonformal Sanggar Kegiatan Belajar Biringkanaya 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Data 

NOMENKLATUR JABATAN PELAKSANA 
DI LINGKUNGAN UNIT PELAKSANA TEKN1S PEMERINTAH KOTA MAKASSAR 

LAMPIRAN I: PERATURAN WALIKOTA MAKASSAR 
NOMOR TAHUN 2018 
TENTANG 
NOMENKLATUR JABATAN DAN URAIAN TUGAS 
JABATAN PELAKSANA DI LINGKUNGAN UNIT 
PELAKSANA TEKNIS PEMERINTAH KOTA MAKASSAR 

41
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2. UPT Pengelolaan Air Limbah 
a. Pengadministrasi Umum 
b. Pengadministrasi Keuangan 
c. Pengelola Data 
d. Analis Kelembagaan Masyarakat 
e. Analis Kemitraan 
f. Pengawas Jaringan Utilitas 
g. Penata Penyehatan Lingkungan Perm.ukiman 
h. Pengelola Perencanaan dan Pengembangan Pendapatan 
i. Analis Pemasaran dan Kerjasama 
j. Pengelola Instalasi 
k. Pengadministrasi Tempat Pembuangan Akhir 
1. Pengambil Sampel 
m. Juru Pungut Retribusi 
n. Pemeriksa Sanitasi 

3. Dinas Pekerjaan Umum 
1. UPT Perbengkelan dan Pengelolaan Alat Berat 

a. Pengadministrasi Keuangan 
b. Pengadministrasi Teknis Pemeriksaan dan Perawatan Kendaraan Bermotor 
c. Pengelola Bengkel 
d. Pengelolaan Penataan Sarana clan Prasarana 
e. Pengelola Dokumentasi 
f. Pengawas Pengoperasian Alat Berat 
g. Pengawas Sarana Bengkel 
h. Penyusun Rencana Penagdaan Sarana dan Prasarana 
i Pemelihara Kendaraan 
j. Koordinator 
k. Petugas Teknologi Informasi Komputer 
I. Teknisi Mesin 
m. Operator Alat Berat 
n. Operator Mesin 
o. Juru Minyak 
p. Pengemudi 
q. Pranata Jamuan 
r. Petugas Keamanan 
s. Pramu Kebersihan 

4. UPT Puskesmas 
a. Pengadministrasi Kepegawaian 
b. Pengelola Data 
c. Pengadministrasi sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengemudi 

3. UPT RSUD Batua 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengelola Sarana dan Prasarana Kantor 
c. Pengemudi 
d. Bendahara 
e. Penata Keuangan 
f. Pengelola Keuangan 
g. Pengelola data 
h. Pengadminitrasi Umum 
i. Pengelola Keperawatan 
j. Pengelola Obat dan Alat-alat Kesehatan 
k. Pengadministrasi Rekam Medis dan Inform.asi 

h. Pengadrninitrasi Umum 
i, Pengelola Keperawatan 
j. Pengelola Obat dan Alat-alat Kesehatan 
k. Pengadministrasi Rekam Medis dan Inform.asi 
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4. UPT Laboratorium Lingkungan 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 

3. UPT Bank Sampah 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadm.inistrasi Kepegawaian 
c. Pengad.ministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Sampah 

2. UPT Pemakam.an 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Sarana dan Prasarana Pemakaman Umum 

6. Dinas Lingkungan Hidup 
1. UPT Tempat Pembuangan Akhir (TPA) Sampah Tamangapa 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengadministrasi Tempat Pembuangan Akhir 
f. Pengelola Sampah 
g. Pengawas Lapangan Petugas Kebersihan Tempat Pembuangan Akhir 
h. Operator Alat Berat 
i. Pengemudi 

5. Dinas Sosial 
I. UPT Rumah Penampungan dan Trauma Centre 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Perlindungan Sosial 
f. Petugas Keamanan 

4. Dinas Perumahan dan Kawasan Permukiman 
1. UPT Rumah Susun Sederhana Sewa 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Data 

o. Operator Mesin 
p. Teknisi Mesin 
q. Koordinator 

3. UPT Penerangan Jalan Umum 
a. Pengadministrasi Umum 
b. Pengelola Data 
c. Pemelihara Penerangan J a1an 
d. Analis Kelistrikan 
e. Teknisi Jaringan Instalasi 
f. Pengawas Kelistrikan 
g. Pemeriksa Kelistrikan 
h. Koordinator Pergudangan 
i. Pengelola Kendaraan 
j. Pengemudi 
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12.Dinas Perikanan dan Pertanian 
1. UPT Tempat Pelelangan Ikan Paotere 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Anggaran 
d. Pengelola Data 
e. Juru Pungut Retribusi 
f. Pengadministrasi Karcis 
g. Pramu Kebersihan 
h. Pengelola Penagihan dan Pengawasan 
i. Pengawas Pelabuhan 

11.Dinas Kebudayaan 
1. UPT Museum 

a. Pengad.ministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengad.ministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pemandu Museum 
f. Preparator 
g. Analis Koleksi Museum 

10.Dinas Komunikasi dan Informatika 
I. UPT War Room 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana clan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
a. Operator Telekomunikasi 

9. Dinas Perhubungan 
1. UPT Pengujian Kendaraan Bermotor 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengadministrasi Pengujian Kendaraan Bermotor 
f. Pengelola Pengujian Kendaraan 
g. Analis Pengujian 
h. Pengawas Pengujian Kendaraan Bermotor 

8. Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
1. UPT Pelayanan Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengadministrasi Kependudukan 
f. Pengadministrasi Akta Kelahiran 

7. Dinas Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 
1. UPT Pengendalian Program Keluarga Berencana 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Penyuluh Keluarga Pra Sejahtera dan Keluarga Sejaht.era 
f. Pengelola Data 

c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
a. Analis La.boratorium 
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2. UPT Tempat Pelelangan Ikan Rajawali 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Anggaran 
d. Pengelola Data 
e. Juru Pungut Retribusi 
f. Pengadministrasi Karcis 
g. Pramu Kebersihan 
h. Pengelo1a Penagihan dan Pengawasan 
i. Pengawas Pelabuhan 

3. UPT Balai Benih Hean 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Teknologi Perbenihan 
f. Pram.u Benih Ikan 

4. UPT Pusat Kesehatan Hewan 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Kesehatan Ternak Kecil, Besar clan Unggas 

5. UPT Pembibitan Tanaman 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Sarana Pembibitan dan Penghijauan 
f. Pengadministrasi Koleksi Tumbuhan 
g. Pengelo1a Data Kebutuhan Bibit Tanaman Padi, Buah-buahan dan Sayuran 
a. Penguji Coba Perbibitan clan Perbenihan Tanaman Pangan dan Hortikultura 

13.Dinas Pariwisata 
1. UPT Pengelolaan Event Kepariwisataan 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Data 

2. UPT Pengelolaan Pantai Losari 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Petugas Keamanan 
f. Pramu Kebersihan 

14.Dinas Perdagangan 
1. UPT Penyemakan Kulit 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Operator Mesin 

2. UPT Metrologi Legal 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengad.nllnistrasiKepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Prasarana 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelola Laboratorium 
f. Pengelola Data 
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WALIKOTA MAKASSAR

MOB.RAMDHANPOMANTO 

4, UPT l'cnataan Rc.k.lame 
H. Pengadrninistrnsi Persuratan 
b, Pcngadmlnistrnsi Ki-pegawAiAn 
c. PcngadntinistrasJ Snrarut dan Pmsarana 
d. Pengadministrasi Anggarao 
e. rengek>la Wajib l'njak/ Retribusi Daerah 

3. UPT Pcrparkiran 
a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadmtnistrasi Kepegawaian 
c. Pengadministrasi Sarana dan Pmsarnnn 
d. Pengadministrasi Anggaran 
e. Pengelnla Sistem dan Jaringan 
f. Analis Pajak 
g, Vcrlfikator Pajak 
h. Pengelola Perparkiran 

:l. Uf'T Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan Bangunan 
a. Pcngadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Umum 
c. Pengadrninistrasi Anggaran 
d. Pengelola Sistem dun Jaringan 
e. Analis Pcmeta dan Penilai Tanah 
[. Pengelola DA ta 

17. Ombm Pendapatan Daerah 
1. UPT Pajak Dumi dan Dangunnn 

n. Pengo.dministrasl Persuratan 
IJ. Pengudminisrraai Umum 
c, Pengadministrusi Anggaran 
d. Pengelola uata dau lnformasi Nilai Tanah 
e. Pengelola Sistem clan Jaringan 
[. Pengelola Ca ta 
g. Pengelola PBB 

16. Dinas Knpernsi, Usaba Kecil dan Yleneogah 
1. UP'I.' Pusat Layanan Usaha. Lorong 

a. Pengndmintsrrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Keprgawninn 
c. Pcugadminlstras! Sarana dun PmS»rnna 
d. Pengadminlstrasi Anggaran 
e. Pengclolu Durn 

15.Dinas Pemuda dan Olahraga 
l. lJPT Pcngclolaan Karebosi 

a. Pengadministrasi Persuratan 
b. Pengadministrasi Kcpegawaian 
c. Pengadministrasi Sarona Win Prusarnna 
d. Pcngadminlstrast Anggaran 
e. Petugas Keamanan 
a. Pramu Kebersihan 

TTD
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KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengadministrasi Persurat.an 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Data 
6. Pengelola Perpustakaan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KE PALA 
UPTSPFSD 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS SATUAN PENDIDIKAN FORMAL SEKOLAH DASAR 

LAMPIRAN II : PERATURAN W ALIKOTA MAKASSAR 
NOMOR TAHUN 2018 
TENTANG 
NOMENKLATUR JABATAN DAN URAIAN TUGAS JABATAN 

· PELAKSANA DI LINGKUNGAN UNIT PELAKSANA TEKNIS 
PEMERINTAH KOTA MAKASSAR 

41
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadm.inistrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadm.inistrasi Anggaran 
5. Pengelola Data 
6. Pengelola Perpustakaan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPTSPF SMP 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS SATUAN PENDIDJKAN FORMAL SEKOLAH MENENGAH PERTAMA 
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KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengad.ministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Saran.a dan 

Prasarana 

4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Data 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KE PALA 
UPTSPNF 

SKB 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS SATUAN PENDIDIKAN NONFORMAL 

SANGGAR KEGIATAN BELAJAR UJUNGPANDANG 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadm.inistrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Data 

SUBBAGIAN TATA USAHA 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPTSPNF 

SKB 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS SATUAN PENDIDIKAN NONFORMAL 

SANGGAR KEGIATAN BELAJAR BIRINGKANAYA 

I 
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BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS RUMAH SAKIT UMUM DAERAll DAYA 
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DIREKTUR 

Keio.$ 13 

I I I l 
J<KPALA BAOIAN KBPALA BmAKo KBPALA BJDAJllO -PALA SAOJAR 

TATAVSAHA PBLAYANAJ\' DllBDm PERVlllJAlllO PBLAYANA.lf MBDIJC - PBLAYAlfAN l!mPBRAWATAN - - ..-- DAR KBPltRA.WATAZI 
Kel.Qe 11 Kclaa 11 :Kelas 11 Kelila 11 

I I I 
KBPALA 8VBBAOIAR Jl$l'ALA SS-I KBPAJ.A UK&I KBP-'L48SICSI 

Vll!VK PBRBlfCAKAAJf DAN PESOltDI llAJllGAJ!f PBRSlfCANAAR, PBlfGBDIBAl'l'OAN P&N11N.fAKO PBRBKCANAA.lf DAR PENOltMJIAllrOAR -- i.- - - PBLAYAlfAJt MBDlK PELAYARAX MEl>IX DAR KSPSRAWATAlll PJ:LA.TAN/tlf JCEPBRAWATAlf 
KelA,.8 Kelas 8 Kele.s9 Kelo.s8 

I I I I 
Jab.tall Ki. K B •I· J1>bat&n JO• K B .,. Juatall JO• I( 8 .,. Jabaten JO• K • .,. 

• ~npdmlllietrul l'l:Nsratan 5 1 . ·1 ·Pense Iola Data 6 l . ·1 • Pe nge lol4 Kepc rAwatlln 6 1 . ·l • f'l:ngelola Data 6 1 . ·1 
• Pengelola SAf<lrut <lllJ'I Pnlsarawi 6 I . -r • Penpdmlnletrasi Umum s I . ·1 • P,.ngelola Obot dan Ala.t-alat 6 1 . ·1 • f'l:ngadminlstrasl Umum 5 1 . ·1 

Kanto;- Kee"1ull.an 
• "-'i>geanudi 3 1 . ·1 

KBPALA 8VBBA01Alf KZPALA SltKSJ KSPALASEICSI KEPALA SBKBI 
KEVA.NGAN llllOXITOIUlfO DAR BVALVASJ JIJNTORDIO DAN SVAL'O'ASt Pltln11'JAKO Jlll01'1T01Ullf0 DAN BVALVASJ PltLAYANAR -- -- - - PBLYAlfA.lf MBDJK l'BLAYAJlfAlf DIBDIK DA.If JCBPltRAWATAlf ICEPBRAW A.TAN 

Kclas 8 Kelas 8 Kela& 8 Kela• 8 
I I I l 

Juat•o JO• K B +/. Jabatall JO• K B .,. ,, ..... t.ao JG• K B .,. .r..i.at .... Kb K B +/· 
·&nw.ha.ra 7 1 . ·l • P<:ngclola Data 6 ' . ·l • Pc:ngelolA Do.ta 6 1 . •l • Pengelola Data 6 l . -1 
·Penate Keuanpn 7 l . ·1 • P<:nga.dmlnlstraal tTmum 5 I . ·1 • Pengadminsittaei Umum s 1 . -r • PengRdminlettaal R<>k.-.ra M~ s l . -r 
• J>engelol<1 Kcua.ogaA 6 I . -r don lol'orroasl 

KBPALA SVBBAO!AN 
PBLAYANAJf MA&YARAKA.T ....._ 

Kc!As8 
I 

Ja1>at.D '"" K B +/· 
• i><:Dgelola Data 6 l . ·l 
• P,,ngadmlolatrasl Umum s I . ·1 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS RUMAH SAKIT UMUM DAERAll JUMPANDANG BARU 



7 

DlREKTUR 

Kelaa 13 

I I I I 
KEPALA SAOJAR MEPALA BJXIA1'0 KEPALA BIDANO KEPALA BAGIAN 

TATAUSARA PJ:LAYAKAK an;mx PBmm.JAftO PELAYAJCAN MEDDt - PBLAYANAN KZP1UtAWATAN - - - l>A1'f KEP.B:RAWATAJ:f 
Ke!&& 11 Kel43 l1 Keltt& 11 Kclae 11 

I I I 
KEPALA 8tlBBA01AN KBPALA 881C81 KSPALA SEKSl ICZPALA 8ZIKSI 

Vll!UM PEIU!:NCAl'fAAN DAM Pm(OZJlllBMGAR PZRBJllCANAAN, PZNQBMBANGAN PBNVN.JANO PER!mCAKAAK DAN P&NGEJIBANGAN - - i-- - PZLAYANAN MEDIK PELAYAKAN MBDJK DAN KBPERAWATAN PZLAYANAN KEPZRAWATA1' 
Kew s Kelas8 K.e!A6 9 Kelu8 

I I I I 
J'abatan K1a K B +f- Jabataa 10• K B •I· .Juatan IG• It B •I· .Jabatan Ja• l( B +f- 

• Pengadminlauiui Pl>nunuan s l . -1 • P.,ngelott. Data 6 I . -1 • Pengelola K.eperowatan 6 1 . ·1 • Pengelolo. Ceta 6 l . -1 
• Pengelola Sftrana clAn Pm""""" 6 l . ·1 • Pcn£1ildminietrasi Umum s 1 . ·1 • Pcn~clola Obat dan Ale.t..Uat 6 I . -1 • Pcngadmioistraai Umwn s l . ·l 

Kantor K.e .... hatan 
• F\:ng<::mu<li 3 1 . ·l 

KIU'ALA BVBBAOIAN t<ZPALA BBKBI KZPALA 8BKSJ KZPALA 8ZBBI 
KEVAKQJUf ISOIQTOJUNO DAN SVIU.VASI MDCTORllfO DAN ZVALVA&I PStttlNJANO MOlUIOJmlO DAN BVALVA&I PZLAYANAN - ..._ - ..._ 

PZLYAMAN MEDJK PELAYANAft ME.J>JK DAN JCBPBRAWATAK KBPERAWATAl'f 
Kelns8 Kela.98 Kela.$8 Kelae 8 

I I I I 
.Jabatan Kie K B •I· .Jabatcua JQ• K B . ,. J'al>at.ua Kl• K B •I· J'abataa Kl• K B ., . 

• Be ndahoro 7 l . -1 • Pc~lola Data 6 1 . ·1 • Pcngeloho Data 6 1 . •l • Pcnselola Data 6 1 . -1 
• Ponata Keuan(lllll 7 l . ·l • Penti)>l(lministrnsl Umum s l . ·l • PenlP"(lminaitro .. i Umum s l . ·l • Pcngodminiatn\!OI Rekcun Mc s 1 . ·l 
• PenseloLa. Kl:uang1an 6 l . ·1 don lnformaal 

JCBPALA BtJBBA.GIAN 
PJ!;LAYANAN llllABYARAKAT ..._ 

Kelas8 
I 

.J&bataa Kia K B •I· 
• Pcngelola. Dalla 6 l . -r 
• PcngRdministnui Umum s 1 . ·l 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS RUMAH SAK.IT UMUM DAERAH BATUA 
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1. Pengadministrasi 
Kepegawaian 

2. Pengelola Data 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 

5. Pengemudi 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
l 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPT 

PUSKESMAS 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PUSKESMAS 
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1. Pengadmin.istrasi Umwn 
2. PengadzninistrasiKeuangan 
3. Pengadministrasi Telmis Pemeriksaan dan 

Perawatan Kendaraan Bermotor 
4. Pengelola Bengkel 
5. Pengelo!aan Penataan Sarana dan 

Prasarana 
6. Pengelota Dokumentasi 
7. Pengawas Pengoperasian Alat Berat 
8. Pengawas Sarana Bengkel 
9. Penyusun Rencana Penagdaan Sarana 

dan Prasarana 
10. Pemelihara Kendaraan 
11. Koordinator 
12. Petugas Teknologi Infonnasi Komputer 
13. Teknisi Mesin 
14. Operator Alat Berat 
15. Operator Mesin 
16. Juru Minyak 
17. Pengemudi 
18. Pranata Jamuan 
19. Petugas Keamanan 
20. Pramu Kebersihan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KE PALA 
UPT PERBENGKELAN 
DAN PENGELOLAAN 

ALATBERAT 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELA.KSANA TEKNIS PERBENGKELAN DAN PENGELOLAAN ALAT BERAT 
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L Pengadministrasi Umum 
2. Pengadministrasi Keuangan 
3. Pengelola Data 
4. Analis Kelembagaan Masyarakat 
5. Analis Kemitraan 
6. Pengawas Jaringan Utilitas 
7. Penata Penyehatan Lingkungan 

Permukiman 
8. Pengelola Perencanaan dan 

Pengembangan Pendapatan 
9. Analis Pemasaran dan Kerjasama 
10. Pengelota lnstalasi 
11. Pengadministrasi Tempat 

Pembuangan Akh.ir 
12. Pengambil Sam.pel 
13. Juru Pungut Retribusi 
14. Pemeriksa Sanitasi 
15. Operator Mesin 
16. Teknisi Mesin 
17. Koordinator 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPT PENGELOLAAN 

AIR LIMBAH 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSAN'A 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PENGELOLAAN AIR LIMBAH 
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1. Pengadministrasi Umum 
2. Pengelola Data 
3. Pemelihara Penerangan Jalan 
4. Analis Kelistrikan 
5. Teknisi Jaringan Instalasi 
6. Pengawas Kelistrikan 
7. Pemeriksa Kelistrikan 
8. Koordinator Pergudangan 
9. Pengelola Kendaraan 
10. Pengemudi 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPT PENERANGAN 

JALANUMUM 

UNIT PELAKSANA TEKNIS PENERANGAN JALAN UMUM 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelo1a Data 

SUBBAGIAN TATA USAHA 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

I 

KEPALA 
UPT 

RUSUNAWA 

UNIT PELAKSANA TEKNIS RUMAH SUSUN SEDERHANA SEWA 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Perlindungan Sosial 
6. Petugas Keamanan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPT RUMAH PENAMPUNGAN 

DAN TRAUMA CENTRE 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS RUMAH PENAMPUNGAN DAN TRAUMA CENTRE 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengadministrasi Tempat 

Pernbuangan Akhir 
6. Pengelola Sampah 
7. Pengawas Lapangan Petugas 

Kebersihan Ternpat Pembuangan 
Akhir 

8. Operator Alat Berat 
9. Pengemudi 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

K.EPALA 
UPT TPA SAMPAH 

TAMANGAPA 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS TEMPAT PEMBUANGAN AKHIR (TPA, SAMPAH TAMANGAPA 
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KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pramu Pemakaman 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEPALA 
UPT 

PEMAKAMAN 

UNIT PELAKSANA TEKNIS PEMAKAMAN 



16 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 

3. Pengadministrasi Sarana dan 
Prasarana 

4. Pengadministrasi Anggaran 

5. Pengelola Sampah 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEWMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPTBANK 
SAMPAH 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS BANK SAMPAH 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Analis La.boratorium 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNOSIONAL 

KE PALA 
UPT 

LABORATORIUM 
LINGKUNGAN 

UNIT PELAKSANA TEKNIS LABORATORIUM LINGKUNGAN 
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l. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 

4. Pengadministrasi Anggaran 

5. Penyuluh Keluarga Pra 
Sejahtera dan Keluarga 
Sejahtera 

6. Pengelola Data 

SUBBAGIAN TATA USAI-IA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPI' 

PENGENDALIAN 
PROGRAM KB 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PENGENDALIAN PROGRAM PENGENDALIAN KELUARGA BERENCANA 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawa..ian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengadministrasi 

Kependudukan 
6. Pengadministrasi Akta 

Kelahiran 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
l 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPI' PELAYANAN 

KEPENDUDUKAN DAN 
PENCATATAN SIPIL 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PELAYANAN KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 
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1. Pengad.rninistrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengadministrasi Pengujian 

Kendaraan Bermotor 
6. Pengelola Pengujian 

Kendaraan 
7. Analis Pengujian 
8. Pengawas Pengujian 

Kendaraan Bennotor 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPI' PENGUJIAN 

KENDARAAN 
BERMOTOR 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PENGUJIAN KENDARAAN BERMOTOR 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawa:ian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. PengadnlinistrasiAnggaran 
5. Operator Telekomunikasi 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KE PALA 
UPT 

WAR ROOM 

UNIT PELAKSANA TEKNIS WAR ROOM 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadrninistrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pemandu Museum 
6. Preparator 
7. Analis Koleksi Museum 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KE PALA 
UPT 

MUSEUM 

BAGAN STRUKTUR JABAT~ PEL
UNIT PELAKSANA TEKNIS MUSEUM 
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KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengad.ministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Anggaran 
4. Pengelola Data 
5. Juru Pungut Retribusi 
6. Pengadministrasi Karcis 
7. Pramu Kebersihan 
8. Pengelola Penagihan dan 

Pengawasan 
9. Pengawas Pelabuhan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEPALA 
UPI'TEMPAT 

PELELANGAN IKAN 
PAOTERE 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS TEMPAT PELELANGAN IKAN PAOTERE 
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KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Anggaran 
4. Pengelola Data 
5. Juru Pungut Retribusi 
6. Pengadministrasi Karels 
7. Pra.InuKebersihan 
8. Pengelola Penagihan dan 

Pengawasan 
9. Pengawas Pelabuhan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

UNIT PELAKSANA TEKNIS TEMPAT PELELANGAN IKAN RAJAWALI 

KEPALA 
UPTTEMPAT 

PELELANGANIKAN 
RAJAWALI 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 

3. Pengadministrasi Sarana dan 
Prasarana 

4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Teknologi 

Perbenihan 
6. Pramu Benih lkan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPr 

BALA! BENIH JKAN 

BAGAN STRUKTUR JABAT~ PELAKB'INA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS BALAI BENIH IKAN 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Kesehatan Temak 

Kecil, Besar dan Unggas 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEWMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPI'PUSAT 
KESEHATAN 

HEWAN 

BAGAN STRUKTUR JABAT~ PELA  
UNIT PELAKSANA TEKNIS PUSAT KESEHATAN HEWAN 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Sarana Pembibitan dan 

Penghijauan 
6. Pengadministrasi Koleksi 

Tumbuhan 
7. Penge1o1a Data Kebutuhan Bibit 

Tanaman Padi, Buah-buahan 
dan Sayuran 

8. Penguji Coba Perbibitan dan 
Perbenihan Tanarnan Pangan dan 
Hortikultura 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPI' PEMBIBITAN 

TAN AMAN 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKSINA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PEMBIBITAN TANAMAN 
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KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 

5. Pengelola Data 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEPALA 
UPI' PENGELOLAAN 

EVENT 
KEPARIWJSATAAN 

BAGAN STRUKTUR JABATAN PELAKS.ANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PENGELOLAAN EVENT KEPARIWISATAAN 



29 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Saran.a dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Petugas Keamanan 
6. Pramu Kebersihan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEWMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPI' 

PENGELOLAAN 
PANTAI LOSARI 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKS  
UNIT PELAKSANA TEKNIS PENGELOLAAN PANTAI LOSARI 
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KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Operator Mesin 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
l 

KEPALA 
UF'l' PENYEMAKAN 

KULIT 

BAGAN STRUKTUR JABAT~ PELAK  
UNIT PELAKSANA TEKNIS PENYEMAKAN KULIT 
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1. Pengad.ministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4.PengadministrasiAnggaran 
5. Pengelola Laboratorium 
6. Pengelola Data 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEWMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPI' METROLOGI 

LEGAL 

. N STRUKT; J~AT~ PELA  
UNIT PELAKSANA TEKNIS METROLOGI LEGAL 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadm.inistrasi Anggaran 
5. Petugas Keamanan 
6. Pramu Kebersihan 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPI' 

PENGELOLAAN 
KAREBOSI 

'GANSTRUKT~J~AT~PELA.K&A 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PENGELOLAAN KAREBOSI 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadm.inistrasi Sarana dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Data 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPTPUSAT 

LAYANAN USAHA 
LO RONG 

Bf"GAN STRUKTUR JABATAN PELAKmilfA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PUSAT LAYANAN USAHA LORONG 
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KEWMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi Umum 
3. Pengadministrasi Anggaran 
4. Pengelola Data dan Infonnasi 

Nilai Tanah 
5. Pengelola Sistem dan Jaringan 
6. Pengelola Data 
7. Pengelola PBB 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEPALA 
UPTPBB 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS PAJAK BUMI DAN BANGUNAN 
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KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi Umum 
3. Pengadministrasi Anggaran 
4. Pengelola Sistem dan Jaringan 
5. Analis Pemeta dan Penilai 

Tanah 
6. Pengelola Data 
7. Pengelola BPHTB 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
I 

KEPALA 
UPTBPHTB 

BAGANSTRUKTURJABATANPELAKSANA 
UNIT PELAKSANA TEKNIS BEA PEROLEHAN HAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN 
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1. Pengadministrasi Persuratan 
2. Pengadministrasi 

Kepegawaian 
3. Pengadministrasi Saran.a dan 

Prasarana 
4. Pengadministrasi Anggaran 
5. Pengelola Sistem dan Jaringan 
6. Analis Pajak 
7. Verifikator Pajak 
8. Pengelola Perparkiran 

SUBBAGIAN TATA USAHA 
l 

KELOMPOK 
JABATAN 

FUNGSIONAL 

KEPALA 
UPT 

PERPARKIRAN 

UNIT PELAKSANA TEKNIS PERPAR.KIRAN 
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~o . RAMDHAN POMANTo 

I. Pengadmintstrasi Persuratnn 
2. Pengadmmtstrasi 

Kepegawaian 

3. Peugadminiatms! Sarana dan 
Pr11 sara na 

4. Pengadmlntstras! Anggamn 

5. Pcngcloll1 Wojib PaJak/ 
Rettibusi Dacrab 

SUBBAOlAN TATA USAHJ\ 
I 

I KE[,()MPOK 
JADATAN 

F'UNGSlONAL 

KEPALA 
UPT PENNATAAN 

REKI..AME 

UNIT PELAKSANA TEKNIS PENATAAN REKLAME 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan; 
e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 

administrasi; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada ata.san sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Me1aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan ba.ik secara tertulis 

maupun lisan. 

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian. prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

1. UPT SATUAN PENDIDIKAN FORMAL SEKOLAH DASAR 

URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA 
DI LINGKUNGAN UNIT PELAKSANA TEKNIS PEMERINTAH KOTA MAKASSAR 

LA  III: PERATURAN WALIKOTA M~SS~ .r 

NOMOR TAHUN 2018 
TENT ANG 
NOMENKLATUR JABATAN DAN URAIAN TUGAS JABATAN 
PELAKSANA DI LINGKUNGAN UNIT PELAKSANA TEKNIS 
PEMERINTAH KOTA MAKASSAR 
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a. Meucatat dan mengendalikan adrninistrasi data sarana dan prasarana sesuai clengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pcncarian; 

1.J. Mengklasifikasikan bahnn don darn sarana clan prasarana sesuai spesiflkasl dan prosedur unruk 
tertib adm.i.nlstms.i dalam pcnyimpanan <Um pengenclalian sarana clan prasarana; 

e. Mengelompokan surat atau dokumcn sarana clan prasarana menurut jenls dan sifatnya sesuai 
dengnn proseclur dun ketentuan yang berlaku a.gar memudahlcao pcndistribuslan; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen samna dim prasarana sesusl dengan prosedur clan 
ketentuan yang bcrlaku agar tcrub admbustrasi; 

e. Menyimpan dan rncndistrtbusfkan ha.rang scsuai dcngan proscdur untuk tercapalnya sasarac yang 
diharapkan; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada ntasan sesuai de-ngan prosedur ysmg berlaku ~cbag11i 
bahan evaluasi dan pertanggunglawaban: 

g. Mclaksanakan tugus kedinasan loin yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun usan, 

Pengadmlnistrasi 
Anggaran 

a. Mcnc.atllt dan mcngcndalikan admlnistrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
don kerenruan ynng berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Meugelompokan surat atau dokumen angganm menurut jenis clan sifatnya sesual dcngan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar mcmudab.kan pcndistribuaian; 

c. Menyajikan surat atau dokumcn anggaran scsuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
l.Jaban rapat pembnhusan penyusunan nnggaran: 

d. Mendokumentaslkan Surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan kctentuan yang 
berlaku agar tertib adminlstraai; 

I!. Melaporkan h>1.sil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku scbagai 
bahao. evaluasi dan pertanggungjawabnn; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.ipcrintahk:rn oleh pi.mpimm baik secarn tertulis 
~~~~~~~~~-L~~~~~~~~~~~-'-~~m=a=u=-punli~n. 

Melakukun kegiatan 
pc ncata tan daa 
pendokumcntaslan di 
bidang nnggaran 

4. 

Pengadministrasi 
Sarana dan 
Prasarana 

c. Mendokumentasikan surat atau doku en kepegawaian sesuai dengan prosedur clan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib adrninistrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan eealuasl dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang dipcrintabkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melalrukan pencaratan eta n 
pcndokumentasian di 
bidang sarana dan 
prasarana. 

3. 
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a. Merencanakan kegiatan, bah.an dan alat perlengkapan pengelolaan perpusta.kaan sekolah sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik; 

b. Menginventarisir bahan pustaka sesuai dengan prosedur yang berla.ku; 
c. Memberikan pelayanan pemanfaatan bahan perpusta.kaan; 
d. Mengendalikan kegiatan pengelolaan perpustakaan sekolah sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 
e. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan perpustakaan sekolah agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai 
basil yang optimal; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan la.in yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan filat perlengkapan sekolah sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data sekolah berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam 
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur clan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokwnentasikan data sekolah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 

administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan data sekolah agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil 
yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan la.in yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan di bidang 
perpustakaan 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada 
pimpinan. 

Pengelola 
Perpustakaan 

Pengelola Data 

6. 

5. 
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a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan perta.nggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pencarian; 

b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
meudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tinda.k lanjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pert.anggungjawaban; 

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

URAIAN TUGAS 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
Sarana clan pendokumentasian di ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

Pengadministrasi 
Kepegawaian 

Pengadministrasi Melakukan kegiatan 
Persuratan pencatatan dan 

pendokumentasian surat 

TU GAS JABATAN 

2. 

1. 

NO. 

2. UPT ~;.,AN ~ENDIDlKAN FORMAL SEKOLAH 
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a. Merencanakan kegtatan, bahan 'dan alat perlengkapan sekolah sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data sekolah berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam 
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan bai.k; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data sekolah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 

administrasi; 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada 
pimpinan. 

Pengelola Data 5. 

maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dolrumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurutjenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d, Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; · 

· f. Melaksanakan tugas kedinasan Jain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendolrumentasi.kan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengadministrasi 
Anggaran 

4. 
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a. Meucatat dan mcnyorllr surat masuk sesuai dengan pmsedur don ketenruan ynng berlaku agar 
mernudahkan pcncarian; 

b. Memberi lembar pengantar pada suret sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
meudahkan pcngendal.iau; 

URA1AN TUGAS 

Mclakukan kegiatan 
pencatatan dun 
pcndokumentasian surat, 

TUOAS 

Pengadministmsi 
Persuratan 

JABATAN I 
l. 

NO. 

3. UPT SATO.AN PEllDIDlKAlf lfOllFORMAL SAlfOGAR KlrolATAN BELA.JAR UJUNGPANDANG 

a. Mercncanakan kcglatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan perpuatakaan sekolnh sesuai 
dengan prosedur dan kctcntuan yang bertaku, agar dalam pelaksanaan pekcrjaan dapat berjalan 
dengan balk: 

b. ~cngi.uveuta.rlsir bahan pustakn scsuni dengan prosedur yitng berlaku; 
c, Memhcrikan pelayanan pcmanfaatan bahan perpustakaan; 
d. Mengendaliknn kegintnn pengelolaan perpustakaan sekotah sesuai dengan prosedur dan kctentuau 

yang berlaku agar lldak terjadi penyimpungan dalam pelaksannan; 
e. Mengoordinasfkan dengan unit-unit tcrkait da.J1/atau instansl lain dalam rangks pelaksannnn 

pengelolaan perpusrakaan sekolah Agar kcgiatan dapat tcrtaksana secara tcrpadu untuk mcncapai 
hasil yang opumal: 

f. Melapor.kan basil pelakeanaan rugas kepada atasan scsuai dcngan proscdur yang berlaku eebagai 
bahan evnlunsi den pertanggungiawaban: 

g. Mclaksanakau tugus kedinasnn lain yung diperintahkan ol1:h pimpinan baik secara tertulis 
maupun llsan. 

~engoor<lin:1sik~n dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaks~an 
pengelolaan data sekolah agar kegiatan dapat terlaksana secarn terpadu untuk rnencapai hasil 
yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai perrnintaan pimpinan secara berka.la sebagai bahan infonnasi.; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagni 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i, Melaksanakan tugas kedinasan lain \'ang diperintahkan olch pimpinan balk secara tcrtulis 

maupun lisan. 

Melalru kan kegill tJI n 
pcugelolaan di bidang 
perpustakaan 

Pcngelola 
Perpustakaan 

6. 
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a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk d.iproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur clan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut d.isposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadm.inistrasi Melakukan pencatatan dan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
Sarana dan pendokumentasian di ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana. tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mend.istribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian. 

Pengadministrasi 
Kepegawaian 

2. 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan Sanggar Kegiatan Bela.jar sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengumpulkan data Sanggar Kegiatan Belajar berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data. sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data sekolah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 

administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan data Sanggar Kegiatan Bela.jar agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan perta.nggungjawaban; 
1. MeJaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah.kan oleh pim.pinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifa.tnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajik:an surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumenta.sikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

g. Melaksanakan tugas kedinasan Jain yang diperintah.kan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada 
pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran. 

Pengelola Data 

Pengadministrasi 
Anggaran 

5. 

4. 
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a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b, Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik seca.ra tertulis 
maupun lisan. 

a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pencarian; 

b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
meudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur clan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

URAIAN TUGAS 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
Sarana dan pendokumentasian di ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

Pengadministrasi 
Kepegawaian 

Pengadministrasi Melakukan kegiatan 
Persuratan pencatatan dan 

pendokumentasian surat 

TU GAS JABATAN 

2. 

1. 

NO. 
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a. Merencan.akan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan Sanggar Kegiata.n Belajar sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengumpulkan data Sanggar Kegiatan Belajar berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data sekolah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 

administrasi; 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada 
pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengelola Data 

Pengadministrasi 
Anggaran 

5. 

4. 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data perencanaan 
dan pengembangan pelayanan medik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data perencanaan dan pengembangan pelayanan medik berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan da1am 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data. perencanaan dan pengembangan pelayanan medik sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan pengelolaan data perencanaan dan pengembangan pelayanan medik 
agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bah.an 
informasi; 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

TUGAS JABATAN 

1. Bi.dang Pelayanan Medik 
a. Seksi Perencanaan dan 

Pengembangan Pelayanan 
Medi.le 
1) Pengelola Data 

RINCIAN TUGAS JABATAN 

5. UPT RUMAH SAKIT UMUM DAERAH DAYA 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan data Sanggar Kegiatan Belajar agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data. sesuai perminta.an pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar da1am pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian perencanaan dan pengembangan pelayanan medik sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan perencanaan dan pengembangan 
pelayanan medik; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen perencanaan dan pengembangan 
pelayanan medik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokwnen umum. 

b. Seksi Monitoring dan 
Evaluasi Pelayanan Medik. 
1) Pengelola Data 

2) Pengadministrasi Umum 

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

1. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian monitoring clan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan 
prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi pelayanan medik; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi pelayanan medik 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

d. Mengolah data yang te dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan pengelolaan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik agar 
kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2) Pengadministrasi Umum Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 
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2. Bidang Penunjang Pelayanan 
Medik dan Keperawatan 
a. Seksi Perencanaan, 

Pengembangan Penunjang 
Pelayanan Medik dan 
Keperawatan 
1) Pengelola Keperawatan 

Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan keperawatan 
pengelolaan dan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berJaku, agar dalam pelaksanaan tugas 
penyusunan laporan di dapat berjalan dengan baik; 
bidang keperawatan. b. Memantau pengelolaan keperawatan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar 

dalam. pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 
c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan keperawatan sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam peJaksanaan; 
d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 

pengelolaan keperawatan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas ked.inasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

2) Pengelola Obat dan Alat- Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan obat dan alat-alat kesehatan 
alat Kesehatan pengelolaan dan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas 

penyusunan laporan di dapat berjalan dengan baik; 
bidang obat dan alat- alat b. Memantau pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan sesuai dengan prosedur yang 
kesehatan. berlaku agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam 
pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka 
pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan agar kegiatan dapat terlaksana secara 
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan keperawatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pela.ksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam. 
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam. 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan keperawatan 
agar kegiatan dapat terla.ksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

b. Seksi Monitoring dan 
EvaluasiPenunjang 
Pelayanan Medik dan 
Keperawatan 
1) Pengelola Data 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan 
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a. Merencana.kan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data perencanaan 
dan pengembangan pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan 
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam. 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan sesuai dengan prosedur yang berlaku, agar dalam. pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan med.ik 
dan keperawatan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi penunjang 
pelayanan medik dan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan hasil pela.ksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

Melakukan kegia 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

3. Bidang Pelayanan Keperawatan 
a. Seksi Perencanaan dan 

Pengembangan Pelayanan 
Keperawatan 
1) Pengelola Data 

2) Pengadministrasi Umum 
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a. Menyiapkan swat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat at.au dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat perencanaan dan pengembangan pelayanan 
keperawatan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen perencanaan dan pengembangan 
pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertib administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan perta.nggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

e. Mendokum.entasikan data rencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasi.kan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan agar kegiatan dapat 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai perm.in.ta.an pim.pinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

2) Pengadministrasi Umum Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai dengan 
prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan; 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan agar kegiatan dapat 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pi.mpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disaji.kan kepada pimpinan. 

2) Pengad.ministrasi Umum 

b. Seksi Monitoring dan 
Evaluasi Pelayanan 
Keperawatan 
1) Pengelola Data 
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b. Mengelola uang/surat berharga/barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
untuk bahan pertanggungjawaban; 

c. Mengajukan surat perintah pembayaran ke unit kerja terkait berdasarkan surat 
perintah untuk mengurus keuangan; 

d. Mengurus Surat Perinta.h Membayar Uang berdasarkan prosedur yang berlaku untuk 
penerimaan uang; 

e. Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran 
berdasarkan ketentuan yang berlaku atas persetujuan pejabat pengguna anggaran 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

f. Melayani permintaan uang muka berdasarkan surat perintah untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

g. Mengadministrasikan bukti penyetoran, penerim.aan dan pengeluaran uang di dalam 
Buku Kas Umum (BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai 
prosedur yang berlaku uantuk bahan lampiran laporan; 

h. Melaksanakan pencata.tan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan 
pengeluaran ke dalam Buku Kas dan Buku Pembantu agar tertib administrasi; 

i. Menyetorkan uang penerimaan, sisa uang persediaan dan sisa tambahan uang 
persediaan ke kas daerah sesuai dengan prosed ur dan ketentuan yang berlaku 
untuk ketertiban pemasukan kas daerah; 

j. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi pelayanan 
keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada ata.san sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan penerimaan, 
pengeluaran dan 
pembukuan terkait 
transaksikeuangan. 

4. Bagian Umum 
a. Subbagian Keuangan dan 

Akuntansi 
1) Bendahara 
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a. Mercncanakan kcglatan, bahan dan atat pcrtcngkapan pcagctotaan dan pcnyusunan 
lnpomn keunngan, sesuai dengan prosedur dan ketenruan yang bertaku, agar dalarn 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjala.n dengan ba.ik; 

b. Melakukan pengclotaan dan pcnyusunan laporan keuangan scsual dcugan prosedur 
dan keterrtuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

c. Mernantau kegiatan pengelolaan dan penyusunan Lapomn keunngan sesuai dengan 
bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

cl. Mengendalika» kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan keuangan sesuai 
dengan pmsedur dun ketenrunn yang berlaku agar tidak terjad! penyimpangan dalam 
pelaksanaan; 

e. Mcugoordinastkan pengelolaan clan penyusunan laporan kcuangan dcngan unit-unit 
terkait clan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan pengelolaan dan 
penyusunan laporan keuangan agar kegiatan dapat terlaksann secam terpadu untuk 
mcncapai hasil yang optimal; 

a. Menerima, menelili dan memverifikasi kelengkapan keuangan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, untuk diproses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan dan menyusun laporan keuangan, reahsiasi anggaran dan membuat e­ 
billing pajuk kegiatan; 

c. Mcnga.rsipkan Surat Perlman Membayar (SPM]; 
d. Mempelnjnri kelengkapan keuangan sesuai dengan prosedur dan ketenruan yang 

berlaku, untuk mencapai hasil yang diharapkan; 
e. Mcnata. kcuangan scsuai deogan prosodur dan ketcnuian yang berlaku, unruk 

mencapai basil yang diharapkan; 
t: Mengkonsuttnsiknn kendala proses penatnnn keuangan, sesuni dengan prosedur dnn 

kctentuan yang berlaku, untuk mencapai basil yang diharopkan; 
g. MengcvaJuasi pclaksanaan pcnataa.o keuangan dcugan cara mcmbandlngkau antara 

rencnna dengan pelnkiitma,11n penaraan keuangan sebagai bahan perbaikan 
selanjutnya; 

h, MeJaporkan hasll pclaksanaan tugas kcpada atasan scsuai dcngan prosodur Jang 
berlaku schfll(1•i bahan f'V1tl11asi dan J'lf'n,11nggungjaw11blln; 

i. Melaksnnakan tugns kedinnsnn lain yang diperintnhkan oleh pimpinan baik secnrn 
tcrtulls maupun Jisan. 

'Aelakuken kegiRt,1111 
pengeloluan rum 
pcnyusunan laporan di 
bidang keuanga.n. 

Mclakukan kegiatan 
penataan baban dan 
pemeriksaan keuangan. 

3) Pengelola KeuBngfm 

2) Penata Kcuangan 
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a. Mengumpulkan bahan-bahan hasil pelaksanaan program, kegiatan dan anggaran 
unit kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan 
tug as; 

b. Mengidentifi.kasi bahan-bahan hasil pelaksanaan program, kegiatan dan anggaran 
unit kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan 
tugas; 

c. Menganalisis bahan-bahan basil pelaksanaan program, kegiatan dan anggaran unit 
kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran dalam penyusunan 
laporan monitoring dan evaluasi kinerja dan anggaran, evaluasi rencana kerja 
tahunan serta laporan akuntabilitas kinerja; 

d. Menyusun draft laporan monitoring dan evaluasi kinerja dan anggaran, evaluasi 
rencana kerja tahunan serta laporan akuntabilitas kinerja sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

a. Mengumpulkan data usulan rencana program, kegiatan dan anggaran sesuai 
dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan penyelesaian pekerjaan; 

b. Mengidentifikasi data usulan rencana program, kegiatan dan anggaran sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan penyusunan rencana strategis, 
rencana kerja tahunan, rencana kerja dan anggaran serta dokumen pelaksanaan 
anggaran; 

c. Menganalisis data usulan rencana program, kegiatan dan anggaran sesuai dengan 
program dan kegiatan dinas agar memperlancar pelaksanaan tugas; 

d. Melakukan koordinasi dengan unit kerja sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; · 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
analisis dan penelaahan 
dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan di 
bidang pelaporan 
akuntabilitas kinerja. 

Melakukan kegiatan 
analisis dan penelaahan 
dalam rangka penyusunan 
rekomendasi kebijakan di 
bidang rencana program 
dan kegiatan. 

2) Analis Laporan 
Akuntabilitas Kinerja 

b. Subbagian Evaluasi dan 
Pelaporan 
1) Analis Rencana Program 

dan Kegiatan 
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e. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/ instansi terkait sesuai dengan prosedur 
yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

5. Bagian Umum 
a. Subbagian Tata Usaha dan 

Rum.ah Tangga 
1) Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan a. Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan 

Persuratan pendokumentasian surat. ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku agar memudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 

prosedur dan ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan 

tujuan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak 
lanjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertib administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas ked.inasan lain yang diperint.ahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

2) Pengelola Sarana dan Melakukan kegiatan a. Mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
Prasarana Kantor pengelolaan, yang meliputi ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

penyiapan bahan, b. Membuat Daftar Inventaris Ruangan, Kartu Inventaris Barang dan Daftar Inventaris 
koordinasi dan penyusunan lainnya sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 
laporan di bidang sarana c. Melaksanakan pencocokkan data antara laporan barang dengan laporan keuangan 
dan prasarana kantor. yang disusun oleh petugas akuntansi keuangan serta melakukan koreksi apabila 

ditemukan kesalahan; 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan kehwnasan dan pemasaran 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam. pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data kehumasan dan pemasaran berdasarkan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data kehumasan dan pemasaran sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

a. Menyiapkan surat at.au dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian kepegawaian dan pengembangan sumber daya manusia sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjaJan dengan 
baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan pengelolaan kepegawaian dan 
pengembangan sumber daya manusia; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen kepegawaian dan pengembangan sumber 
daya manusia sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

Melakukan kegia 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

6. Bagian Pelayanan Masyarakat 
a. Subabagian Hu.mas dan 

Pemasaran 
1) Pengelola Data 

2) Pengadministrasi Umum 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan rekam medis dan sistem 
informasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data rekam medis dan sistem informasi berdasarkan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan bai.k; 

a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian kehumasan dan pemasaran sesuai dengan prosedur yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan pengelolaan kehumasan dan pemasaran; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen kehumasan dan pemasaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

f. Mengoordinasikan dengan nit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pengelolaan kehumasan dan pemasaran agar kegiatan dapat terlaksana secara 
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
infonnasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

b. Subbagian Rekam Medis 
dan Sistem informasi 
1) Pengelola Data 

2) Pengadministrasi 
Umum 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan kepegawaian dan 
pengembangan sumber daya manusia sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data kepegawaian dan pengembangan sumber daya manusia 
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pela.ksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data kepegawaian dan pengembangan sumber daya manusia 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pengelolaan kepegawaian dan pengembangan sumber daya manusia agar kegiatan 
dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berka1a sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i. Melaksanakan tugas ked.inasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

d. Menyimpang barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan; 

e. Mendokumentasikan surat atau dokumen akuntansi barang sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun Iisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

b. Subbagian Kepegawaian dan 
Pengembangan Sumber 
Daya Manusia 
1) Pengelola Data 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian rekam medis dan sistem infonnasi sesuai dengan prosedur yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan adm.inistrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan pengelolaan rekam medis dan sistem 
informasi; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen rekam medis dan sistem informasi sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data rekam medis dan sistem informasi sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka 
pengelolaan rekam medis dan sistem informasi agar kegiatan dapat terlaksana secara 
terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan hasil pela.ksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada 
pimpinan. 

2) Pengadministrasi 
Rekam. Medis dan 
Jnformasi 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian pendidikan dan pelatihan sesuai dengan prosedur yang berlaku, 
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan pendidikan dan pelatihan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen pendidikan dan pelatihan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar tertib administrasi; 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pendidikan dan pelatihan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pela.ksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data pendidikan dan pelatihan berdasarkan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data penclidikan dan pelatihan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pengelolaan pendidikan dan pelatihan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada 
pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bah.an 
dan dokumen umum. 

2) Pengelola Data 

c. Subbagian Pendidikan dan 
Pelatihan 
1) Pengadministrasi 

Umum 
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JABATAN TUGAS JABATAN RINCIAN TUGAS 

1. Bagian Tata Usaha 
a. Subbagian Umum 

1) Pengadministrasi 
Persuratan Melakukan pencatatan dan a. Menerima, mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan 

pendokumentasian surat. ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku agar memudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 

prosedur dan ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkuta.n sesuai dengan maksud dan 

tujuan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak 
lanjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertib administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

. 

6. UPT RUMAH SAKIT UMUM DAERAH JUMPANDANG BARU 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 
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a. Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di 
mesin, air radiator, air kaki dan tekanan udara ban agar kendaraan dapat 
dikendarai dengan baik; 

b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin; 
c. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan dalam. dan luar 

kendaraan agar kendaraan kelihatan bersih; 
d. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu linta.s yang 

berlaku agar kendaraan dapat beroperasional secara layak; 
e. Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara layaj; 
f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 

tertulis maupun lisan. 

a. Mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Membuat Daftar Inventaris Ruangan, Kartu Inventaris Barang dan Daftar Inventaris 
lainnya sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

c. Melaksanakan pencocokkan data antara laporan barang dengan laporan keuangan 
yang disusun oleh petugas akuntansi keuangan serta melakukan koreksi apabila 
ditemukan kesalahan; 

d. Menyimpang barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan; 

e. Mendokumentasikan surat ata.u dokumen akuntansi barang sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pemeriksaan dan pelayanan 
transportasi yang bersifat 
kedinasan dengan 
kendaraan dinas. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan, yang meliputi 
penyiapan bahan, 
koordinasi dan penyusunan 
laporan di bidang sarana 
dan prasarana kantor. 

3) Pengemudi 

2) Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 



a. Menerima, meneliti dan memverifikasi kelengkapan keuangan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, untuk diproses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan dan menyusun laporan keuangan, realisiasi anggaran dan membuat e­ 
billing pajak kegiatan; 

c. Mengarsipkan Surat Perintah Membayar (SPM); 
d. Mempe1ajari kelengkapan keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku, untuk mencapai basil yang diharapkan; 
e. Menata keuangan sesuai dengan prosedur clan ketentuan yang berlaku, untuk 

mencapai basil yang diharapkan; 

a. Mengelola uang/surat berharga/barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
untuk bahan pertanggungjawaban; 

b. Mengajukan surat perintah pembayaran ke unit kerja terkait berdasarkan surat 
perintah untuk mengurus keuangan; 

c. Mengurus Surat Perinta.h Membayar Uang berdasarkan prosedur yang berlaku untuk 
penerimaan uang; 

d. Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata. anggaran 
berdasarkan ketentuan yang berlaku ata.s persetujuan pejabat pengguna anggaran 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Melayani permintaan uang muka berdasarkan surat perintah untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

f. Mengadministrasikan bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam 
Bu.ku Kas Umum (BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah diteta.pkan sesuai 
prosedur yang berlaku uantuk bahan lampiran laporan; 

g. Melaksanakan pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan 
pengeluaran ke dalam Buku Kas dan Buku Pembantu agar tertib administrasi; 

h. Menyetorkan uang penerimaan, sisa uang persediaan dan sisa tambahan uang 
persediaan ke kas daerah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk ketertiban pemasukan kas daerah; 

i. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
penata.an bahan dan 
pemeriksaan keuangan. 

Melakukan penerimaan, 
pengeluaran dan 
pembukuan terkait 
transaksikeuangan. 

2) Penata Keuangan 

b. Subbagian Keuangan 
1) Bendahara 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pelayanan masyarakat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat 
berjalan dengan baik; 

f. Mengkonsultasikan kendala proses penataan keuangan, sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, untuk mencapai basil yang diharapkan; 

g. Mengevaluasi pelaksanaan penataan keuangan dengan cara membandingkan antara 
rencana dengan pelaksanaan penataan keuangan sebagai bahan perbaikan 
selanjutnya; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperint.ahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan dan penyusunan 
Iaporan keuangan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjaJan dengan baik; 

b. Melakukan pengelolaan dan penyusunan Iaporan keuangan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk keJancaran pelaksanaan tugas; 

c. Memantau kegiatan pengelolaan clan penyusunan laporan keuangan sesuai dengan 
bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

d. Mengendalikan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan keuangan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam 
pelaksanaan; 

e. Mengoordinasi.kan pengelolaan dan penyusunan laporan keuangan dengan unit-unit 
terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka peJaksanaan pengelolaan dan 
penyusunan laporan keuangan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan dan 
penyusunan Iaporan di 
bidang keuangan. 

c. Subbagian Pelayanan 
Masyarakat 
1) Pengelola Data 

3) Pengelola Keuangan 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian pelayanan masyarakat sesuai dengan prosedur yang berlaku, 
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dok:umen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen 'sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan pelayanan masyarakat; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen pelayanan masyarakat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas ked.inasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

b. Mengumpulkan data mom ring dan evaluasi pelayanan masyarakat berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masaJahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi pelayanan masyarakat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan pelayanan masyarakat agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 

berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 

tertulis maupun lisan. 

2) Pengadministrasi Umum Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian perencanaan dan pengembangan pelayanan medik sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data perencanaan 
dan pengembangan pelayanan medik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data perencanaan dan pengembangan pelayanan medik berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data perencanaan dan pengembangan pelayanan medi.k sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan pengelolaan data perencanaan dan pengembangan pelayanan medik 
agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i. Melaksanakan tugas kedinasan Iain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

2. Bidang Pelayanan Medik 
a. Seksi Perencanaan dan 

Pengembangan Pelayanan 
Medik 
1) Pengelola Data 

2) Pengad.ministrasi Umum 
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a. Merencana.kan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b, Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan pengelolaan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik agar 
kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku se bagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan perencanaan dan pengembangan 
pelayanan medik; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen perencanaan dan pengembangan 
pelayanan medik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

b. Seksi Monitoring dan 
Evaluasi Pelayanan Meclik 
1) Pengelola Data 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan keperawatan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

b. Memantau pengelolaan keperawatan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar 
dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan keperawatan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pengelolaan keperawatan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan dan 
penyusunan laporan di 
bidang keperawatan. 

3. Bidang Penunjang Pelayanan 
Medik dan Keperawatan 
a. Seksi Perencanaan, 

Pengembangan penunjang 
Pelayanan Medik dan 
Keperawatan 
1) Pengelola Keperawatan 

2) Pengadministrasi Umum Melakukan kegiat.an a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pencatatan dan pengadministrasian monitoring dan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan 
pendokumentasian bahan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 
dan dokumen umum. b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi pelayanan medik; 
e. Mendokwnentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi pelayanan medik 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 

berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 

tertulis maupun lisan. 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan keperawatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang bcrla.ku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam 
peJaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudabkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan obat dan alat-alat kesehatan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

b. Memantau pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam. 
pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka 
pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan agar kegiatan dapat terlaksana secara 
terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan dan 
penyusunan laporan di 
bidang obat dan alat - alat 
kesehatan. 

b. Seksi Monitoring dan 
Evaluasi Penunjang 
Pelayanan Medik dan 
Keperawatan 
1) Pengelola Data 

2) Pengelola Obat dan 
Alat-alat Kesehatan 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan sesuai dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik 
dan keperawatan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi penunjang 
pelayanan medik dan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan keperawatan 
agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
inform.asi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2) Pengadministrasi Umum Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen um.um. 



38 

a. Menyiapkan surat atau dokumen yang . dibutuhkan dalam rangka 
pengadtninistrasian perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendolrumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

2) Pengadministrasi Umum 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data perencanaan 
dan pengembangan pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan 
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka 
perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan agar kegiatan dapat 

· terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 
g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 

informasi; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 

berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara 

tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

4. Bidang Pelayanan Keperawatan 
a. Seksi Perencanaan dan 

Pengembangan Pelayanan 
Keperawatan 
1) Pengelola Data 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan a.lat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokum.entasikan data monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau Instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan agar kegiatan dapat 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pi.mpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat perencanaan dan pengembangan pelayanan 
keperawatan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen perencanaan dan pengembangan 
pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertib administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan ba.ik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pi.mpinan. 

b. Seksi Monitoring dan Evaluasi 
Pelayanan Keperawatan 
1) Pengelola Data 
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JABATAN TUGAS JABATAN RINCIAN TUGAS 

I. Bagi.an Tata Usaha 
a. Subbagian Umum 

1) Pengadministrasi Mela.kukan pencatatan dan a. Menerima, mencata.t dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan 
Persuratan pendokumentasian surat. ketentuan yang berlaku agar memudah.kan pencarian; 

b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar memudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan 
tujuan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak 
lanjut disposisi pimpinan; 

7. UPT RUMAH SA.KIT UMUM DAERAH BATUA 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai dengan 
prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi pelayanan 
keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan perta.nggungjawaban; 

g. Melaksana.kan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

2) Pengadministrasi Umum 
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a. Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di 
mesin, air radiator, air kaki dan tekanan udara ban agar kendaraan dapat dikendarai 
dengan baik; 

b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin; 
c. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan dalam dan luar 

kendaraan agar kendaraan kelihatan bersih; 
d. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu lintas yang 

berlaku agar kendaraan dapat beroperasional secara la.yak; 
e. Memperbaiki kerusa.kan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara layaj; 
f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

Melakukan kegiatan 
pemeriksaan dan pelayanan 
transportasi yang bersifat 
kedinasan dengan 
kendaraan dinas. 

3) Pengemudi 

a. Mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Membuat Daftar Inventaris Ruangan, Kartu Inventaris Barang dan Daftar Inventaris 
lainnya sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

c. Melaksanakan pencocokkan data antara laporan barang dengan laporan keuangan 
yang disusun oleh petugas akuntansi keuangan serta melakukan koreksi apabila 
ditemukan kesalahan; 

d, Menyimpang barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 
diharapkan; 

e. Mendokumentasikan surat atau dokumen akuntansi barang sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan, yang meliputi 
penyiapan bahan, 
koordinasi dan penyusunan 
laporan di bidang sarana 
dan prasarana kantor. 

2) Pengelola Sarana dan 
Prasarana Kantor 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertib administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 
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a. Menerima, meneliti dan memverifikasi kelengkapan keuangan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, untuk diproses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan dan menyusun laporan keuangan, realisiasi anggaran dan membuat e­ 
billing pajak kegiatan; 

c. Mengarsipkan Surat Perintah Membayar (SPM); 

a. Mengelola uang/surat berharga/barang sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
untuk bahan pertanggungjawaban; 

b. Mengajukan surat perintah pembayaran ke unit kerja terkait berdasarkan surat 
perintah untuk mengurus keuangan; 

c. Mengurus Surat Perintah Membayar Uang berdasarkan prosedur yang berlaku untuk 
penerimaan uang; 

d. Melakukan pembayaran atas tagihan-tagihan sesuai dengan mata anggaran 
berdasarkan ketentuan yang berlaku atas persetujuan pejabat pengguna anggaran 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Melayani perm.intaan uang muka berdasarkan surat perintah untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

f. Mengadministrasikan bukti penyetoran, penerimaan dan pengeluaran uang di dalam 
Buku Kas Umum (BKU) penerimaan dan pengeluaran yang telah ditetapkan sesuai 
prosedur yang berlaku uantuk bahan lampiran laporan; 

g. Melaksanakan pencatatan dan penggolongan semua kejadian penerimaan dan 
pengeluaran ke dalam Buku Kas dan Buku Pembantu agar tertib ad.ministrasi; 

h. Menyetorkan uang penerimaan, sisa uang persediaan dan sisa tambahan uang 
persediaan ke kas daerah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk ketertiban pemasukan kas daerah; 

i. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
penataan bahan dan 
pemerlksaan keuangan. 

Melakukan penerimaan, 
pengeluaran dan 
pembukuan terkait 
transa.ksi keuangan. 

3) Penata Keuangan 

b. Subbagian Keuangan 
2) Bendahara 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 
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d. MempeJajari kelengkapan keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, untuk mencapai hasil yang diharapkan; 

e. Menata keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk 
mencapai basil yang diharapkan; 

f. Mengkonsultasikan kendaJa proses penataan keuangan, sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berJaku, untuk mencapai basil yang diharapkan; 

g. Mengevaluasi pelaksanaan penataan keuangan dengan cara membandingkan antara 
rencana dengan pela.ksanaan penataan keuangan sebagai bahan perbaikan 
selanjutnya; 

h. Mela.porkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i. Melaksanakan tugas kedinasan Iain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan dan penyusunan 
laporan keuangan, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar daJam 
pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan balk; 

b. Melakukan pengelolaan dan penyusunan laporan keuangan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

c. Memantau kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan keuangan sesuai dengan 
bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

d. Mengendalikan kegiatan pengelolaan dan penyusunan laporan keuangan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam 
pelaksanaan; 

e. Mengoordinasikan pengelolaan dan penyusunan Iaporan keuangan dengan unit-unit 
terkait dan/ atau instansi Iain dalam rangka pelaksanaan pengelola.an dan 
penyusunan la.poran keuangan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai hasil yang optimal; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelola.an dan 
penyusunan laporan di 
bidang keuangan. 

4) Pengelola Keuangan 
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a. Menyiapkan surat a tau dokumen yang· dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian pelayanan masyarakat sesuai dengan prosedur yang berlaku, 
agar dala.m pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masu.k sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan pelayanan masyarakat; 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pelayanan masyarakat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat 
berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi pelayanan masyarakat berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi pelayanan masyarakat sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dcngan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan pelayanan masyarakat agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan ba.ik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

2) Pengadministrasi Umum 

c. Subbagian Pelayanan 
Masyarakat 
1) Pengelola Data 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data perencanaan 
dan pengembangan pelayanan medi.k sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data perencanaan dan pengembangan pelayanan med.ik berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data perencanaan dan pengembangan pelayanan medik sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan pengelolaan data perencanaan dan pengembangan pelayanan medik 
agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen pelayanan masyarakat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

2. Bidang Pelayanan Medik 
a. Seksi Perencanaan dan 

Pengembangan Pelayanan 
Medik 
1) Pengelola Data 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
agar dalam. pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendoku.mentasikan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam. rangka 
pengadministrasian perencanaan dan pengembangan pelayanan medik sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pembahasan perencanaan dan pengembangan 
pelayanan medik; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen perencanaan dan pengembangan 
pelayanan medik sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

Melakukan kegia 
pencatatan dan 
pendokumentasian bah.an 
dan dokumen umum. 

b. Seksi Monitoring dan 
EvaJuasi Pelayanan Medik 

1) Pengelola Data 

2) Pengadministrasi 
Umum 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian monitoring dan evaluasi pelayanan medik sesuai dengan 
prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi pelayanan medik; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi pelayanan medik 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

3. Bidang Penunjang Pelayanan 
Medik dan Keperawatan 
a. Seksi Perencanaan, 

Pengembangan penunjang 
Pelayanan Medik dan 
Keperawatan 

2) Pengadministrasi 
Umum 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan pengelolaan data monitoring dan evaluasi pelayanan medik agar 
kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 
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1) Pengelola Keperawatan Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan keperawatan 
pengelolaan dan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam. pelaksanaan tugas 
penyusunan laporan di dapat berjalan dengan baik; 
bidang keperawatan. b. Memantau pengelolaan keperawatan sesuai dengan prosedur yang berlaku agar 

dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 
c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan keperawatan sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan da]am pelaksanaan; 
d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 

pengelolaan keperawatan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2) Pengelola Obat dan Alat- Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan obat dan alat-alat kesehatan 
alat Kesehatan pengelolaan dan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas 

penyusunan laporan di dapat berjalan dengan baik; 
bidang obat dan alat - alat b. Memantau pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan sesuai dengan prosedur yang 
kesehatan. berlaku agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam 
pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi la.in dalam rangka 
pengelolaan obat dan alat-alat kesehatan agar kegiatan dapat terlaksana secara 
terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan sesuai dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan keperawatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam 
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan 
keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Mengoord.inasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik dan keperawatan 
agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

2) Pengadministrasi Umum 

b. Seksi Monitoring dan 
Evaluasi Penunjang 
Pelayanan Medik dan 
Keperawatan 
1) Pengelola Data 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data perencanaan 
dan pengembangan pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan 
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas 
dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan da1am 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Mengoord.inasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan agar kegiatan dapat 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi penunjang pelayanan medik 
dan keperawatan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi penunjang 
pelayanan medik dan keperawatan sesuai dengan prosed ur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan perta.nggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

4. Bidang Pelayanan Keperawatan 
a. Seksi Perencanaan dan 

Pengembangan Pelayanan 
Keperawatan 
1) Pengelola Data 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan data monitoring 
dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan berdasarkan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam pela.ksanaan tugas dapat berjalan 
dengan baik; 

a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian perencanaan dan pengembangan pelayanan keperawatan sesuai 
dengan prosedur yang berlaku, agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat perencanaan dan pengembangan pelayanan 
keperawatan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen perencanaan dan pengembangan 
pelayanan keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertib administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berla.ku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

h. Melaporkan basil pela.ksanaan tugas kepada ata.san sesuai dengan prosedur yang 
berla.ku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara 
tertulis maupun lisan. 

Melakukan kegiat.an 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
disajikan kepada pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 

b. Seksi Monitoring dan 
Evaluasi Pelayanan 
Keperawatan 
1) Pengelola Data 

2) Pengad.ministrasi U mum 
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a. Menyiapkan surat atau dokumen yang dibutuhkan dalam rangka 
pengadministrasian monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai dengan 
prosedur yang berlaku, agar dala.m pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen yang masuk sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

c. Mengelompokkan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Menyajikan surat atau dokumen sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat monitoring dan evaluasi peJayanan keperawatan; 

e. Mendokumentasikan surat dan dokumen monitoring dan evaluasi pelayanan 
keperawatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib ad.ministrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka 
pelaksanaan monitoring dan evaluasi pelayanan keperawatan agar kegiatan dapat 
terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai perminta.an pimpinan secara berkala sebagai bahan 
informasi; 

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku se bagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2) Pengadministrasi Umum Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian bahan 
dan dokumen umum. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TOGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Menerima, mencata.t dan menyortir surat dan dokumen administrasi yang masuk sesuai dengan 

Kepegawaian pencata.tan dan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencaria.n; 
pendokumentasian di b. Mengelompokan surat at.au dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
bidang kepegawaian. ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pengendalian dan pendistribusian; 

c. Menyiapkan bahan kelengkapan data. kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berla.ku untuk cliproses lebih lanjut; 

d. Mendokumenta.sikan surat dan dokumen adm.inistrasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada at.asan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksana.kan tugas kedinasan lain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan 

2. Pengelola Data Melakukan kegiatan a. Merencana.kan kegiatan, bahan dan aJat perlengkapan puskesmas sesuai dengan prosedur dan 
pengelolaan data dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 
penyusunan laporan untuk b. Mengumpulkan data puskesmas berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar dalam 
disajikan kepada pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 
pimpinan. c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data puskesmas sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tertib administrasi; 

f. Mengoorclinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan puskesmas agar kegiatan dapat terla.ksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada at.asan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

8. UPT PUSKESMAS 
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a. Memerik.sa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air 
radiator, air aki dan te.kanan udara ban agar kendaraan dapat cli.kendarai dengan baik; 

b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kela.inan mesin; 
c. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan dalam dan luar kendaraan agar 

kendaraan kelibatan bersih; 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana clan prasarana sesuai dengan prosedur clan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 
tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasi.kan surat atau dokumen sarana dan prasarana .kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur untuk 
tercapainya sasaran yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi clan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah.kan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bah.an rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan Jain yang cliperintah.kan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pemeriksaan dan 
pelayanan transportasi 
yang bersifat kedinasan 
dengan kendaraan dinas. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengemudi 

Pengadministrasi 
Anggaran 

Pengadministrasi Melalrukan pencatatan dan 
Sarana dan pendokumentasian di 
Prasarana bidang sarana dan 

prasarana. 

5. 

4. 

3. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Menerima, mencatat dan menyortir surat dan dokumen administrasi dibidang perbengkelan dan 

Umum pencatatan dan pengelolaan alat berat yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
pendokutnentasian memudahkan pencarian; 
bahan dan dokumen b. Mengelompokan surat at.au dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
um.um. ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pengendalian dan pendistribusian; 

c. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

d. Mendokumentasikan surat dan dokumen administrasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pitnpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
Keuangan pencatatan dan yang berlaku agar tertib administrasi; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan dan menyajikan surat atau doku:men kelengkapan keuangan menurut jenis dan 
bidang keuangan. sifatnya. sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kelengkapan keuangan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

9. UPT PERBENGKELAN DAN PENGELOLAAN ALAT BERAT 

d. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu lintas yang berlaku agar 
kendaraan dapat beroperasional secara layak; 

e. Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara layaj; 
f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai bahan evaluasi 

dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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a. Menyusun bahan dan alat perlengkapan bengkel sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

b. Memantau pengelolaan bengkel sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan pengelolaan bengkel sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan bengkel agar dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi berkas teknis pemeriksaan dan perawatan kendaraan 
bermotor yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen teknis pemeriksaan dan perawatan kendaraan bermotor 
menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen teknis pemeriksaan dan perawatan kendaraan bermotor sesuai 
prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai bahan pemeriksaan dan perawatan kendaraan 
bermotor; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen teknis pemeriksaan dan perawatan kendaraan 
bermotor sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan bengkel. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang teknis 
pemeriksaan dan 
perawatan kendaraan 
bermotor. 

Pengelola Bengkel 

Pengadministrasian 
Teknis 
Pemeriksaan dan 
Perawatan 
Kendaraan 
Benno tor 

4. 

3. 



57 

Melakukan kegiatan a. Menerima dan menginventarisasi data pengoperasian alat berat sesuai prosedur untuk diproses 
pengawasan lebih lanjut; 
pengoperasian alat berat b. Mengklasifikasi data pengoperasian alat berat sesuai prosedur untuk kelancaran pelaksanaan 
dibidang pekerjaan pengawasan; 
umum. c. Mempelajari data pengoperasian alat berat sesuai prosedur yang berlaku dalam rangka 

pelaksanaan pengawasan; 
d. Mengidentifikasi data pengoperasian alat berat sesuai prosedur dalam rangka pelaksanaan 

pengawasan; 

Pengawas 
Pengoperasian Alat 
Berat 

7. 

maupun lisan. 

Menyusun dan menyiapkan bahan peralatan dokumentasi sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 
Melakukan pendokumentasian dengan peralatan yang telah disiapkan sesuai dengan prosedur 
untuk di proses le bih lanjut; 

c. Menyiapkan dan memelihara basil dolrumentasi sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan informasi dan publikasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi clan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

Melakukan kegiatan a. 
pengelolaan bahan dan 
penyusunan laporan di b. 
bidang dokumentasi. 

Pengelola 
Dolrumentasi 

6. 

5. Pengelola Penataan Melakukan kegiatan a. Menyusun bahan dan kelengkapan penataan sarana dan prasarana perbengkelan dan alat berat 
Sarana dan pengelolaan dan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelak.sanaan pekerjaan dapat 
Prasarana penyusunan laporan di berjalan dengan baik; 

bidang penataan sarana b. Memantau pengelolaan sarana dan prasarana perbengkelan dan alat berat sesuai dengan bidang 
dan prasarana. tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan pengelolaan sarana dan prasarana perbengkelan dan alat berat sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang ber1aku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan sarana dan prasarana agar dapat terlaksana secara te:rpadu untuk mencapai basil 
yang optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan perta.nggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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a. Mengendalikan bahan dan data rencana pengadaaan sarana dan prasarana sesuai prosedur 
sebagai bahan kajian dalam rangka penyusunan rencana kegiatan dan anggaran; 

b. Mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan rencana pengadaaan sarana 
dan prasarana; 

c. Menyusun konsep rencana pengadaaan sarana dan prasarana sesuai dengan hasil kajian dan 
prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan; 

d. Mendiskusikan konsep penyusunan rencana pengadaaan sarana dan prasarana dengan pejabat 
yang berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempumaan penyusunan rencana 
pengadaaan sarana dan prasarana; 

e. Mengevaluasi proses penyusunan rencana pengadaaan sarana dan prasarana sesuai prosedur 
sebagai bahan perbaikan dan kesempurnaan tercapainya sasaran; 

e. Mengawasi pengoperasian alat berat sesuai prosedur dalam rangka tercapainya sasaran yang 
diharapkan; 

f. Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 
berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 

g. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

prasarana. 

Penyusun Rencana Melakukan kegiatan 
Pengadaan Sarana penerimaan, 
dan Prasarana pengumpulan, 

pengklasifikasian dan 
penelahaan data obyek 
kerja di bidang rencana 
pengadaan 
sarana dan 

Peng a was 
Bengkel 

Sarana Melakukan kegiatan a. Menerima dan menginventarisasi data sarana bengkel sesuai prosedur untuk diproses lebih 
pengawasan dan lanjut; 
penelaahan dokumen b. Mengklasilikasi data sarana bengkel sesuai prosedur untuk kelancaran pelaksanaan 
di bidang sarana pengawasan; 
bengkel. c. Mempelajari data sarana bengkel sesuai prosedur yang berlaku dalam rangka pelaksanaan 

pengawasan; 
d. Mengidentifikasi data sarana bengkel sesuai prosedur dalam rangka pelaksanaan pengawasan; 
e. Mengawasi saran.a bengkel sesuai prosedur dalam rangka tercapainya sasaran yang diharapkan; 
f.· Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 

berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 
g. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai baban evaluasi dan pertanggungjawaban; 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintabkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
9. 

8. 
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f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

10. Pemelihara Melakukan kegiatan a. Menerima dan memeriksa kendaraan sesuai dengan prosedur dan ketentuan dalam. rangka 
Kendaraan pemeliharaan pela.ksanaan tugas; 

kendaraan b. Mempelajari karakte.ristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan kendaraan sesuai dengan 
prosedur untuk mengetahui cara dan teknik pemeliharaan agar menunjang pelaksanaan tugas; 

c. Melaksanakan pemeliharaan kendaraan sesuai prosedur agar kendaraan dapat digunakan 
dengan balk; 

d. Mencatat kendaraan yang mengalami kerusakan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk dilaporkan pada pejabat berwenang dan terkait; 

e. Mengevaluasi dan mengkaji ulang dengan cara mendiskusikan dengan pejabat yang berwenang 
dan terkait sesuai dengan prosedur untuk keberhasilan pemeliharaan kendaraan sesuai yang 
diharapkan; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

11. Koordinator Mengkoordinir, a. Mengkoordinir kegiatan perbengkelan dan pengelolaan alat berat sesuai prosedur yang berlaku 
merencanakan, agar kegiatan berjalan lancar; 
mengarahkan dan b. Mengatur dan mengurus keperluan dan kebutuhan peralatan kegiatan perbengkelan dan 
membuat laporan pengelolaan alat berat sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
kegiatan dengan cara c. Mengelola penggunaan dana kegiatan perbengkelan dan pengelolaan aJat berat sesuai prosedur 
pene.rimaan dan yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
mencatat, d. Memantau kegiatan perbengkelan dan pengelolaan alat berat sesuai prosedur yang berlaku agar 
mengelompokkan, kegiatan berjalan lancar; 
menghubungi pihak e. Menghimpun dan membuat laporan kegiatan perbengkelan dan pengelolaan alat berat sesuai 
terkait, dan mengawasi prosedur yang berla.ku agar kegiatan berjalan lancar; 
jalannya pekerjaan f. Menyiapkan bahan kegiatan perbengkelan dan pengelolaan alat berat sesuai prosed ur yang 
sesuai dengan prosedur berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
yang berlaku agar 
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a. Menerima dan menginventarisasi laporan kerusakan mesin berdasarkan ketentuan yang berlaku 
untuk diadakan pemeriksaan; 

b. Memeriksa kerusakan mesin berdasarkan laporan untuk perbaikan; 
c. Memperbaiki mesin yang rusak atau usang berdasarkan basil pemeriksaan untuk diadakan 

penggantian suku cadang atau perbaikan; 
d. Merawat secara khusus suatu mesin yang masa penggunaannya telah melam.paui batas waktu 

tertentu agar tidak cepat rusak; 
e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
f, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan yang ada untuk memperlancar tugas 
pokok; 

b. Menginput data ke dalam media komputer sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

c. Menyiapkan dan memelihara data di media komputer sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan informasi dan publikasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

g. Mengatur pelaksanaan kegiatan perbengkelan dan pengelolaan alat berat sesuai prosedur yang 
berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 

h. Memberi pengarahan kegiatan perbengkelan dan pengelolaan alat berat sesuai prosedur yang 
berlaku agar kegiatan berjalan Iancar; 

i. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pemasangan, perbaikan 
dan pengecekan serta 
pemeliharaan mesin. 

kegiatan 
administrasi 
penyusunan 
pengelolaan 

informasi 

Teknisi Mesin 

Petugas Teknologi Melakukan 
Informasi pelayanan 
Komputer dan 

laporan 
tek.nologi 
komputer, 

kegiatan dapat berjalan 
dengan lancar, optimal 
dan tepat sasaran. 

13. 

12. 
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14. Operator Alat Berat Melaksanakan kegiatan a. Mengendalikan peralatan alat berat sesuai prosedur yang berlaku agar proses dapat berlanjut; 
pemeriksaan b. Mengendalikan persiapan alat berat sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat berjalan 
kelengkapan dan dengan lancar; 
pengoperasian alat c. Mengoperasikan kerja alat berat sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran 
berat. pelaksanaan tugas; 

d. Mengecek peralatan alat berat yang rusak sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

e. Mengatur pemeliharaan peralatan alat berat sesuai dengan prosedur agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

15. Operator Mesin Mela.ksanakan kegiatan a. Mengendalikan peralatan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar proses dapat berlanjut; 
pengecekan, b. Mengendalikan persiapan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat berjalan 
pemeriksaan dengan lancar; 
kelengkapan dan c. Mengoperasikan kerja mesin sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pela.ksanaan tugas; 
pengoperasian mesin. d. Mengecek peralatan mesin yang rusak sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 

berjalan dengan lancar; 
e. Mengatur pemeliharaan peralatan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 

berjalan dengan Iancar; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas ked.inasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

16. Juru Minyak Melakukan kegiatan a. Menyiapkan minyak berdasarkan prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 
persiapan, pemeriksaan b. Memeriksa kebutuhan minyak pada kendaraan bengkel dan alat berat sesuai dengan prosedur 
dan pemeliharaan yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 
terkait minyak. c. Melakukan pengisian minyak pada kendaraan bengkel dan alat berat sesuai dengan prosedur 

yang berlaku agar kendaraan dapat digunakan dengan baik; 
d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
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a. Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

b. Melakukan penjagaan terhadap fasilitas kantor atau ruangan dan mengidentifikasi terhadap 
keluar masuk pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan dan barang sesuai dengan prosedur yang 
berlaku dalam rangka ketertiban dan keamanan; 

c. Melaku.kan pengawasan barang, kendaraan dan pegawai di lingkungan kantor berdasarkan 
ketentuan dalam rangka ketertiban dan keamanan; 

d. Melakukan antisipasi gangguan dan hambatan sesuai dengan pedoman agar keadaan di 
lingkungan kantor selalu dalam keadaan a.man; 

a. Mengumpulkan bahan penyajian jamuan dan peralatan atau perlengkapan makan; 
b. Mengolah bahan menjadi makanan untuk disajikan; 
c. Melakukan pelayanan penyajian makanan; 
d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air 
radiator, air aki dan tekanan udara ban agar kendaraan dapat dikendarai dengan baik; 

b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin; 
c. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan dalam. dan luar kendaraan agar 

kendaraan kelihatan bersih; 
d. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu lint.as yang berlaku agar 

kendaraan dapat beroperasional secara layak; 
e. Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara Iayak; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Me1aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah.kan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Me1akukan kegiatan 
pengaturan penyajian 
jamuan dan peralatan 
atau perlengkapan 
makan. 

Melakukan kegiatan 
pemeriksaan dan 
pelayanan transportasi 
yang bersifat kedinasan 
dengan kendaraan 
dinas. 

18. Pranata Jamuan 

1 7. Pengemudi 

19. Petugas Keamanan Melakukan kegiatan 
pengamanan dan 
penertiban. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi melakukan kegiatan a. Menerima, mencatat dan menyortir surat dan dokumen administrasi dibidang pengelolaan air 

Umum pencatatan dan limbah yang masu.k sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pendokumentasian bahan pencarian; 
dan dokumen umum. b. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pengendalian dan pendistribusian; 

10. UPT AIR LIMBAH 

e. Melakukan tindakan segera apabila terjadi musibah berdasarkan prosedur kerja yang ditet.apkan 
agar terhindar dari hal-hal yang tidak diinginkan; 

f. Menerima pengaduan dari dalam dan luar kantor berkaitan dengan pelaksanaan tugas; 
g. Mencat.at setiap peristiwa yang terjadi pada kantor sesuai dengan prosedur yang berla.ku untuk 

bahan laporan; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

20. Pramu Kebersihan Melakukan penyiapan a. Menyiapkan peralatan kebersihan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
peralatan dan menjaga peJaksanaan tugas berjalan lancar; 
kebersihan. b. Menyiapkan kebutuhan kebersihan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku 

agar pelalsanaan tugas berjalan lancar; 
c. Menjaga kebersihan dan menata ruang kantor dan lingkungan kantor; 
d. Membersihkan peralatan kebersihan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada 

agar tetap bersih dan siap digunakan kembali; 
e. Menyimpan dan merawat peralat.an kebersihan yang digunakan agar tidak cepat rusak; 
f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan rugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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c. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

d. Mendokumentasikan surat dan dokumen administrasi ~esuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi suarat atau dokumen keuangan sesuai dengan 
Keuangan pencatatan dan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan dan menyaji.kan surat atau dokumen kelengkapan keuangan menurut jenis dan 
bidang keuangan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kelengkapan keuangan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengelola Data Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan air limbah sesuai dengan 
pengelolaan data dan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
penyusunan laporan untuk baik; 
disajikan kepada b. Mengumpulkan data air limbah berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar dalam 

·- pimpinan. pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 
c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasi.kan data air limbah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan air limbah agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal; 

g. Menyaji.kan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan perencanaan dan pengembangan 
pendapata.n sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

b. Memantau pengelolaan pendapatan sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan 
terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan perencanaan dan pengembangan pendapatan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
perencanaan dan pengembangan pendapatan, agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu 
untuk mencapai basil yang optimal; 

a. Memeriksa penyehatan lingkungan permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, untuk diproses lebih lanjut; 

b. Mempelajari penyehatan lingkungan permukiman, sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku, untuk mencapai basil yang d.iharapkan; 

c. Menata penyehatan lingkungan permukiman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku untuk mencapai basil yang diharapkan; 

d. Mengkonsultasikan kendala proses penataan penyehatan lingkungan permukiman, sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, untuk mencapai basil yang diharapkan; 

e. Mengevaluasi pelaksanaan penataan penyehatan lingkungan permukiman dengan cara 
membandingkan antara rencana dengan pelaksanaan penataan penyehatan lingkungan 
permukiman sebagai bah.an perbaikan selanjutnya; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan bai.k secara tertulis 
maupun lisan. 

d. Mengidentifrkasi jaringan utilitas sesuai prosedur dalam rangka pelaksanaan pengawasan; 
e. Mengawasi jaringan utilitas sesuai prosedur dalam rangka tercapainya sasaran yang diharapkan; 
f. Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan pejabat yang berwenang 

dan terkait sesuai dengan prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 
g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlalru sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan dan 
penyusunan laporan di 
bidang perencanaan dan 
pengembangan 
pendapatan. 

Melakukan kegiatan 
penataan penyehatan 
lingkungan permukiman di 
bidang pekerjaan umum 
dan penataan ruang. 

Pengelola 
Perencanaan 
dan 
Pengembangan 
Pendapatan 

Pena ta 
Penyehatan 
Lingkungan 
Permukiman 

8. 

7. 
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e. Melaporkan hasil peJaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

9. Analis Melakukan kegiatan a. Mengumpulkan data rencana pemasaran dan kerjasama sesuai dengan prosedur yang berlaku 
Pemasaran dan analisis dan penelaahan untu.k keperluan penyelesaian pekerjaan; 
Kerjasama dalam rangka penyusunan b. Mengidentifikasi data rencana pemasaran dan kerjasama sesuai dengan prosedur yang berlaku 

rekomendasi di bi dang untuk memperlancar pelaksanaan tugas; 
pemasaran dan kerjasama. c. Menganalisis data rencana pemasaran dan kerjasama yang telah diklasifikasikan sesuai dengan 

jenis pemasaran dan kerjasama agar mempelancar pelaksanaan tugas; 
d. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/instansi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

10. Pengelola Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan instalasi sesuai dengan 
Instalasi pengelolaan dan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 

penyusunan di bi dang baik; 
instalasi b. Memantau pengelolaan instalasi sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan 

terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 
c. Mengendalikan. kegiatan pengelolaan instalasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 
d. Mengoord.inasikan dengan. unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan instalasi agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil yang 
optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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a. Menyiapkan kelengkapan bukti pemungutan retribusi berdasarkan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

b. Menerima pungutan retribusi sesuai prosedur yang berlaku sebagai hasil pungutan retribusi; 
c. Memeriksa pungutan retribusi sesuai prosedur yang berlaku agar sesuai dengan target yang telah 

ditentukan; 
d. Menyimpan dan menjaga bukti punguta.n retribusi sesuai prosedur yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 

a. Menyusun jadwal kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar pelaksanaan 
pekerjaan dapat bedalan dengan lancar; 

b. Menyiapkan bahan, alat dan perlengkapan yang akan dipergunakan berdasarkan pela.ksanaan 
tugas agar memperm.udah pekerjaan; 

c. Melakukan pengambilan sampel ditempat yang telah ditentukan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan agar dapat digunakan oleh pihak yang berkepentingan; 

d. Mencatat, mengelompokkan, memberi kode/tanda sesuai dengan prosedur yang telah ditentukan 
agar tidak terjadi kekeliruan; 

e. Menyerahkan sampel kepada yang berkepentingan sesuai dengan prosedur dan ketentuan agar 
dapat digunakan dalam proses kegiatan selanjutnya; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mengendalikan administrasi surat at.au dokumen tempat pembuangan akhir yang masuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen tempat pembuangan akhir menurut jenis dan sifatnya 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen tempat pembuangan akhir sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berla.ku sebagai bahan rapat pengelolaan air limbah; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen tempat pembuangan akh.ir sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pela.ksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pemungutan dan 
Pelaporan hasil punguta.n 
retribusi. 

Melakukan kegiatan 
penerim.aan, pencatatan 
dan pengantaran sampel 
kepada obyek yang 
membutuhkan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang tempat 
pembuangan akhir. 

Juru Pungut 
Retribusi 

Pengambil 
Sampel 

Pengadministrasi 
Tempat 
Pembuangan 
Akhir 

13. 

12. 

11. 
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Menerima dan menginventarisasi jaringan utilitas sesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut; 
Mengklasifikasi jaringan utilitas sesuai prosedur untuk kelancaran pelaksanaan pengawasan; 
Mempelajari jaringan utilitas sesuai prosedur yang berla.ku dalam rangka pelaksanaan 
pengawasan; 

Mengumpulkan data kemitraan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan; 
Mengidentifikasi data kemitraan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk memperlancar 
pelaksanaan tugas; 
Menganalisis data kemitraan sesuai dengan permasalahan dan kebutuhan berdasarkan prosedur 
yang berlaku agar kekurangan data dapat disempurnakan; 
Melakukan koordinasi dengan unit kerja/ instansi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Mengumpulkan data kelembagaan masyarakat sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
keperluan penyelesaian pekerjaan; 

b. Mengidentifikasi data kelembagaan masyarakat sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
memperlancar pelaksanaan tugas; 

c. Menganalisis data kelembagaan masyarakat sesuai dengan permasalaha.n dan kebutuhan 
berdasarkan prosedur yang berlaku agar kekurangan data dapat disempurnakan; 

d. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/ instansi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

5. Analis Kemitraan Melakukan kegiatan a. 
analisis dan penelaahan 
dalam rangka penyusunan b. 
rekomendasi kebijakan di 
bidang kemitraan c. 

d. 

e. 

f. 

6. Pengawas Melakukan kegiatan a. 
Jaringan Utilitas pengawasanjaringan b. 

utilitas di bidang pekerjaan c. 
umum dan penataan ruang 

Mela.kukan kegiatan 
analisis dan penelaahan 
dalam rangka penyusunan 
rekomendasi di bidang 
kelembagaan masyarakat. 

Analis 
Kelembagaan 
Masyarakat 

4. 
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e. Membuat catatan dan laporan basil pungutan retribusi yang diterima sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

f. Menyetor basil pungutan retribusi yang diterima sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
sebagai basil pungutan retribusi; 

g. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

14. Pemeriksa Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menghitung data sanitasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
Sanitasi pemeriksaan dan agar sanitasi yang diperiksa dapat diketahui jum.lahnya; 

penelaahan dalam rangka b. Menginventaris permasalahan sanitasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar 
penyusunan rekomendasi sanitasi dapat diketahui permasalahannya; 
di bidang sanitasi. c. Mengelompokkan sanitasi menurut jenis dan sifat permasalahannya sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar memudahkan pemeriksaan; 
d. Melakukan pemeriksaan sanitasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

mendapatkan temuan sesuai dengan yang diharapkan; 
e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

15. Operator Mesin Melakukan kegiatan a. Mengendalikan peralatan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar proses dapat berlanjut; 
pengecekan, pemeriksaan b. Mengendalikan persiapan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat berjalan 
kelengkapan dan dengan lancar; 
pengoperasian mesin. c. Mengoperasikan kerja mesin sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

d. Mengecek peralatan mesin yang rusak sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

e. Mengatur pemeliharaan peralatan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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16. Teknisi Mesin Melakukan kegiatan a. Menerima dan menginventarisasi laporan kerusakan mesin berdasarkan ketentuan yang berlaku 
pemasangan, perbaikan untuk diadakan pemeriksaan; 
dan pengecekan serta b. Memeriksa kerusakan mesin berdasarkan laporan untuk perbaikan; 
pemeliharaan mesin. c. Memperbaiki mesin yang rusak atau usang berdasarkan basil pemeriksaan untuk diada.kan 

penggantian suku cadang atau perbaikan; 
d. Merawat secara khusus suatu mesin yang masa penggunaannya telah melampaui batas waktu 

tertentu agar tidak cepat rusak; 
e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

17. Koordinator Mengkoortlinir, a. Mengkoordinir kegiatan pengelolaan air limbah sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan 
merencanakan, berjalan lancar; 
mengarahkan dan b. Mengatur dan mengurus keperluan dan kebutuhan peralatan kegiatan pengelolaan air limbah 
membuat laporan kegiatan sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
dengan cara penerimaan c. Mengelola penggunaan dana kegiatan pengelolaan air lim.bah sesuai prosedur yang berlaku agar 
dan mencatat, kegiatan berjalan lancar; 
mengelompokkan, d. Memantau kegiatan pengelolaan air limbah sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan 
menghubungi pihak la near; 
terkait, dan mengawasi e. Menghimpun dan membuat laporan kegiatan pengelolaan air limbah sesuai prosedur yang 
jalannya pekerjaan sesuai berla.ku agar kegiatan berjalan lancar; 
dengan prosedur yang f. Menyiapkan bahan kegiatan pengelolaan air limbah sesuai prosedur yang berla.ku agar kegiatan 
berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
dapat berjalan dengan g. Mengatur pelaksanaan kegiatan pengelolaan air limbab sesuai prosedur yang berlaku agar 
lancar, optimal dan tepat kegiatan berjalan lancar; 
sasaran. h. Memberi pengarahan kegiatan pengelolaan air limbab sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan 

berjalan lancar; 
i, Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Menerima, mencatat dan menyortir surat dan dokumen administrasi dibidang penerangan jalan 

Umum pencatatan dan umum yang masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan 
pendokumentasian bahan pencarian; 
dan dokumen umum. b. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pengendalian dan pendistribusian; 
c. Menyiapkan bah.an kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 
d. Mendokumentasikan surat dan dokumen administrasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
2. Pengelola Data Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan a1at perlengkapan penerangan jalan sesuai dengan prosedur 

pengelolaan data dan dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 
penyusunan laporan untuk b. Mengumpulkan data penerangan jalan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar 
disajikan kepada da1am pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 
pimpinan. c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 

d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar tida.k terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 

e. Mendokumentasikan data penerangan jalan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar tertib administrasi; 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
penerangan jalan umum agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 
yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i, Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

11. UPT PENERANGAN JALAN UMUM 
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a. Menerima dan menginventarisasi laporan kerusakan jaringan instalasi berdasarkan ketentuan 
yang berlaku untuk diadakan pemeriksaan; 

b. Memeriksa kerusakan jaringan instalasi berdasarkan laporan untuk perbaikan; 
c. Memperbaiki jaringan instalasi yang rusak atau usang berdasarkan basil pemeriksaan untuk 

diadakan penggantian suku cadang atau perbaikan; 

a. Mengumpulkan data kelistrikan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan; 

b. Mengidentifi.kasi data kelistrikan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

c. Menganalisis data kelistri.kan sesuai dengan pennasalahan dan kebutuhan berdasarkan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar kekurangan dan kerusakan dapat disempurnakan; 

d. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/ instansi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Menerima dan memeriksa penerangan jalan sesuai dengan prosedur dan ketentuan dalam rangka 
pelaksanaan tugas; 

b. Mempelajari karakteristik, spesifikasi dan hal-hal yang terkait dengan penerangan jalan sesuai 
dengan prosedur untuk mengetahui cara dan teknik pemeliharaan agar menunjang pelaksanaan 
tugas; 

c. Melaksanakan pemeliharaan penerangan jalan sesuai prosedur agar kendaraan dapat digunakan 
dengan baik; 

d. Mencatat penerangan jalan yang mengalami kerusakan sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku untuk dilaporkan pada pejabat berwenang dan terkait; 

e. Mengevaluasi dan mengkaji u1ang dengan cara mendiskusikan dengan pejabat yang berwenang 
dan terkait sesuai dengan prosedur untuk keberhasilan pemeliharaan penerangan jalan sesuai 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Teknisi Jaringan 
Instalasi 

Analis 
Kelistrikan 

Pemelihara 
Penerangan 
Jalan 

Melakukan kegiatan 
pemasangan, perbaikan 
dan pemeriksaan serta 
pemeliharaan jaringan 
instalasi 

Melakukan kegiatan yang 
meliputi pengumpulan, 
pengklasifikasian dan 
penelaahan untuk 
menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi di 
bidang kelistrikan 

Melakukan kegiatan 
pemeliharaan, 
pemeriksaan, dan 
perbaikan penerangan 
ja1an 

5. 

4. 

3. 
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d. Merawat secara khusus suatu mesin yang masa penggunaannya telah melampaui batas waktu 
tertentu agar tidak cepat rusak; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

6. Pengawas Melakukan kegiatan a. Menerima dan menginventarisasi data kelistrikan sesuai prosedur untuk diproses lebih lanjut; 
Kelistrikan pengawasan dan b. Mengklasifikasi data kelistrikan sesuai prosedur untu.k kelancaran pelaksanaan pengawasan; 

penyusunan laporan di c. Mempelajari kelistrikan sesuai prosedur yang berlaku dalam rangka pelaksanaan pengawasan; 
bidang kelistrikan d. Mengidentifrkasi kelistrikan sesuai prosedur dalam rangka pelaksanaan pengawasan; 

e. Mengawasi kelistrikan sesuai prosedur dalam rangka tercapainya sasaran yang diharapkan; 
f. Mengevaluasi dan mengkonsultasikan pennasalahan yang timbul dengan pejabat yang berwenang 

dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 
g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

7. Pemeriksa Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menghitung data kelistrikan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
Kelistrikan pencatatan, agar listrik yang diperiksa dapat diketahui jumlahnya; 

penginventarisiran, b. Menginventaris permasalahan kelistrikan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, 
pengelompokan dan agar kelistrikan dapat diketahui permasalahannya; 
pemeriksaan di bidang c. Mengelompokkan kelistrikan menurut jenis dan sifat permasalahannya sesuai dengan prosedur 
kelistrikan dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pemeriksaan; 

d. Melakukan pemeriksaan kelistrikan sesuai dengan prosed ur dan ketentuan yang berlaku agar 
mendapatkan temuan sesuai dengan yang diharapkan; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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8. Koordinator Melakukan kegiatan a. Mengkoordinir kegiatan pergudangan sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
Pergudangan pengkoordinasian, b. Mengatur dan mengurus keperluan dan kebutuhan peralatan kegiatan pergudangan sesuai 

perencanaan dan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
pembuatan laporan di c. Mengelola penggunaan dana kegiatan pergudangan sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan 
bidang pergudangan. berjalan lancar; 

d. Memantau kegiatan pergudangan sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
e. Menghimpun dan membuat laporan kegiatan pergudangan sesuai prosedur yang berlaku agar 

kegiatan berjalan lancar; 
f. Menyiapkan bah.an kegiatan pergudangan sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan 

lancar; 
g. Mengatur pelaksanaan kegiatan pergudangan sesuai prosedur yang berlaku agar kegiatan 

berjalan lancar; 
h. Memberi pengarahan kegiatan pergudangan prosedur yang berlaku agar kegiatan berjalan lancar; 
i. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

9. Pengelola Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan kendaraan sesuai dengan prosedur dan 
Kendaraan pengelolaan dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

penyusunan laporan di b. Memantau pengelolaan kendaraan sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan 
bidang kendaraan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendali.ka.n kegiatan pengelolaan kendaraan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan kendaraan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang 
optimal; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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



75 

NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 

1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 

pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
meudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
adm.inistrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

12. UPT RUMAH SUSUN SEDERHANA SEWA 

10. Pengemudi Melakukan kegiatan a. Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air 
pemeriksaan dan radiator, air aki dan tekanan udara ban agar kendaraan dapat dikendarai dengan balk; 
pelayanan transportasi b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin; 
yang bersifat kedinasan c. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan dalam. dan luar kendaraan agar 
dengan kendaraan dinas. kendaraan kelihatan bersih; 

d. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu lintas yang berlaku agar 
kendaraan dapat beroperasional secara layak; 

e. Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara layak; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurutjenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengadministrasi 
Anggaran 

4. 

maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifa.tnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokument.asikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pi.mpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

prasarana 

Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengkla.sifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesi.fikasi dan prosedur untuk 
tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

Pengadministrasi 
Kepegawaian 

Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan a. 
Sarana dan pendokumentasian di 
Prasarana bidang sarana dan 

3. 

2. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 

13. UPT RUMAH PENAMPUNGAN DAN TRAUMA CENTRE 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

5. Pengelola Data Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan Rumah Susun Sederhana Sewa (Rusunawa) 
pengelolaan data. dan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 
penyusunan laporan untuk berjalan dengan baik; 
disajikan kepada b. Mengumpulkan data Rumah Susun Sederhana Sewa (Rusunawa) berdasarkan prosedur dan 
pimpinan. ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data Rumah Susun Sederhana Sewa (Rusunawa) sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan Rumah Susun Sederbana Sewa (Rusunawa) agar kegiatan dapat terlaksana secara 
terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksana.kan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuaf dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas keclinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokument.asikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Pengadministrasi 
Kepegawaian 

2. 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
Sarana dan pendokumentasian di ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
P:rasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasi.kan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran yang 

diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan perlindungan sosial sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik; 

b. Mengumpulkan data perlindungan social berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data perlindungan social sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan perlindungan sosial agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai 
basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah.kan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan ad.ministrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintah.kan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan perlindungan 
sosial. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

-------- ---- - 

Pengelola 
Perlindungan 
Sosial 

Pengadministrasi 
Anggaran 

5. 

4. 
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NO. JABATAN TUG AS URA.IAN TUGAS 

1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 

pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
meudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 
surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

14. UPT TEMPAT PEMBUANGAN AKHIR (TPA) SAMPAH TAMANGAPA 

a. Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

b. Melakukan penjagaan terhadap fasilitas kantor atau ruangan dan mengidentifikasi terhadap keluar 
m.asuk pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan dan barang sesuai dengan prosedur yang berlaku 
dalam rangka ketertiban dan keamanan; 

c. Melakukan pengawasan barang, kendaraan dan pegawai di lingkungan kantor berdasarkan 
ketentuan dalam rangka ketertiban dan keamanan; 

d. Melakukan antisipasi gangguan dan hambatan sesuai dengan pedoman agar keadaan di 
lingkungan kantor selalu dalam keadaan aman; 

e. Melakukan tindakan segera apabila terjadi musibah berdasarkan prosedur kerja yang ditetapkan 
agar terhindar da.ri hal- hal yang tidak diinginkan; 

f. Menerima pengaduan dari dalam dan luar kantor berkaitan dengan pelaksanaan tugas; 
g. Mencatat setiap peristiwa yang terjadi pada kantor sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan 

la po ran; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pert.anggungjawaban; 
i. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

Melakukan kegiata.n 
pengamanan dan 
penertiban. 

Petugas 
Keamanan 

6. 
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e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Mela.ksanakan tugas kedinasan Iain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

2. Pengadm.inistrasi Melakukan kegiatan f. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di g. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

h. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

a. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

b. MeJaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang saran.a dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pendistribusian; 
d, Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berla.ku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan Iain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan sampah sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Memantau pengelolaan sampah sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan sampah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

a. Mengendalikan administrasi surat atau dokumen tempat pembuangan akhir yang masuk sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen tempat pem.buangan akhir menurut jenis dan sifatnya 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pend.istribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen tempat pembuangan akhir sesuai prosedur dan ketentuan yang 
berlaku sebagai bahan rapat pengelolaan air limbah; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen tempat pembuangan akhir sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pela.ksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan yang meliputi 
penyiapan bahan, 
koordinasi dan 
penyusunan laporan di 
bidang sampah. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang tempat 
pembuangan akhir 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengelola 
Sampah 

Pengadministrasi 
Tempat 
Pembuangan 
Akhir 

Pengadministrasi 
Anggaran 

6. 

5. 

4. 
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Mengendalikan peralatan alat berat sesuai prosedur yang berlaku agar proses dapat berlanjut; 
Mengendalikan persiapan alat berat sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat berjalan 
dengan lancar; 

c. Mengoperasikan kerja alat berat sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

d. Mengecek peralatan alat berat yang rusak sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

e. Mengatur pemeliharaan peralatan alat berat sesuai dengan prosedur agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

a. Menerima dan menginventarisasi data petugas kebersihan tempat pembuangan akhir sesuai 
prosedur untuk diproses lebih lanjut; 

b. Mengklasifikasi data petugas kebersihan tempat pembuangan akhir sesuai prosedur untuk 
kelancaran pelaksanaan pengawasan; 

c. Mempelajari data petugas kebersihan tempat pembuangan akhir sesuai prosedur yang berlaku 
dalam rangka pelaksanaan pengawasan; 

d. Mengidentifikasi data petugas kebersih.an tempat pembuangan akhir sesuai prosedur dalam 
rangka pelaksanaan pengawasan; 

e. Mengawasi petugas kebersih.an tempat pembuangan akhir sesuai prosedur dalam rangka 
tercapainya sasaran yang diharapkan; 

f. Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 
berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 

g. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan sampah agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang 
optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

berat 

Melakukan kegiatan 
pengawasan lapangan 
terhadap petugas 
kebersihan tempat 
pembuangan akhir 

mela.kukan kegiatan a. 
pemeriksaan kelengkapan b. 
dan pengoperasian alat 

Operator Alat 
Berat 

Pengawas 
Lapangan 
Petugas 
Kebersihan 
Tempat 
Pembuangan 
Akhir 

8. 

7. 

maupun lisan. 
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NO. JABATAN TOGAS URAIAN TOGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut d.isposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar tertib 
administrasi; 

15. UPT PEMAKAMAN 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

9. Pengemudi Mela.k:ukan kegiatan a. Memeriksa kelengkapan kendaraan dengan cara mengecek rem, oli dan lampu di mesin, air 
pemeriksaan dan radiator, air aki dan tekanan udara ban agar kendaraan dapat dikendarai dengan baik; 
pelayanan transportasi b. Memanaskan mesin kendaraan guna mengetahui kelainan mesin; 
yang bersifat kedinasan c. Merawat kendaraan dengan cara membersihkan mesin, ruangan dalam. dan luar kendaraan agar 
dengan kendaraan dinas. kendaraan kelihatan bersih; 

d. Mengemudikan kendaraan berdasarkan tujuan dan ketentuan lalu lintas yang berla.ku agar 
kendaraan dapat beroperasional secara layak; 

e. Memperbaiki kerusakan kecil agar kendaraan dapat beroperasional secara layak; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendoku.ment.asikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperint.ahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan a. Mencat.at dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Saranadan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifi.kasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib admin.istrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 

Anggaran pencatatan dan dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pencarian; 
pendokumentasian di b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
bidang anggaran prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokwnen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

16. UPT BANK SAMPAH 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

5. Pramu Melakukan kegiatan a. Menyiapkan peralatan pemakaman yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
Pemakaman penyiapan peralatan dan pelaksanaan tugas berjalan lancar; 

pelaksanaan kegiatan b. Menyiapkan kebutuhan pemakaman yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang 
terkait dengan pemakaman berlaku agar pelalsanaan tugas berjalan lancar; 

c. Menjaga dan menata pemakaman dan lingkungan pemakaman; 
d. Membersihkan peralatan pemakaman yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada 

agar tetap bersih dan siap digunakan kembali; 
e. Menyimpan dan merawat peralatan pemakaman yang digunakan agar tidak cepat rusak; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang ber1aku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakulcan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak Ianjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumenta..sikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Me1aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Pengadministrasi 
Kepegawaian 

2. 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan a. Mencata.t dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
Sarana dan pendokumentasian di ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengenda.lian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Me1aksanakan tugas kedinasan Iain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan sampah sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
baik; 

b. Memantau pengeloJaan sa.mpah sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan sampah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan sampah agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang 
optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan yang meliputi 
penyiapan bahan, 
koordinasi dan 
penyusunan laporan di 
bidang sampah. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

PengeloJa 
Sampah 

Pengadministrasi 
Anggaran 

5. 

4. 
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a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 
tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokwnen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pencarian; 

b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
meudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak Janjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Me1aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

URAIAN TUGAS 

Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan 
Sarana dan pendokum.entasian di 
Prasarana bidang sarana dan 

prasarana 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

Pengadministrasi 
Kepegawaian 

3. 

2. 

1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan 
Persuratan pencatatan dan 

pendokumentasian swat 

TU GAS JABATAN NO. 

17. UPT LABORATORIUM LINGKUNGAN 
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a. Mengumpulkan data lingkungan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan; 

b. Mengidentifikasi data lingkungan sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

c. Menganalisis data lingkungan sesuai dengan permasalahan dan kebutuhan berdasarkan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar kekurangan dan kerusakan dapat disempumakan; 

d. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/ instansi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurutjenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyaji.kan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksana.kan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melakukan kegiatan yang 
meliputi pengumpulan, 
pengklasifikasian dan 
penelaahan untuk 
menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi di 
bidang laboratorium. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Analis 
Laboratorium 

Pengadministrasi 
Anggaran 

5. 

4. 
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a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlalru, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

2. Pengadministrasi 
Kepegawaian 

a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudah.kan pencarian; 

b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
meudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat at.au dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksana.kan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

TU GAS 

1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan 
Persuratan pencatatan dan 

pendokumentasian surat 

URAIAN TUGAS JABATAN NO. 

18. UPT PENGENDALIAN PROGRAM KELUARGA BERENCANA 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib adm.inistrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan Jain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 
tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosed ur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pencarian; 

b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
meudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

Pengadministrasi Melakukan kegiatan 
Persuratan pencata.tan dan 

pendokumentasian surat 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumenta.si.an di 
bidang anggaran 

Pengadministrasi 
Anggaran 

Pengadministrasi Melakukan pencatatan dan 
Sarana dan pendokumentasian di 
Prasarana bidang sarana dan 

prasarana 

3. 

5. 

4. 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengendalian program keluarga berencana 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 
berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data pengendalian program keluarga berencana berdasarkan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data pengendalian program keluarga berencana sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengendalian program keluarga berencana agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

baban evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan surat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut d.isposisi pimpinan; 

e. Mendokwnentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
admi.nistrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan untuk 
d.isajikan kepada 
pimpinan. 

Pengelola Data 6. 

1 __ 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencat.at dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persurat.an pencat.atan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengant.ar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat at.au dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokument.asikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada at.asan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperint.ahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencat.at.an dan ketentuan yang berlaku da1am rangka proses lebih lanjut; 

pendokument.asian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokument.asikan surat at.au dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada at.asan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang cliperint.ahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencat.at dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokument.asian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifi.kasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

19. UPT PELAYANAN KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 
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c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan ad.ministrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
Anggaran pencatatan dan dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
bidang anggaran prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokwnentasi.kan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

5. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kependudukan sesuai dengan prosedur dan 
Kependudukan pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kependudukan menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
kependudukan. prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kependudukan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudabkan pendistribusian; 
d. Mendistribusi.kan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan bai.k secara tertulis 
maupun lisan. 

20. UPT PENGUJIAN KENDARAAN BERMOTOR 

6. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data akta kelahiran sesuai dengan prosedur dan 
Akta Kelahiran pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian akta b. Menyiapkan bah.an kelengkapan data akta kelahiran menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
kelahiran dan kematian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen akta kelahiran sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian peneatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifika.sikan bahan dan data sarana dan prasara.na sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sara.na dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksana.kan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
Anggaran pencatatan dan dan .ketentuan yang ber1aku agar memudahkan pencarian; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
bidang anggaran prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan sura.t atau dokwnen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan pengujian kendaraan 
berm.otor sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam peJaksanaan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

b. Memantau pengelola.an pengujian kendaraan bermotor sesuai dengan bidang tugasnya agar 
dalam pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan pengujian kendaraan bermotor sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan daJam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ata.u instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan pengujian kendaraan bermotor agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data pengujian kendaraan bermotor sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan baban kelengkapan data pengujian kendaraan bermotor menurut jenis dan sifatnya, 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen pengujian kendaraan bermotor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan pengujian 
kendaraan 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian 
pengujian kendaraan 
bermotor. 

Pengelola 
Pengujian 
Kendaraan 

Pengadministrasi 
Pengujian 
Kendaraan 
Bermotor 

6. 

5. 
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a. Menerima dan menginventarisasi data pengujian kendaraan bermotor sesuai prosedur untuk 
diproses lebih lanjut; 

b. Mengklasifikasi data pengujian kendaraan bermotor sesuai prosedur untuk kelancaran 
pelaksanaan pengawasan; 

c. Mempelajari data pengujian kendaraan bermotor sesuai prosedur yang berlaku dalam rangka 
pelaksanaan pengawasan; 

d. Mengidentifrkasi data pengujian kendaraan bermotor sesuai prosedur dalam rangka pelaksanaan 
pengawasan; 

e. Mengawasi pengujian kendaraan bermotor sesuai prosedur dalam rangka tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang tim.bul dengan pejabat yang berwenang 
dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 

g. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

h. Me1aksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Mengumpulkan data pengujian kendaraan bermotor sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
keperluan penyelesa.ian pekerjaan; 

b. Mengi.dentifikasi data pengujian kendaraan bermotor sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

c. Menganalisis data pengujian kendaraan bermotor sesuai dengan permasalahan dan kebutuhan 
berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar kekurangan dan kerusakan dapat 
disempurnakan; 

d. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/ instansi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengawasan pengujian 
kendaraan bermotor. 

Melakukan kegiatan 
yang meliputi 
pengumpulan, 
pengklasifikasian dan 
penelaahan untuk 
menyim.pulkan dan 
menyusun 
rekomendasi di bidang 
pengujian 

Pengawas 
Pengujian 
Kendaraan 
Benno tor 

Analis Pengujian 

8. 

7. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur clan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam. rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih Ianjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadm.inistrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Saranadan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifi.kasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

21. UPT WAR ROOM 
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c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasi.kan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
Anggaran pencatatan dan dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
bidang anggaran prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

5. Operator Melakukan kegiatan a. Mengendalikan penggunaan/pemakaian peralatan teleokomunikasi sesuai prosedur yang berlaku 
Telekomunikasi pegoperasian dan agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar; 

pemeriksaan peralatan b. Mengoperasikan peralatan telekomunikasi sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran 
telekomunikasi. pelaksanaan tugas; 

c. Mengecek peralatan telekomunikasi yang rusak sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan 
dapat berjalan dengan lancar; 

d. Mengatur pemeliharaan peralatan telekomunikasi sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan 
dapat berjalan dengan lancar; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelornpokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk: diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

22. URAIAN TUGAS JABATAN PELAKSANA PADA UPT MUSEUM 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik seca.ra tertulis 
maupun lisan. 
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a. Menyi.apkan materi panduan museum secara baik sebagai dasar pela.ksanaan tugas; 
b. Mengantarkan peserta ke lokasi berdasarkan jadwal yang telah ditentukan untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas; 
c. Memberikan penjelasan secara rinci dan mendeta.il sehingga peserta dapat melaksanakan tugas 

seperti yang diharapkan 
d. Melakukan evaluasi pelaksanaan tugas pemanduan sebagai upaya perbaikan kinerja di masa 

mendatang; 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

f. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pencarian; 

g. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur 
untuk tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

h. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

i. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

lj. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

k. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

1. Melaksana.kan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pemanduan dan 
penjelasan tentang 
musesum kepada 
pengunjung. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Melakukan pencatatan 
dan pendokumentasian di 
bidang sarana dan 
prasarana 

Pemandu Museum 

Pengadministrasi 
Anggaran 

Pengadministrasi 
Sarana dan 
Prasarana 

5. 

4. 

3. 
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a. Mengumpulkan data koleksi museum sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk keperluan 
penyelesaian pekerjaan; 

b. Mengidenti.fikasi data koleksi museum sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
memperlancar pelaksanaan tugas; 

c. Menganalisis data koleksi museum sesuai dengan pennasalahan dan kebutuhan berdasarkan 
prosedur yang berlaku agar kekurangan data dapat disempurnakan; 

d. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/instansi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Menerima dan menginventarisasi data koleksi museum sesuai prosedur untuk diproses lebih 
lanjut; 

b. Mengklasi:fikasi data koleksi museum sesuai prosedur untuk kelancaran pelaksanaan 
pengawasan; 

c. Mempelajari data koleksi museum sesuai prosedur yang berlaku dalam rangka pelaksanaan 
pengawasan; 

d. Mengidentifrkasi data koleksi museum sesuai prosedur da1am rangka pelaksanaan pengawasan; 
e. Mengawasi koleksi museum sesuai prosedur dalam rangka tercapainya sasaran yang 

diharapkan; 
f. Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 

berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 
g. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang d.iperint.ahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
analisis dan penelaahan 
dalam. rangka 
penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang 
koleksi museum. 

Melakukan kegiatan 
penyiapan dan 
pengawasan koleksi 
museum 

Analis Koleksi 
Museum 

Preparator 

7. 

6. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib ad.ministrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyiinpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

23. UPT TEMPAT PELELANGAN IKAN (TPI) PAOTERE 
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a. Menyiapkan kelengkapan bukti pemungutan retribusi berdasarkan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

b. Menerima pungut.an retribusi sesuai prosedur yang berlaku sebagai basil pungutan retribusi; 
c. Memeriksa pungutan retribusi sesuai prosedur yang berlaku agar sesuai dengan target yang telah 

Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapa.inya sasaran 
yang diharapkan; 
Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
Melaksanakan tugas kedinasan la.in yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan tempat pelelangan ikan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik; 

b. Mengumpulkan data tempat pelelangan ikan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar dalam. pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data tempat pelelangan ikan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku agar tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan tempat pelelangan ikan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai pennintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pemungutan dan 
pelaporan basil pungutan 
retribusi 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan 
untuk disajikan kepada 
pimpinan. 

Juru Pungut 
Retribusi 

Pengelola Data 

c. 
d. 

e. 

f. 

g. 

5. 

4. 
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a. Menyiapkan peralatan kebersihan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar; 

b. Menyiapkan kebutuhan kebersihan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku 
agar pelalsanaan tugas berjalan lancar; 

c. Menjaga kebersihan dan menata ruang kantor dan lingkungan kantor; 
d. Membersihkan peralatan kebersihan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada 

agar tetap bersih dan siap cligunakan kembali; 
e. Menyimpan dan merawat peralatan kebersihan yang digunakan agar tidak cepat rusak; 

a. Mencatat dan menyortir karcis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pencarian; 

b. Memberi lembar karcis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar meudahkan 
pengendalian; 

c. Mengelompokan karcis menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketenetuan yang 
berlaku agar memudahkan pencatatan; 

d. Mendokumentasikan karcis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

7. 

ditentukan; 
Menyimpan dan menjaga bukti pungutan retribusi sesuai prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 
Membuat catatan dan laporan basil pungutan retribusi yang diterima sesuai prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
Menyetor basil pungutan retribusi yang diterima sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 
sebagai basil pungutan retribusi; 
Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Pramu Kebersihan Melakukan kegiatan 
penyiapan peralatan dan 
menjaga kebersihan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian 
karcis 

Pengadministrasi 
K.arcis 

d. 

e. 
f. 

g. 

h. 

6. 
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f. Melaporkan hasil pela.ksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

. 
8. Pengelola Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan penagihan dan pengawasan 

Penagihan dan pengelolaan dan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam. pelaksanaan pekerjaan dapat 
Pengawasan penyusunan laporan di berjalan dengan baik; 

bidang penagihan dan b. Memantau pengelolaan penagihan dan pengawasan sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pengawasan. pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan penagihan dan pengawasan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoord.ina.sikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi Iain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan penagihan dan pengawasan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai hasil yang optimal; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

9. Pengawas Melakukan kegiatan a. Menerima dan menginventarisasi data pengelolaan pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur 
Pelabuhan pengawasan pelabuhan untuk diproses lebih lanjut; 

b. Mengklasilikasi data pengelolaan pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur untuk kelancaran 
pelaksanaan pengawasan; 

c. Mempelajari data pengelolaan pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur yang berlaku dalam 
rangka pelaksanaan pengawasan; 

d. Mengidentifikasi data pengelolaan pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur dalam rangka 
pelaksanaan pengawasan; 

e. Mengawasi aktivitas pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur dalam rangka tercapainya 
sasaran yang diharapkan; 

f. Mengevaluasi dan mengkonsulta.sikan permasalahan yang timbul dengan pejabat yang berwenang 
dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 

g. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut d.isposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

24. OPT TEMPAT PELELANGAN IKAN (TPI) RAJAWALI 

b. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan tempat pelelangan ikan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam. pelaksanaan pekerjaan dapat 
berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data tempat pelelangan ikan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan da]am pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data tempat pelelangan ikan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku agar tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan tempat pelelangan ikan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai pennintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlalru 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur 
untuk tertib administrasi dalam. penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunanlaporan 
untuk disajikan kepada 
pimpinan. 

Melaku.kan pencatatan 
dan pendokumentasian di 
bidang sarana dan 
prasarana 

Pengelola Data 

Pengadministrasi 
Saranadan 
Prasarana 

4. 

3. 
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a. Menyiapkan peralatan kebersihan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
pela.ksanaan tugas berjalan lancar; 

b. Menyiapkan kebutuhan kebersihan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang 
berlaku agar pelalsanaan tugas berjalan lancar; 

c. Menjaga kebersihan dan menata ruang kantor dan lingkungan kantor; 

maupun lisan. 

a. Menyiapkan kelengkapan bukti pemungutan retribusi berdasarkan prosedur yang berlaku 
untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

b. Menerima pungutan retribusi sesuai prosedur yang berlaku sebagai basil pungutan retribusi; 
c. Memeriksa pungutan retribusi sesuai prosedur yang berlaku agar sesuai dengan target yang 

telah ditentukan; 
d. Menyimpan dan menjaga bukti pungutan retribusi sesuai prosedur yang berlaku untuk 

kelancaran pelaksanaan tugas; 
e. Membuat catatan dan laporan basil pungutan retribusi yang diterima sesuai prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
f. Menyetor basil pungutan retribusi yang diterima sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku 

sebagai basil pungutan retribusi; 
g. Melaporkan hasil pela.ksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Mencatat dan menyortir karcis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
memudahkan pencarian; 
Memberi lembar karcis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar meudahkan 
pengendalian; 

c. Mengelompokan karcis menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan ketenetuan yang 
berlaku agar memudahkan pencatatan; 

d. Mendokumentasikan karcis sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berJaku agar tertib 
administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

Pramu Kebersihan Melakukan kegiatan 
penyiapan peralatan dan 
menjaga kebersihan. 

Melakukan kegiatan 
pemungutan dan 
pelaporan basil pungutan 
retribusi 

Melakukan kegiatan 
pencatat.an dan 
pendokwnentasian karcis. b. 

Pengadministrasi 
Karels 

Juru Pungut 
Retribusi 

7. 

6. 

5. 
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a. Menerima dan menginventarisasi data pengelolaan pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur 
untuk diproses lebih lanjut; 

b. Mengklasilikasi data pengelolaan pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur untuk kelancaran 
pelaksanaan pengawasan; 

c. Mempelajari data pengelolaan pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosed ur yang berlaku dalam 
rangka pelaksanaan pengawasan; 

d. Mengidentifikasi data pengelolaan pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur dalam. rangka 
pelaksanaan pengawasan; 

e. Mengawasi aktivitas pelabuhan pelelangan ikan sesuai prosedur dalam rangka tercapainya 
sasaran yang diharapkan; 

a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan penagihan dan pengawasan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 
berjalan dengan baik; 

b. Memantau pengelolaan penagihan dan pengawasan sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan penagihan dan pengawasan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan penagihan dan pengawasan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

d. Membersihkan peralatan kebersihan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada 
agar tetap bersih dan siap digunakan kembali; 

e. Menyimpan dan merawat peralatan kebersihan yang digunakan agar tidak cepat rusak; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pengawasan pelabuhan. 

Melakukan kegiatan 
pengelolaan dan 
penyusunan laporan di 
bidang penagihan dan 
pengawasan. 

Pengawas 
Pelabuhan 

Pengelola 
Penagihan dan 
Pengawasan 

9. 

8. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat at.au dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian peneatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih Janjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

25. UPT BALA! BENm IKAN 

f. Mengevaluasi dan mengkonsultasikan permasalahan yang timbul dengan pejabat yang 
berwenang dan terkait sesuai prosedur agar tercapai sasaran yang diharapkan; 

g. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada ata.san sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan perta.nggungjawaban; 

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang ber1aku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Pr a saran a bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifika.si dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
Anggaran pencatatan dan memudahkan pencarian; 

pendokumentasian di b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
bidang anggaran meudahkan pengendalian; 

c. Mengelompokan surat atau dokum.en menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 
surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumenta.sian surat b. Memberi lembar penganta.r pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada piha.k yang bersangkuta.n sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

a. Menyiapkan peralatan benih ikan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar; 

b. Menyiapkan kebutuhan benih ikan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku 
agar pelalsanaan tugas berjalan lancar; 

c. Menjaga kebersihan dan menata tempat pembenihan ikan; 
d. Membersihkan peralatan benih ikan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada 

agar tetap bersih dan siap digunakan kembali; 
e. Menyimpan dan merawat peralatan benih ikan yang digunakan agar tidak cepat rusak; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

26. UPT PUSAT KESEHATAN HEWAN 

Pram.u Benih Ikan Melakukan kegiatan 
persiapan peralatan dan 
penyajian kebutuhan di 
bidang benih ikan. 

5. 
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Mencatat dan mengendalikan adrninistrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis clan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur 
untuk tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 
Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. 
Sarana dan dan pendokumentasian di 
Prasarana bidang sarana dan b. 

prasarana 
c. 

d. 

e. 

f. 

g. 
4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. 

Anggaran pencatatan dan 
pendokumentasian di b. 
bidang anggaran 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

2. Pengadministrasi 
Kepegawaian 
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c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pi.mpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

5. Pengelola Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan insta.lasi sesuai dengan 
Kesehatan Terna.k pengelolaan kesehatan prosedur dan ket.entuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
Kecil, Besar dan ternak besar, kecil dan baik; 
Unggas unggas b. Memantau pengelolaan instalasi sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan 

terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 
c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan instalasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 
d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi la.in dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan instalasi agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang 
optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

6. Perawat Temak Melakukan kegiatan a. Menyiapkan peralatanperawatan temak yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 
perawatan temak dan agar pelaksanaan tugas berjalan lancar; 
menjaga kebersihan b. Menyiapkan kebutuhan perawatan ternak yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang 
kandang temak. berlaku agar pelalsanaan tugas berjalan lancar; 

c. Melakukan perwatan terhadap ternak-ternak agar tetap bersih dan terjaga dari penyakit; 
d. Menjaga kebersihan dan menata tempat perawatan ternak; 
e. Membersihkan peralatan temak yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada agar 

tetap bersih dan siap digunakan kembali; 
f. Menyimpan dan merawat peralatan kebersihan yang digunakan agar tidak cepat rusak; 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masu.k sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur clan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak Ianjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berla.ku, agar tertib administrasi; 

27. UPT PEMBIBITAN TANA.MAN 

g. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

h. Melaksanakan tugas · kedinasan Iain yang diperinta.hkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

3. Pengadministrasi Mela.kukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Saranadan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesi.fikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi clan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
Anggaran pencatatan dan dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
bidang anggaran prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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5. Pengelola Sarana Mela.kukan kegiatan a. Menyusun bahan dan alat perlengkapan pembibitan tanaman sesuai dengan prosedur dan 
Pembibitan dan pengelolaan dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pela.ksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 
Penghijauan penyusunan laporan di b. Memantau pengelolaan sarana dan prasarana pembibitan tanaman sesuai dengan bidang 

bidang sarana pembibitan tugasnya agar dalam pela.ksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 
dan penghijauan c. Mengendalikan pengelolaan sarana dan prasarana pembibitan tanaman sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berla.ku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 
d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan. bengkel agar dapat terla.ksana secara terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 
e. Melaporkan basil pela.ksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku sebagai 

bahan evaluasi dan perta.nggungjawaban; 
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

6. Pengadm.inistrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi koleksi tumbuhan yang masuk sesuai dengan 
Koleksi Tumbuhan pencatatan dan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

pendokumentasian b. Mengelompokan surat atau dokwnen koleksi tumbuhan menurut jenis dan sifatnya sesuai 
koleksi tumbuhan dengan prosedur dan. ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen koleksi tumbuhan sesuai prosedur clan ketentuan yang berlaku 
sebagai bahan pembibitan tumbuhan; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen koleksi tumbuhan. sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

7. Pengelola Data Melakukan kegiatan a. Menyusun bahan dan a.lat perlengkapan kebutuhan bibit tanaman bengkel sesuai dengan 
Kebutuhan Bi bit pengelolaan kebutuhan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
Tanaman Padi, bibit tanaman padi, buah- baik; 
Buah-buahan dan buahan serta sayuran b. Memantau kebutuhan bibit tanaman sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan 
Sayuran terdapat kesesuaian dengan rencan.a awal; 

c. Mengendalikan kebutuhan bibit tanaman sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar tidak terjadi penyim.pangan dalam pelaksanaan; 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur clan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

a. Mengumpulkan bibit-bit tanaman yang akan diuji sesuai permintaan dengan berpedoman pada 
prosedur yang berlaku agar terhindar dari kesalahan; 

b. Mengkompilasi/ menyortir data sesuai dengan kebutuhan agar memudahkan dalam 
penggunaannya; 

c. Mengumpulkan referensi yang berhubungan dengan perbibitan untuk digunakan sebagai standar 
pengujian; 

d. Melakukan pengujian berdasarkan standar prosedur yang berlaku untuk mengetahui mutu yang 
diuji; 

e. Memproses data basil pengujian untuk d.isampaikan kepada yang berkepentingan sesuai 
permintaan agar memperoleh data yang akurat; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas ked.inasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan balk secara tertulis 
maupun lisan. 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan kebutuhan bibit tanaman dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil 
yang optimal; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

28. UPT PENGELOLAAN EVENT KEPARIWISATAAN 

Melakukan kegiatan uji 
coba di bidang perbibitan 
dan perbenihan tanaman 
pangan dan hortikultura. 

Penguji Coba 
Perbibitan dan 
Perbenihan 
Tanaman Pangan 
dan Hortikultura 

8. 
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d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 
surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan balk secara tertulis 
maupun lisan. 

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Saranadan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur 

prasarana untuk tertib ad.ministrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen saran.a dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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a. Merencana.kan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan event kepariwisataan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik; 

b. Mengumpulkan data event kepariwisataan berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tida.k terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data air limbah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalarn rangka pelaksanaan 

pengelolaan event kepariwisataan agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk 
mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
ber1aku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan 
untuk disajikan kepada 
pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengelola Data 

Pengadministrasi 
Anggaran 

5. 

4. 
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NO. JABATAN TU GAS URAlAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis clan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokwnentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan hasil pe1aksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat clan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

29. UPT PENGELOLAAN PANTAl LOSARI 
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a. Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

b. Melakukan penjagaan terhadap fasilitas kantor atau ruangan dan mengidentifikasi terhadap 
keluar masuk pegawai/tamu, lalu lintas kendaraan dan barang sesuai dengan prosedur yang 
berJaku dalam rangka ketertiban dan keamanan; 

c. Melakukan pengawasan barang, kendaraan dan pegawai di lingkungan kantor berdasarkan 
ketentuan dalam rangka ketertiban dan keamanan; 

d. Mela.kukan antisipasi gangguan dan hambatan sesuai dengan pedoman agar keadaan di 
lingkungan kantor selalu dalam keadaan aman; 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyaji.kan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusun.an anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi clan pertanggungjawaban; 

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

Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berJaku agar memudahkan pendistribusian; 
Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 
Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengadministrasi 
Anggaran 

Petugas Keamanan Melakukan kegiatan 
pengamanan dan 
penertiban. 

5. 

4. 

c. 

d. 

e. 

f. 

g. 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

30. UPT PENYA.MAK.AN KULIT 

e. Melakukan tindakan segera apabila terjadi musibah berdasarkan prosedur kerja yang ditetapkan 
agar terhindar dari hal-hal yang tidak diinginkan; 

f. Menerima pengaduan dari dalam dan luar kantor berkaitan dengan pelaksanaan tugas; 
g. Mencatat setiap peristiwa yang terjadi pada kantor sesuai prosedur yang berlaku untuk bahan 

laporan; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

6. Pram.u Kebersihan Melakukan kegiatan a. Menyiapkan peralatan kebersihan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
penyiapan peralatan dan pelaksanaan tugas berjalan lancar; 
menjaga kebersihan. b. Menyiapkan kebutuhan kebersihan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku 

agar pelalsanaan tugas berjalan lancar; 
c. Menjaga kebersihan dan menata ruang kantor dan lingkungan kantor; 
d. Membersihkan peralatan kebersihan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada 

agar tetap bersih dan siap digunakan kembali; 
e. Menyimpan dan merawat peralatan kebersihan yang digunakan agar tidak cepat rusak; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksana.kan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 
surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumenta.sikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang ber1aku da]am rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang ber1aku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada ata.san sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlak.u agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan penyemakan kulit sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data penyemakan kulit berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data air limbah sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan penyemakan kulit agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai 
hasil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pim.pinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudah.kan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudah.kan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan 
untuk disajikan kepada 
pim.pinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengelola Data 

Pengadministrasi 
Anggaran 

5. 

4. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada piha.k yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tinda.k lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan ba.ik secara tertulis 
maupun lisan. 

31. UPT METROLOGI LEGAL 

6. Operator Mesin Melaksanakan kegiatan a. Mengendalikan peralatan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar proses dapat berlanjut; 
pengecekan, pemeriksaan b. Mengendalikan persiapan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat berjalan 
kelengkapan dan dengan lancar; 
pengoperasian mesin c. Mengoperasikan kerja mesin sesuai prosedur yang berlaku untuk kelancaran pelaksanaan tugas; 

d. Mengecek peralatan mesin yang rusak sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

e. Mengatur pemeliharaan peralatan mesin sesuai prosedur yang berlaku agar pekerjaan dapat 
berjalan dengan lancar; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengklasiflkasikan bahan dan data sa.rana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur 
untuk tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

c. Mengelompokan surat at.au dokwnen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana clan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pela.ksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar te.rtib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Mela.kukan pencatatan 
dan pendokumentasian di 
bidang sarana clan 
prasarana 

Mela.kukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang kepegawaian 

Pengadministrasi 
Anggaran 

Pengadministrasi 
Sarana dan 
Prasarana 

Pengadministrasi 
Kepegawaian 

4. 

3. 

2. 
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e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

5. Pengelola Me1akukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan laboratorium sesuai dengan 
Laboratorium pengelolaan laporan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 

laboratorium. baik; 
b. Mengumpulkan data laboratorium berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 
c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data laboratorium sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tertib administrasi; 
f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan laboratorium agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai hasil 
yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas ked.inasan Iain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

6. Pengelola Data Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan metrologi legal sesuai dengan 
pengelolaan data dan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
penyusunan laporan baik; 
untuk disajikan kepada b. Mengumpulkan data metrologi legal berdasarkan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 
pimpinan. dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam. pe1aksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data metrologi legal sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 

agar tertib administrasi; 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat. b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berla.ku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosed ur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berla.ku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian. prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

32. UPT PENGELOLAAN KAREBOSI 

f. Mengoordinasikan dcngan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan metrologi legal agar kegiatan dapat terla.ksana secara terpadu untuk mencapai basil 
yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 
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c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

e. Mela.ksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokwnentasian di dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana . bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana. tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan adm.inistrasi surat atau dokwnen anggaran sesuai dengan prosedur 
Anggaran pencatatan dan dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
bidang anggaran. prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat at.au dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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a. Menyiapkan peralatan kebersihan yang diperlukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku agar 
pelaksanaan tugas berjalan lancar; 

b. Menyiapkan kebutuhan kebersihan yang diperlukan sesuai perintah dan ketentuan yang berlaku 
agar pelalsanaan tugas berjalan lancar; 

c. Menjaga kebersihan kantor dan lapangan agar dapat dimanfaatkan dengan nyaman; 
d. Membersihkan peralatan kebersihan yang digunakan dengan menggunakan fasilitas yang ada 

agar tetap bersih dan siap digunakan kembali; 
e. Menyimpan dan merawat peralatan kebersihan yang digunakan agar tidak cepat rusak; 
f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

a. Menyiapkan peralatan yang diperlukan sesuai ketentuan yang berlaku untuk kelancaran 
pelaksanaan tugas; 

b. Melakukan penjagaan terhadap fasilitas kantor dan lapangan serta mengidentifikasi terhadap 
keluar masuk pegawai/tamu, pengguna lapangan, lalu lintas kendaraan dan barang sesuai 
dengan prosedur yang berlaku dalam rangka ketertiban dan keamanan; 

c. Melakukan pengawasan barang, kendaraan, pegawai, pengguna lapangan di lingkungan kantor 
dan lapangan berdasarkan ketentuan dalam rangka ketertiban dan keamanan; 

d. Melakukan antisipasi gangguan dan hambatan sesuai dengan pedoman agar keadaan di 
lingkungan kantor dan lapangan selalu dalam keadaan aman; 

e. Melakukan tindakan segera apabila terjadi musibah berdasarkan prosedur kerja yang ditetapkan 
agar terhindar dari hal-hal yang tidak diinginkan; 

f. Menerima pengaduan dari dalam dan luar kantor berkaitan dengan pelaksanaan tugas; 
g. Mencatat setiap peristiwa yang terjadi pada kantor dan lapangan sesuai prosedur yang berlaku 

untuk bahan laporan; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi clan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

Pramu Kebersihan Melakukan kegiatan 
penyiapan peralatan dan 
menjaga kebersihan. 

Petugas Keamanan Melakukan kegiatan 
pengamanan dan 
penertiban. 

6. 

5. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat. b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudah.kan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur clan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai baban evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur 

prasarana untuk tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

33. UPT PUSAT LAYANAN USAHA LORONG 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan pusat layanan usaha Iorong 
dan kaki lima sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

b. Mengumpulkan data layanan usaha lorong dan kaki lima berdasarkan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar dalam pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik; 

c. Mengelompokan data sesuai dengan masalahnya untuk memudahkan dalam pelaksanaan tugas; 
d. Mengolah data yang telah dikelompokkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan. yang berlaku 

agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan tugas; 
e. Mendokumentasikan data layanan usaha lorong dan kaki lima sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasi.kan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sa.saran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan data dan 
penyusunan laporan 
untuk disajikan kepada 
pimpinan. 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengelola Data 5. 

4. Pengadministrasi 
Anggaran 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
l. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat clan menyort.ir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencat.atan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat at.au dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperint.ahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam. rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

34. UPT BEA PEROLEHAN BAK ATAS TANAH DAN BANGUNAN (BPHTB) 

f. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau inst.a.nsi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan pusat layanan usaha lorong dan kaki lima agar kegiatan dapat terlaksana secara 
terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

g. Menyajikan data sesuai permintaan pimpinan secara berkala sebagai bahan informasi; 
h. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

sebagai baban evaluasi dan pertanggungjawaban; 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 



138 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifi.kasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana clan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokum.en sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pim.pinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
Anggaran pencatatan dan dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
bidang anggaran prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pe1aksanaan tu.gas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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NO. JABATAN TU GAS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengant.ar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

35. UPT PAJAK BUMI DAN BANGUNAN 

5. Pengelola BPHTB Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan BPHTB sesuai dengan 
pengelolaan di bidang prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar da1am pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
BPHTB. baik; 

b. Memantau pengelolaan BPHTB sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan BPHTB sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan BPHTB, agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang 
optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosed ur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokum.en kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Saranadan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur untuk 

prasarana tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib ad.ministrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 

bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan. 

4. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur 
Anggaran pencatatan dan dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

pendokumentasian di b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
bidang anggaran prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 

36. UPT PERPARKlRAN 

c. Menyajikan surat at.au dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

5. Pengelola PBB P2 Melakukan kegiatan a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan PBB P2 sesuai dengan 
pengelolaan di bidang PBB prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan dengan 
P2. baik; 

b. Memantau pengelolaan PBB P2 sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam pelaksanaan terdapat 
kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan PBB P2 sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan PBB P2, agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai basil yang 
optimal; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku sebagai 
bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperlntahkan oleh pimpinan bai.k secara tertulis 
maupun lisan. 
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c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifa.tnya sesuai dengan prosedur dan 
ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 
surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadm.inistrasi Me1akukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifa.tnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk diproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

d. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

3. Pengadministrasi Melakukan pencatatan a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
Sarana dan dan pendokumentasian di dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 
Prasarana bidang sarana dan b. Mengklasifika.sikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur 

prasarana untuk tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalia.n sarana dan prasarana; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendokumentasikan swat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 
e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 

yang diharapkan; 
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a. Merencanakan kegiatan, bahan dan alat perlengkapan pengelolaan sistem dan jaringan 
perparkiran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan 
pekerjaan dapat berjalan dengan baik; 

b. Memantau pengelolaan sistem dan jaringan aplikasi perparkiran sesuai dengan bidang tugasnya 
agar dalam pela.ksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan sistem dan jaringan aplikasi perparkiran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/ atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan sistem dan jaringan aplikasi perparkiran, agar kegiatan dapat terlaksana secara 
terpadu untuk mencapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat atau dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukaan kegiatan 
pengelolaan dan 
penyusunan laporan di 
bidang system dan 
jaringan 

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Pengelola Sistem 
dan J aringan 

Pengadministrasi 
Anggaran 

5. 

4. 
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a. Merencanakan kegiatan, bah.an dan alat perlengkapan pengelolaan pajak perparkiran sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat berjalan 
dengan baik; 

b. Memantau pengelolaan pajak perparkiran sesuai dengan bidang tugasnya agar dalam 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikan kegiatan pengelolaan pajak perparkiran sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan dalam pelaksanaan; 

d. Mengoordinasikan dengan unit-unit terkait dan/atau instansi lain dalam rangka pelaksanaan 
pengelolaan pajak perparkiran, agar kegiatan dapat terlaksana secara terpadu untuk mencapai 
hasil yang optimal; 

a. Menerima bukti-bukti penerimaan pajak untuk disusun sesuai dengan jumlah penerimaan agar 
mempermudah dalam pemeriksaan/penelitian; 

b. Meneliti bukti-bukti penerimaan dengan laporan penerimaan sesuai dengan prosedur yang 
berlaku agar diketahui apakah telah sesuai dengan peruntukannya; 

c. Melakukan pemeriksaan terhadap alat-alat bukti sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku; 

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mengumpulkan laporan capaian pajak sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku 
untuk keperluan penyelesaian pekerjaan; 

b. Mengidentifikasi data capaian pajak sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk memperlancar 
pelaksanaan tugas; 

c. Menganalisis data capaian pajak yang telah d.iklasifikasikan sesuai dengan jenis pajak agar 
mempelancar pelaksanaan tugas; 

d. Melakukan koordinasi dengan unit kerja/instansi sesuai dengan prosedur yang berlaku untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pengelolaan dan 
penyusunan laporan di 
bidang perparkiran 

Melakukan kegiatan 
verifikasi kesesuaian 
dokumen pajak di bidang 
keuangan 

Melakukan kegiatan 
analisis dan penelaahan 
pajak dalam rangka 
penyusunan rekomendasi 
kebijakan di bidang 
keuangan 

Pengelolaan 
Perparkiran 

Verifikator Pajak 

Analis Pajak 

9. 

7. 

6. 
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NO. JABATAN TUG AS URAIAN TUGAS 
1. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan menyortir surat masuk sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

Persuratan pencatatan dan memudahkan pencarian; 
pendokumentasian surat b. Memberi lembar pengantar pada surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar 

meudahkan pengendalian; 
c. Mengelompokan surat atau dokumen menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan prosedur dan 

ketenetuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 
d. Mendistribusikan surat kepada pihak yang bersangkutan sesuai dengan maksud dan tujuan 

surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai tindak lanjut disposisi 
pimpinan; 

e. Mendokumentasikan surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku agar tertib 
administrasi; 

f. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

2. Pengadministrasi Melakukan kegiatan a. Mencatat dan mengendalikan kelengkapan data kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 
Kepegawaian pencatatan dan ketentuan yang berlaku dalam rangka proses lebih lanjut; 

pendokumentasian di b. Menyiapkan bahan kelengkapan data kepegawaian menurut jenis dan sifatnya, sesuai dengan 
bidang kepegawaian prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk cliproses lebih lanjut; 

c. Mendokumentasikan surat atau dokumen kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
yang berlaku, agar tertib administrasi; 

37. UPT PENATAAN REKLAME 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bah.an evaluasi dan pertanggungjawaban; 

f. Melaksanakan tugas kedinasan Jain yang d.iperintahkan oleh pimpinan baik secara tertulis 
maupun lisan. 
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a. Mencatat dan mengendalikan administrasi surat atau dokumen anggaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengelompokan surat atau dokumen anggaran menurut jenis dan sifatnya sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pendistribusian; 

c. Menyajikan surat at.au dokumen anggaran sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku sebagai 
bahan rapat pembahasan penyusunan anggaran; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 
berlaku agar tertib administrasi; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

a. Mencatat dan mengendalikan administrasi data sarana dan prasarana sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar memudahkan pencarian; 

b. Mengklasifikasikan bahan dan data sarana dan prasarana sesuai spesifikasi dan prosedur 
untuk tertib administrasi dalam penyimpanan dan pengendalian sarana dan prasarana; 

c. Mengelompokan surat atau dokumen sarana dan prasarana menurut jenis dan sifatnya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan yang berla.ku agar memudahkan pendistribusian; 

d. Mendokumentasikan surat atau dokumen sarana dan prasarana kantor sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan yang berlaku agar tertib administrasi; 

e. Menyimpan dan mendistribusikan barang sesuai dengan prosedur untuk tercapainya sasaran 
yang diharapkan; 

f. Melaporkan basil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

d. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sesuai dengan prosedur yang berla.ku 
sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban; 

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

Melakukan kegiatan 
pencatatan dan 
pendokumentasian di 
bidang anggaran 

Melakukan pencatatan 
dan pendokumentasian di 
bidang sarana dan 
prasarana 

Pengadministrasi 
Anggaran 

Pengadministrasi 
Sarana dan 
Prasarana 

4. 

3. 



H. RAMDHA.N POMANTO 

WALIKOTA MAKASSAR, 

a Merencanakan kcgiatan, bahan den alat perlengkapan pengelolnan pajak/retribusi reklame 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku, agar dalam pelaksanaan pekerjaan dapat 
berjalan dcngan baik; 

b. Mcmanrau pcngelolaan pajak/ retribusi reklame sesuai dengan bidang tugasnya agar dalaro 
pelaksanaan terdapat kesesuaian dengan rencana awal; 

c. Mengendalikao kegiatan pengelolaan pajak/rettibusi reklame sesuai dengan prosedw· dan 
kctcntuan yang berlaku agar tidak terjadi penyimpangan da(am pelaksanaan; 

d. Mengoorrlinasikan dengan unit-unit terkait dan/Atau instnnsi win dalam mngkH pelaksanaan 
pengelolaan pa.jak/retribusi reklame, agar kegiatan dapat terlaksana secars terpadu untuk 
mcncapai basil yang optimal; 

e. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepad» atasan sesuai dengan prosedur yang berlaku 
sebagai bahan evnluaai d:m pertanggungjawnban; 

f. Melaksanakan tugas kedlnasan lain yang diperlntahkan olch pimpinarl baik secara tcrtutis 
maupun lisan. 

MeJakukan kegiatan 
pengelolaan dan 
penyusunan laporan di 
bidang Wajib 
Pajak/ Retribusi Daerah 

Pengelola Wajib 
Pajak/Retnliusi 
Daerah 

5. 

TTD


