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PERATURAN DIREKTUR JENDERAL KONSERVASI SUMBER 
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PIMPINAN TINGGI PRATAMA, ADMINISTRATOR, PENGAWAS 

DAN PELAKSANA PADA SATUAN KERJA SEKRETARIAT 

DIREKTORAT JENDERAL KONSERVASI SUMBER DAYA ALAM 

DAN EKOSISTEM 
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RUMUSAN NOMENKLATUR JABATAN  
PADA SATUAN KERJA SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL 

KONSERVASI SUMBER DAYA ALAM DAN EKOSISTEM 

JABATAN PEJABAT TINGGI PRATAMA 

1 Sekretaris Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

JABATAN ADMINISTRATOR 

1 Kepala Bagian Program dan Evaluasi 

2 Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

3 Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 

4 Kepala Bagian Keuangan dan Umum 

JABATAN PENGAWAS 

1 Kepala Subbagian Program dan Anggaran  

2 Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

3 Kepala Subbagian Data dan Informasi 

4 Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian 

5 Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional 

6 Kepala Subbagian Organisasi dan Tata Laksana 

7 Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan 

8 Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

9 Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik 

10 Kepala Subbagian Tata Usaha 

11 Kepala Subbagian Administrasi Keuangan 

12 Kepala Subbagian Perlengkapan 

JABATAN PELAKSANA 

1 Analis Data 

2 Pengolah Data 

3 Bendahara 

4 Sekretaris 

5 Penata Administrasi Kepegawaian 

6 Penata Administrasi Keuangan 

7 Penata Administrasi Perlengkapan 

8 Penata Laporan keuangan 
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RUMUSAN NOMENKLATUR JABATAN  
PADA SATUAN KERJA SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL 

KONSERVASI SUMBER DAYA ALAM DAN EKOSISTEM 

9 Verifikator Keuangan 

10 Pengelola BMN 

11 Pengelola Perpustakaan 

12 Pengelola Data SIK 

13 Pengumpul Bahan dan Data 

14 Penata Usaha Umum 

15 Komandan Regu Petugas Keamanan 

16 Koordinator Petugas Keamanan 

17 Pemelihara Instalasi Kantor 

18 Pengemudi 

19 Petugas Keamanan 

20 Caraka  

21 Pramu Kantor 

JABATAN FUNGSIONAL AHLI 

1 Perencana Madya  

2 Perencana Muda 

3 Perencana Pertama 

4 Pranata Komputer Madya 

5 Pranata Komputer Muda 

6 Pranata Komputer Pertama 

7 Pranata Humas Madya 

8 Pranata Humas Muda 

9 Pranata Humas Pertama 

10 Analis Kepegawaian Madya 

11 Analis Kepegawaian Muda 

12 Analis Kepegawaian Pertama 

13 Perancangan Peraturan-undangan Madya 

14 Perancangan Peraturan-undangan Muda 

15 Perancangan Peraturan-undangan Pertama 

16 Arsiparis Madya 

17 Arsiparis Muda 

18 Arsiparis Pertama 

19 Pengelola Pengadaan Barang Jasa Madya 

20 Pengelola Pengadaan Barang Jasa Muda 

21 Pengelola Pengadaan Barang Jasa Pertama 
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RUMUSAN NOMENKLATUR JABATAN  
PADA SATUAN KERJA SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL 

KONSERVASI SUMBER DAYA ALAM DAN EKOSISTEM 

JABATAN FUNGSIONAL TERAMPIL 

1 Pranata Komputer Penyelia 

2 Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan 

3 Pranata Humas Penyelia 

4 Pranata Humas Pelaksana Lanjutan 

5 Analis Kepegawaian Penyelia 

6 Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan 

7 Analis Kepegawaian Pelaksana 

8 Arsiparis Penyelia 

9 Arsiparis Pelaksana Lanjutan 

10 Arsiparis Pelaksana 

 



 
LAMPIRAN II 
PERATURAN DIREKTUR JENDERAL KONSERVASI SUMBER 
DAYA ALAM DAN EKOSISTEM  
NOMOR  :  P.1 / KSDAE / SET/ OTL.1 / 2 / 2019 
TENTANG PEDOMAN STANDAR DAN URAIAN JABATAN 

PIMPINAN TINGGI PRATAMA, ADMINISTRATOR, PENGAWAS 

DAN PELAKSANA PADA SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL 

KONSERVASI SUMBER DAYA ALAM DAN EKOSISTEM 

 
 

INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Sekretaris Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  - 

 Eselon III : - 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

Menteri Lingkungan Hidup 
dan Kehutanan

Direktur Jenderal  
Konservasi Sumber Daya 

Alam dan Ekosistem 

Direktur Pemolaan 
Informasi dan Konservasi 

Alam 

Direktur 

Kawasan Konservasi 

Sekretaris Direktorat Jenderal 
Konservasi Sumber Daya 

Alam dan Ekosistem 

Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata Laksana

Kepala Subbagian Administrasi 
Kepegawaian
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5. Ikhtisar Jabatan : 

Memimpin, merumuskan program kerja, membina, mengarahkan dan 
melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas dan pemberian dukungan 
administrasi kepada seluruh unit organisasi di lingkungan Direktorat Jenderal 
KSDAE  sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk mendukung tugas dan fungsi Direktorat Jenderal KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Merumuskan program kerja lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal 
Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan berdasarkan sasaran rencana 
strategis Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Menjabarkan sasaran rencana strategis Direktorat Jenderal Konservasi 
Sumber Daya Alam dan Ekosistem; 

2) Menelaah program Sekretariat Direktorat Jenderal tahun lalu; 
3) Menghimpun saran dan pendapat bawahan; 
4) Merumuskan program tahunan; 
5) Mengkonsultasikan rencana program tahunan dengan pimpinan; 
6) Menetapkan program kerja. 

 

b. Membina bawahan di lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi 
Sumber Daya Alam dan Ekosistem sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan kinerja bawahan. 

Tahapan : 

1) Mengidentifikasi kekuatan dan kelemahan pegawai di lingkup Sekretariat 
Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem; 

2) Menentukan tindakan pembinaan yang sesuai; 
3) Mengadakan rapat dengan pejabat struktural dan pejabat fungsional 

yang terkait; 
4) Menerangkan jabaran tugas atau program di lingkup Sekretariat 

Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem; 
5) Menjelaskan kebijaksanaan terkait rencana pengembangan pegawai di 

lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem. 
 

c. Mengarahkan pelaksanaan tugas bawahan di lingkup Sekretariat Direktorat 
Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mencapai 
target kinerja yang diharapkan. 
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Tahapan : 

1) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas hasil kerja; 
2) Menelaah konsep/hasil kerja yang dilakukan bawahan; 
3) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai 

dengan standar yang telah ditentukan; 
4) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan; 
5) Memberikan arahan terkait koreksi hasil kerja bawahan. 

 

d. Mengkoordinasikan dan penyusunan rencana, program, kerja sama teknik, 
pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja di bidang konservasi sumber 
daya alam dan ekosistem sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan dan kebijakan pimpinan dalam rangka mendukung 
tercapainya tujuan kebijakan Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem dalam bidang penyusunan program, kerja sama teknik, 
evaluasi dan pelaporan kinerja. 

Tahapan : 

1) Menelaah rencana pelaksanaan rencana operasional bidang penyusunan 
program, kerja sama teknik, evaluasi dan pelaporan kinerja; 

2) Menentukan kegiatan-kegiatan kritis yang membutuhkan koordinasi 
dengan unit kerja atau instansi terkait; 

3) Mengadakan rapat koordinasi bawahan; 
4) Memberikan arahan/tata cara dan prosedur pelaksanaan tugas 

penyusunan rencana, program, kerja sama teknik, pemantauan, evaluasi 
dan pelaporan kinerja; 

5) Menugaskan Kepala Bagian Hukum, Kepala Bagian Program dan Evaluasi 
untuk melaksanakan penyusunan rencana, program, kerja sama teknik, 
pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja; 

6) Mencermati dan mengkoreksi hasil penyusunan rencana, program, kerja 
sama teknik, pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja; 

7) Menyampaikan hasil pelaksanaan penyusunan rencana, program, kerja 
sama teknik, pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja bidang KSDAE 
kepada Direktur Jenderal KSDAE. 
 

e. Mengkoordinasikan dan pelaksanaan pengumpulan, pengolahan data, dan 
pengolahan sistem informasi di bidang konservasi sumber daya alam dan 
ekosistem sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan dan 
kebijakan pimpinan dalam rangka mendukung tercapainya tujuan kebijakan 
Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem dalam 
bidang pengolahan data dan pengolahan sistem informasi. 

Tahapan : 

1) Menelaah rencana pelaksanaan rencana operasional bidang pengolahan 
data dan pengolahan sistem informasi; 

2) Menentukan kegiatan-kegiatan kritis yang membutuhkan koordinasi 
dengan unit kerja atau instansi terkait; 

3) Mengadakan rapat koordinasi bawahan; 
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4) Memberikan arahan/tata cara dan prosedur pelaksanaan tugas 
pengumpulan, pengolahan data, dan pengolahan sistem informasi; 

5) Menugaskan Kepala Bagian Program dan Evaluasi untuk melaksanakan 
pengumpulan, pengolahan data, dan pengolahan sistem informasi; 

6) Mencermati dan mengkoreksi hasil pelaksanaan pengumpulan, 
pengolahan data, dan pengolahan sistem informasi; 

7) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan, pengolahan data, dan 
pengolahan sistem informasi bidang KSDAE kepada Direktur Jenderal 
KSDAE. 
 

f. Mengkoordinasikan dan pelaksanaan urusan kepegawaian, Organisasi dan 
Tata laksana di bidang konservasi sumber daya alam dan ekosistemnya 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan dan kebijakan 
pimpinan dalam rangka mendukung tercapainya tujuan kebijakan Direktorat 
Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem dalam bidang 
kepegawaian, organisasi dan tata laksana. 

Tahapan:  

1) Menelaah rencana pelaksanaan rencana operasional bidang 
kepegawaian, organisasi dan tata laksana; 

2) Menentukan kegiatan-kegiatan kritis yang membutuhkan koordinasi 
dengan unit kerja atau instansi terkait; 

3) Mengadakan rapat koordinasi bawahan; 
4) Memberikan arahan/tata cara dan prosedur pelaksanaan tugas urusan 

kepegawaian, Organisasi dan Tata laksana; 
5) Menugaskan Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata laksana 

untuk melaksanakan urusan kepegawaian, organisasi dan tata laksana; 
6) Mencermati dan mengkoreksi hasil pelaksanaan urusan kepegawaian, 

organisasi dan tata laksana; 
7) Menyampaikan hasil pelaksanaan urusan kepegawaian, organisasi dan 

tata laksana kepada Direktur Jenderal KSDAE. 
 

g. Mengkoordinasikan dan penyiapan rancangan peraturan perundang-
undangan dan telaahan peraturan perundang-undangan, serta pemberian 
pertimbangan dan advokasi hukum di bidang konservasi sumber daya alam 
dan ekosistemnya sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-
undangan dan kebijakan pimpinan dalam rangka mendukung tercapainya 
tujuan kebijakan Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem dalam bidang rancangan peraturan perundang-undangan dan 
telaahan peraturan perundang-undangan, serta pemberian pertimbangan 
dan advokasi hukum. 

Tahapan: 

1) Menelaah rencana pelaksanaan rencana operasional bidang rancangan 
peraturan perundang-undangan dan telaahan peraturan perundang-
undangan, serta pemberian pertimbangan dan advokasi hukum; 
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2) Menentukan kegiatan-kegiatan kritis yang membutuhkan koordinasi 
dengan unit kerja atau instansi terkait; 

3) Mengadakan rapat koordinasi bawahan; 
4) Memberikan arahan/tata cara dan prosedur pelaksanaan tugas 

penyiapan rancangan peraturan perundang-undangan dan telaahan 
peraturan perundang-undangan, serta pemberian pertimbangan dan 
advokasi hukum 

5) Menugaskan Kepala Bagian Hukum untuk melaksanakan penyiapan 
rancangan peraturan perundang-undangan dan telaahan peraturan 
perundang-undangan, serta pemberian pertimbangan dan advokasi 
hukum; 

6) Mencermati dan mengkoreksi hasil pelaksanaan penyiapan rancangan 
peraturan perundang-undangan dan telaahan peraturan perundang-
undangan, serta pemberian pertimbangan dan advokasi hokum; 

7) Menyampaikan hasil penyiapan rancangan peraturan perundang-
undangan dan telaahan peraturan perundang-undangan, serta 
pemberian pertimbangan dan advokasi hukum bidang KSDAE kepada 
Direktur Jenderal KSDAE. 
 

h. Melaksanakan urusan keuangan dan umum, urusan tata usaha, rumah 
tangga dan perlengkapan di lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan dan kebijakan 
pimpinan dalam rangka mendukung tercapainya tujuan kebijakan Direktorat 
Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem dalam bidang 
keuangan dan umum, urusan tata usaha, rumah tangga dan perlengkapan. 

Tahapan: 

1) Menelaah rencana pelaksanaan rencana operasional bidang keuangan 
dan umum, urusan tata usaha, rumah tangga dan perlengkapan; 

2) Menentukan kegiatan-kegiatan kritis yang membutuhkan koordinasi 
dengan unit kerja atau instansi terkait; 

3) Mengadakan rapat koordinasi bawahan; 
4) Melaksanakan urusan keuangan dan umum, urusan tata usaha, rumah 

tangga dan perlengkapan. 
5) Menugaskan Kepala Bagian Keuangan dan Umum untuk melaksanakan 

urusan keuangan dan umum, urusan tata usaha, rumah tangga dan 
perlengkapan di lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal KSDAE; 

6) Mencermati dan mengkoreksi hasil pelaksanaan urusan keuangan dan 
umum, urusan tata usaha, rumah tangga dan perlengkapan di lingkup 
Sekretariat Direktorat Jenderal KSDAE; 

7) Menyampaikan hasil pelaksanaan urusan keuangan dan umum, urusan 
tata usaha, rumah tangga dan perlengkapan di lingkup Direktorat 
Jenderal KSDAE kepada Direktur Jenderal KSDAE. 
 

i. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Setditjen KSDAE dengan cara 
mengidentifikasi hambatan yang ada untuk perbaikan kinerja dimasa 
mendatang. 
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Tahapan : 
1) Memahami  laporan pelaksanaan tugas; 
2) Menginventarisir permasalahan dalam pelaksanaan kegiatan; 
3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan tugas dengan bawahan; 
4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas. 

 
j. Melaporkan pelaksanaan tugas lingkup Setditjen KSDAE berdasarkan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan datang. 
Tahapan : 
1) Mencermati laporan pelaksanaan tugas yang diterima dari bawahan; 
2) Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas; 
3) Membahas laporan pelaksanaan tugas dengan bawahan; 
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Setditjen KSDAE. 

 

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Kebijakan KSDAE, Hasil evaluasi 
program kerja Setditjen KSDAE 
tahun lalu 

Perumusan program kerja 

2. Uraian tugas dan program kerja 
Setditjen KSDAE 

Pembinaan bawahan 

3. Uraian tugas dan program kerja 
Setditjen KSDAE 

Pengarahan pelaksanaan tugas 

4. Data program, kerja sama teknik, 
pemantauan, evaluasi dan 
pelaporan kinerja 

Pengkoordinasian dan penyusunan 
rencana, program, kerja sama 
teknik, pemantauan, evaluasi dan 
pelaporan kinerja  

5. Data KSDAE dan sistem informasi 
KSDAE 

Pengkoordinasian dan pelaksanaan 
pengumpulan, pengolahan data, dan 
pengolahan sistem informasi 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

6. Data pegawai, tugas fungsi, 
struktur, tata kerja organisasi 
KSDAE 

Pengkoordinasian dan pelaksanaan 
urusan kepegawaian, Organisasi dan 
Tata laksana 

7. Peraturan Perundang-undangan 
bidang KSDAE  

Pengkoordinasian dan penyiapan 
rancangan peraturan perundang-
undangan dan telaahan peraturan 
perundang-undangan, serta 
pemberian pertimbangan dan 
advokasi hukum  

8. Data Keuangan, surat, sapras Pelaksanaan urusan keuangan dan 
umum, urusan tata usaha, rumah 
tangga dan perlengkapan di lingkup 
Sekretariat Direktorat Jenderal 

9. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas Setditjen 
KSDAE 

10. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaporan pelaksanaan tugas 
Setditjen KSDAE 

11. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis dan peraturan Merumuskan program kerja 

2. Peraturan, Petunjuk teknis, 
SOTK, RPP 

Membina bawahan 

3. Petunjuk teknis dan SOP Pengarahan pelaksanaan tugas 

4. Petunjuk teknis, SOTK dan SOP Mengkoordinasikan dan menyusun 
rencana, program, kerja sama teknik, 
pemantauan, evaluasi dan pelaporan 
kinerja  

5. Petunjuk teknis dan SOTK Mengkoordinasikan dan melaksanakan 
pengumpulan, pengolahan data, dan 
pengolahan sistem informasi 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengkoordinasikan dan melaksanakan 
urusan kepegawaian, Organisasi dan 
Tata laksana 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengkoordinasikan dan menyiapkan 
rancangan peraturan perundang-
undangan dan telaahan peraturan 
perundang-undangan, serta 
pemberian pertimbangan dan advokasi 
hukum  

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksankan urusan keuangan dan 
umum, urusan tata usaha, rumah 
tangga dan perlengkapan di lingkup 
Sekretariat Direktorat Jenderal 

9. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Setitjen 
KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas 
Setditjen KSDAE 

11. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan 

1. Rencana rogram kerja Setditjen kSDAE Dokumen Rencana 

2. Pembinaan Kegiatan 

3. Arahan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil pelaksanaan penyusunan rencana, program, 
kerja sama teknik, pemantauan, evaluasi dan 
pelaporan kinerja bidang KSDAE 

Dokumen 

5. Hasil pelaksanaan pengumpulan, pengolahan 
data, dan pengolahan sistem informasi bidang 
KSDAE 

Arahan 

6. Hasil pelaksanaan urusan kepegawaian, 
organisasi dan tatalaksana 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan 

7. Hasil penyiapan rancangan peraturan perundang-
undangan dan telaahan peraturan perundang-
undangan, serta pemberian pertimbangan dan 
advokasi hukum bidang KSDAE 

Dokumen 

8. Hasil pelaksanaan urusan keuangan dan umum, 
urusan tata usaha, rumah tangga dan 
perlengkapan di lingkup Sekretariat Direktorat 
Jenderal KSDAE 

Dokumen 

9. Laporan evaluasi Laporan 

10. Laporan pelaksanaan tugas Setditjen KSDAE Laporan 

11. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab:  

1. Kesesuaian program kerja di lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal 
Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem dengan Sasaran Rencana 
Strategis Direktorat Jenderal KSDAE; 

2. Kualitas kinerja bawahan; 
3. Keberhasilan pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Keberhasilan pelaksanaan penyusunan rencana, program, kerja sama teknik, 

pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja bidang KSDAE; 
5. Keberhasilan pelaksanaan pengumpulan, pengolahan data, dan pengolahan 

sistem informasi bidang KSDAE; 
6. Keberhasilan pelaksanaan urusan kepegawaian, organisasi dan tata laksana; 
7. Keberhasilan pelaksanaan urusan keuangan dan umum, urusan tata usaha, 

rumah tangga dan perlengkapan di lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal 
KSDAE; 

8. Kualitas perbaikan kinerja Setditjen KSDAE dimasa yang akan datang; 
9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Setditjen KSDAE; 
10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesesuaian program kerja di lingkup Sekretariat Direktorat 
Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem dengan Sasaran 
Rencana Strategis Direktorat Jenderal KSDAE; 

2. Memastikan kualitas kinerja bawahan; 
3. Memastikan keberhasilan pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Memastikan keberhasilan pelaksanaan penyusunan rencana, program, kerja 

sama teknik, pemantauan, evaluasi dan pelaporan kinerja bidang KSDAE; 
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5. Memastikan keberhasilan pelaksanaan pengumpulan, pengolahan data, dan 
pengolahan sistem informasi bidang KSDAE; 

6. Memastikan keberhasilan pelaksanaan urusan kepegawaian, organisasi dan 
tata laksana; 

7. Memastikan keberhasilan pelaksanaan urusan keuangan dan umum, urusan 
tata usaha, rumah tangga dan perlengkapan di lingkup Setditjen KSDAE; 

8. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
9. Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas bawahan; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Direktur Jenderal 
KSDAE 

Kementerian 
Lingkungan Hidup 
dan Kehutanan 

Menerima instruksi; 
Konsultasi; melaporkan 

2. Jajaran eselon II di 
lingkup Direktorat 
Jenderal 

Kementerian 
Lingkungan Hidup 
dan Kehutanan 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

3. Sesama eselon II di 
lingkup Kementerian 
Kehutanan 

Kementerian 
Lingkungan Hidup 
dan Kehutanan 

Koordinasi dan kerja sama 

4. Bawahan di lingkup 
Sekretariat Direktorat 
Jenderal 

Sekretarian 
Direktorat Jenderal 
KSDAE 

Pengawasan pelaksanaan 
tugas dan pemberian 
motivasi 

 

 
 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal S1 atau D IV 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : Telah mengikuti Diklat Pim Tk. III 

2) Teknis :  Manajemen, pengelolaan KSDAE 
d. Pengalaman kerja : -  Pengalaman pada Jabatan tugas terkait dengan 

jabatan yang akan diduduki secara komulatif 
paling singkat 5 (lima) tahun 

- Sedang atau pernah menduduki JPT Pratama 
atau JFT jenjang Ahli Madya paling singkat 2 
(dua) tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang pengelolaan 
KSDAE 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) P : Penerapan Bentuk : Kemampuan menyerap perincian perincian 
yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik 

2) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h.  
i. Temperamen Kerja: 

1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 
kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan 

2) F  : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut 
pandang pribadi 

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

j. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 
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k. Upaya Fisik : 
1) Duduk   
2) Berjalan 

l. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

 
m. Fungsi Pekerjaan : 

1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Kegiatan   

3. Arahan   

4. Dokumen   

5. Arahan   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Kepala Bagian Program dan Evaluasi 

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : - 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, menyelia 
dan melaksanakan penyiapan koordinasi penyusunan dan pelaksanaan rencana, 
program dan anggaran, data, evaluasi dan pelaporan serta pengelolaan 
manajemen informasi dan kehumasan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka optimalisasi pelaksanaan program 
dan evaluasi lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal KSDAE. 

 

 

 

Direktur Jenderal  KSDAE

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Kepala Bagian 
Hukum dan 

Kerjasama Teknik

Kepala Bagian 
Program dan 

Evaluasi

Kepala Sub 
Bagian Program 
dan Anggaran

Analis Data

Kepala Bagian 
Keuangan dan 

Umum
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6. Uraian Tugas 

a. Melaksanakan penyusunan rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi 
berdasarkan rencana program Setditjen KSDAE serta petunjuk pimpinan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas dan fungsi Bagian Program dan Evaluasi;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi dengan 

rencana program kerja Setditjen KSDAE; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana operasional Bagian Program 

dan Evaluasi dengan Sekditjen KSDAE untuk mendapatkan pengarahan; 
5) Memfinalisasi rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi. 

 
b. Mendistribusikan tugas kepada Kepala Sub Bagian lingkup Bagian Program 

dan Evaluasi sesuai dengan tugas pokok dan tanggungjawab yang ditetapkan 
untuk kelancaran dan pelaksanaan tugas; 

Tahapan: 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian lingkup Bagian Program dan 
Evaluasi; 

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggungjawab 
Kepala Subbagian; 

3) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan yang dilaksanakan 
Kepala Subbagian; 

4) Mendistribusikan kegiatan kepada Kepala Sub Bagian; 
5) Menentukan standar waktu penyelesaian pelaksanaan tugas. 
 

c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan lingkup Bagian 
Program dan Evaluasi sesuai dengan prosedur dan ketentuanperaturan 
perundang-undangan agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas. 

  Tahapan: 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian lingkup Bagian Program dan 
Evaluasi; 

2) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan yang dilaksanakan 
Kepala Subbagian; 

3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan acuan/ 
pedoman tugas kepada Kepala Subbagian. 
 

d. Menyelia pelaksanaan tugas Kepala Subbagian lingkup Bagian Program dan 
Evaluasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mencapai target kinerja yang diharapkan; 

Tahapan : 

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan; 
2) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas hasil kerja; 
3) Menelaah konsep/hasil kerja yang dilakukan bawahan; 
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4) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai 
dengan standar yang telah ditentukan; 

5) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan; 
6) Memberikan arahan terkait koreksi hasil kerja bawahan. 

 
e. Melaksanakan penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan rencana, 

program dan anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk mendukung pelaksanaan kegiatan koordinasi 
dan penyusunan rencana program kerja dan anggaran.  
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

program dan anggaran; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan program dan anggaran; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Program dan Anggaran untuk melakukan 

pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi dan 
penyusunan rencana program kerja dan anggaran; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Program dan 
Anggaran terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi dan 
penyusunan rencana program kerja dan anggaran; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana program kerja dan 
anggaran;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana program kerja dan 
anggaran bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Program dan Anggaran untuk 
menindaklanjuti hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana program kerja dan 
anggaran; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi dan 
penyusunan rencana program kerja dan anggaran; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana program kerja dan 
anggaran yang telah dicermati dan dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen 
KSDAE. 
 

f. Melaksanakan penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan kinerja rencana, 
program dan anggaran, penyusunan statistik Direktorat Jenderal sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
mendukung pelaksanaan kegiatan koordinasi dan pengumpulan data, 
evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program.  
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait evaluasi 

dan pelaporan kinerja rencana, program dan anggaran, penyusunan 
statistik Direktorat Jenderal; 
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2) Melakukan identifikasi permasalahan evaluasi dan pelaporan kinerja 
rencana, program dan anggaran, penyusunan statistik Direktorat 
Jenderal; 

3) Menugaskan Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan untuk melakukan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi dan 
penyusunan rencana program kerja dan anggaran; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan 
Pelaporan terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi dan 
pengumpulan data, evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan 
rencana dan program; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan pengumpulan data, evaluasi dan penyusunan 
laporan pelaksanaan rencana dan program;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan pengumpulan data, evaluasi dan penyusunan 
laporan pelaksanaan rencana dan program bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan untuk 
menindaklanjuti hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan pengumpulan data, evaluasi dan penyusunan 
laporan pelaksanaan rencana dan program; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi dan 
pengumpulan data, evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan 
rencana dan program; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan pengumpulan data, evaluasi dan penyusunan 
laporan pelaksanaan rencana dan program yang telah dicermati dan 
dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 
g. Melaksanakan penyiapan bahan pengelolaan sistem informasi dan 

kehumasan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendukung pelaksanaan kegiatan pengelolaan sistem 
informasi dan kehumasan.  
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

pengelolaan sistem informasi dan kehumasan; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan pengelolaan sistem informasi dan 

kehumasan; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Data dan Informasi untuk melakukan 

pengumpulan dan pengolahan bahan pengelolaan sistem informasi dan 
kehumasan; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi 
terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari pengumpulan dan 
pengolahan bahan pengelolaan sistem informasi dan kehumasan; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
pengelolaan sistem informasi dan kehumasan;  
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6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
pengelolaan sistem informasi dan kehumasan bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Data dan Informasi untuk menindaklanjuti 
hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan pengelolaan 
sistem informasi dan kehumasan; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan pengelolaan sistem informasi dan 
kehumasan; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
pengelolaan sistem informasi dan kehumasan yang telah dicermati dan 
dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 
h. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Bagian Program dan Evaluasi 

dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada untuk perbaikan kinerja 
dimasa mendatang. 
Tahapan : 
1) Memahami  laporan pelaksanaan tugas; 
2) Menginventarisir permasalahan dalam pelaksanaan kegiatan; 
3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan tugas dengan bawahan; 
4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaporkan pelaksanaan tugas lingkup Bagian Program dan Evaluasi 

berdasarkan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan datang. 
Tahapan : 
1) Mencermati laporan pelaksanaan tugas yang diterima dari bawahan; 
2) Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas; 
3) Membahas laporan pelaksanaan tugas dengan bawahan; 
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Program kerja Setditjen KSDAE, 
Hasil evaluasi rencana 
operasional Bagian Program dan 
Evaluasi tahun lalu 

Penyusunan rencana operasional 
Bagian Program dan Evaluasi 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

2. Uraian tugas Bagian Program dan 
Evaluasi, Rencana operasional 
Bagian Program dan Evaluasi 

Pendistribusian tugas kepada 
bawahan 

3. Uraian tugas Bagian Program dan 
Evaluasi, Rencana operasional 
Bagian Program dan Evaluasi 

Pemberian petunjuk kepada 
bawahan 

4. Uraian tugas Bagian Program dan 
Evaluasi 

Penyeliaan pelaksanaan tugas 
bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan Pelaksanaan sosialisasi peraturan 
perundang-undangan  

6. Rencana Kegiatan dan Anggaran 
lingkup Ditjen KSDAE, Data 
Rencana program/kegiatan tahun 
selanjutnya, target, lokasi, 
anggaran, Renja KLHK, LAKIP 
dan LKj Ditjen KSDAE, Data 
Rencana program/kegiatan, 
target, lokasi, anggaran, Renja 
Ditjen KSDAE, LAKIP dan LKj 
Setditjen KSDAE 

Pelaksanaan penyiapan bahan 
koordinasi dan penyusunan rencana, 
program dan anggaran 

7. Renstra Setditjen dan Ditjen 
KSDAE, Renja Setditjen dan 
Ditjen KSDAE, Renstra Satker, 
Renja Satker, Laporan Kinerja 
Satker, Laporan Capaian Renja 
Satker, Data jumlah dan 
komposisi pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE, Data jumlah dan 
komposisi asset Ditjen KSDAE, 
Data realisasi anggaran dan 
kegiatan dari setiap subbagian 
lingkup Ditjen KSDAE. 

Pelaksanaan penyiapan bahan 
evaluasi dan pelaporan kinerja 
rencana, program dan anggaran, 
penyusunan statistik Direktorat 
Jenderal 

8. Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester UPT), Data strategis 
bidang KSDAE lingkup Setditjen, 
Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE, Informasi kinerja 
UPT dan Direktorat Pusat Ditjen 

Pelaksanaan penyusunan penyiapan 
bahan pengelolaan sistem informasi 
dan kehumasan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

KSDAE, partisipasi pameran, 
kunjugan jurnalistik 

9. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas Bagian 
Program dan Evaluasi 

10. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaporan pelaksanaan tugas Bagian 
Program dan Evaluasi 

11. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis dan peraturan Menyusun rencana operasional Bagian 
Program dan Evaluasi 

2. Peraturan, Petunjuk teknis, 
SOTK, RPP 

Mendistribusikan tugas kepada 
bawahan 

3. Petunjuk teknis dan SOP Memberi petunjuk kepada bawahan 

4. Petunjuk teknis, SOTK dan SOP Menyelia pelaksanaan tugas bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan penyiapan bahan 
koordinasi dan penyusunan rencana, 
program dan anggaran 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan penyiapan bahan 
evaluasi dan pelaporan kinerja 
rencana, program dan anggaran, 
penyusunan statistik Direktorat 
Jenderal 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan penyiapan bahan 
pengelolaan sistem informasi dan 
kehumasan 

8. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Bagian 
Program dan Evaluasi 

9. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Bagian 
Program dan Evaluasi 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

10. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan 

1. Rencana operasional Bagian Program dan 

Evaluasi 
Dokumen Rencana 

2. Koordinasi Kegiatan 

3. Hasil pembinaan Arahan 

4. Arahan pelaksanaan tugas Arahan 

5. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi dan penyusunan 
rencana program kerja dan anggaran 

Dokumen 

6. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi dan pengumpulan 
data, evaluasi dan penyusunan laporan 
pelaksanaan rencana dan program 

Dokumen 

7. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan pengelolaan sistem informasi dan 
kehumasan 

Dokumen 

8. Laporan evaluasi Laporan 

9. Laporan pelaksanaan tugas Bagian Program dan 
Evaluasi 

Laporan 

10. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi dengan 
program kerja Setditjen KSDAE; 

2. Kesesuaian pembagian tugas kepada Kepala Sub Bagian Lingkup Bagian 
Program dan Evaluasi dengan tugas dan fungsi unit kerja; 

3. Kebenaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
5. Kefektifan hasil pelaksanaan penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan 

rencana, program dan anggaran; 
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6. Keefektifan hasil pelaksanaan penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan 
kinerja rencana, program dan anggaran, penyusunan statistik Direktorat 
Jenderal; 

7. Keefektifan penyiapan bahan pengelolaan sistem informasi dan kehumasan; 
8. Kualitas perbaikan kinerja Bagian Program dan Evaluasi dimasa yang akan 

datang; 
9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Bagian Program dan Evaluasi; 
10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Menentukan rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi berdasarkan 
rencana program Setditjen KSDAE; 

2. Membagi tugas dilingkungan Bagian Program dan Evaluasi; 
3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bagian 

Program dan Evaluasi; 
4. Memberikan arahan pelaksanaan tugas Kepala Subbagian lingkup Bagian 

Program dan Evaluasi; 
5. Memastikan kefektifan hasil pelaksanaan penyiapan bahan koordinasi dan 

penyusunan rencana, program dan anggaran; 
6. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan penyiapan bahan evaluasi dan 

pelaporan kinerja rencana, program dan anggaran, penyusunan statistik 
Direktorat Jenderal; 

7. Memastikan keefektifan penyiapan bahan pengelolaan sistem informasi dan 
kehumasan; 

8. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
9. Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas bawahan; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Sekditjen KSDAE Setditjen KSDAE Konsultasi menyampaikan 
saran, pendapat, rapat berkala, 
melaporkan pelaksanaan tugas 
Bagian Program dan Evaluasi 

b.  Eselon III lingkup 
Setditjen KSDAE 

Setditjen KSDAE Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

c.  Eselon IV lingkup 
Bagian Program 
dan Evaluasi 

Bagian Program 
dan Evaluasi 

Memberikan arahan dan 
pengawasan pelaksanaan tugas 
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13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal S1 atau D IV 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : Telah mengikuti Diklat Pim Tk. IV 

2) Teknis :  Manajemen, program dan anggaran, data, evaluasi 
dan pelaporan serta pengelolaan manajemen 
informasi dan kehumasan. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pengawas paling singkat 
3 (tiga) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pengawas sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang program dan 
anggaran, data, evaluasi dan pelaporan serta 
pengelolaan manajemen informasi dan 
kehumasan. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 
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1) P : Penerapan Bentuk : Kemampuan menyerap perincian perincian 
yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik 

2) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan 
2) F  : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 

mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut 
pandang pribadi 

3) P  : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik : 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Kegiatan   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Dokumen   

6. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Program dan Anggaran 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana program kerja dan anggaran 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan untuk optimalisasi 
pelaksanaan program kerja dan anggaran. 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Program dan 
Evaluasi

Kepala Subbagian 
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan &  

Data  
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6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Program dan Anggaran sesuai dengan 
rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami 
tentang peraturan bidang program dan anggaran. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Program dan Anggaran ;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

dengan rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian Evaluasi 

dan Pelaporan dengan Kepala Bagian Program dan Evaluasi untuk 
mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Program dan Anggaran. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan di Subbagian Program dan Anggaran  sesuai 
dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Evaluasi dan Pelaporan kepada 
bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Program dan Anggaran ; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di Subbagian Program dan 
Anggaran sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan Kepala Bagian Program dan 

Evaluasi untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait permasalahan yang 

dialami. 
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d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Program dan Anggaran 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk optimalisasi hasil kerja bawahan. 
Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang penyusunan rencana program kerja dan anggaran sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang penyusunan rencana program 

kerja dan anggaran; 
2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Program dan Anggaran; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi. 
  

f. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan koordinasi pengelolaan kegiatan 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar diperoleh sinkronisasi program dan anggaran lingkup Ditjen 
KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan kegiatan Ditjen 
KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan 
pengolahan bahan penyiapan koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 
koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE; 

4) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan koordinasi 
pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE; 
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5) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penyiapan bahan 
koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE bersama Kepala Bagian 
Program dan Evaluasi; 

6) Melakukan koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE ke unit kerja 
terkait; 

7) Melaporkan hasil koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE berupa 
bahan penyusunan program dan anggaran lingkup Setditjen dan Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

g. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
Rencana Strategis Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen perencanaan 
Ditjen KSDAE untuk periode lima tahun. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan penyusunan Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan Rencana Strategis berupa draf buku Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf buku Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf buku Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final buku Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final buku Rencana Strategis Ditjen KSDAE yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

h. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
Rencana Strategis Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen perencanaan 
Setditjen KSDAE untuk periode lima tahun. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE; 
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2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan Rencana Strategis Setditjen 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan Rencana Strategis Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan penyusunan Rencana Strategis Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan Rencana Strategis berupa draf buku Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf buku Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf buku Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final buku Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final buku Rencana Strategis Setditjen KSDAE yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

i. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
Rencana Kerja Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen perencanaan 
Ditjen KSDAE untuk periode satu tahun. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan Rencana Kerja berupa draf buku Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf buku Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf buku Rencana Kerja 
Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final buku Rencana Kerja 
Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
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9) Menyampaikan draf final buku Rencana Kerja Ditjen KSDAE yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

j. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
Rencana Kerja Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen perencanaan 
Setditjen KSDAE untuk periode satu tahun. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan Rencana Kerja Setditjen 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan penyusunan Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan Rencana Kerja berupa draf buku Rencana Strategis Setditjen 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf buku Rencana Kerja Setditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf buku Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final buku Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final buku Rencana Kerja Setditjen KSDAE yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 

 

k. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai petunjuk penyusunan rencana kerja dan anggaran. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan Rencana Kerja dan 
Anggaran Bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan 
Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 
Bidang KSDAE; 
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4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan 
Anggaran Bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan Petunjuk Teknis Rencana Kerja dan Anggaran berupa draf 
buku Petunjuk Teknis Rencana Kerja dan Anggaran; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf buku Petunjuk Teknis 
Rencana Kerja dan Anggaran kepada Kepala Bagian Program dan 
Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf buku Petunjuk Teknis 
Rencana Kerja dan Anggaran bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final buku Petunjuk Teknis 
Rencana Kerja dan Anggaran sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final buku Petunjuk Teknis Rencana Kerja dan 
Anggaran yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Program dan Evaluasi. 
 

l. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mewujudkan 
penganggaran yang efektif dan efisien. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan Standar Kegiatan dan 
Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya 
lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE berupa draf 
buku Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf buku Standar Kegiatan dan 
Biaya lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf buku Standar Kegiatan 
dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final buku Standar Kegiatan 
dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
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9) Menyampaikan draf final buku Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen 
KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program 
dan Evaluasi. 
 

m. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan telaahan usulan 
revisi anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memenuhi prioritas kebutuhan dan mempercepat 
pencapaian kinerja serta meningkatkan efektivitas dengan kategori revisi 
perubahan atau pergeseran rincian anggaran dalam hal pagu tetap. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep revisi anggaran; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

pengolahan bahan penyiapan telaahan usulan revisi anggaran; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 

menelaah usulan revisi anggaran; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan menelaah usulan revisi anggaran; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan telaahan 
usulan revisi anggaran berupa draf revisi anggaran; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf revisi anggaran kepada 
Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf revisi anggaran 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final revisi anggaran sesuai 
hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final revisi anggaran yang telah dibahas dan dicermati 
kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

n. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan RKA 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendapatkan dokumen RKA Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

pengolahan bahan penyiapan penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 

penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan RKA Ditjen KSDAE berupa draf RKA Ditjen KSDAE; 
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6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf RKA Ditjen KSDAE kepada 
Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf RKA Ditjen KSDAE 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final RKA Ditjen KSDAE 
sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final RKA Ditjen KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 

 

o. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan RKA 
Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan Untuk mendapatkan dokumen RKA Setditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan RKA Setditjen 
KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penyiapan penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan RKA Setditjen KSDAE berupa draf RKA Setditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf RKA Setditjen KSDAE kepada 
Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf RKA Setditjen KSDAE 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final RKA Setditjen KSDAE 
sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final RKA Setditjen KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

p. Mengevaluasi pelaksanaan tugas di Subbagian Subbagian Program dan 
Anggaran dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
perbaikan kinerja dimasa mendatang. 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
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q. Melaporkan pelaksanaan kegiatan di Subbagian Subbagian Program dan 
Anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan. 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
r. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Program dan Evaluasi dan hasil 
evaluasi kegiatan Subbagian tahun 
lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Program dan Anggaran  

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian Program 
dan Anggaran 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian Program 
dan Anggaran 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
evaluasi dan penyusunan laporan 
pelaksanaan rencana dan program 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. 
 

Rencana Kegiatan dan Anggaran 
lingkup Ditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi 
pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

7. 
 

Renstra KLHK, LAKIP dan LKj 
Ditjen KSDAE, serta Peraturan 
dan Perundang-undangan lainnya  

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
Rencana Strategis Ditjen KSDAE 

8. 
 

Renstra Ditjen KSDAE, LAKIP dan 
LKj Setditjen KSDAE, serta 
Peraturan dan Perundang-
undangan lainnya 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
Rencana Strategis Setditjen KSDAE 

9. 
 

Data Rencana program/kegiatan 
tahun selanjutnya, target, lokasi, 
anggaran, Renja KLHK, LAKIP dan 
LKj Ditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
Rencana Kerja Ditjen KSDAE 

10. 
 

Data Rencana program/kegiatan, 
target, lokasi, anggaran, Renja 
Ditjen KSDAE, LAKIP dan LKj 
Setditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
Rencana Kerja Setditjen KSDAE 

11. 
 

Peraturan dan Perundangan-
undangan terkait penyusunan 
rencana dan anggaran 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
Petunjuk Teknis Penyusunan 
Rencana Kerja dan Anggaran Bidang 
KSDAE 

12. 
 

Data Kegiatan dan Biaya dari 
Setiap Direktorat 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
Standar Kegiatan dan Biaya lingkup 
Ditjen KSDAE 

13. 
 

Usulan Revisi Anggaran dari UPT 
KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan telaahan usulan 
revisi anggaran 

14. 
 

Renstra KLHK, Renja KLHK Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan RKA 
Ditjen KSDAE 

15. 
 

Renstra Ditjen KSDAE, Renja 
Ditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan RKA 
Setditjen KSDAE 

16. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Program dan Anggaran 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

17. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Program dan Anggaran 

18. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Program dan Anggaran  

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan koordinasi pengelolaan 
kegiatan Ditjen KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 

9. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan Rencana Kerja 
Ditjen KSDAE 

10. Petunjuk teknis dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan Petunjuk Teknis 
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 
Bidang KSDAE 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan Standar Kegiatan 
dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan telaahan usulan revisi 
anggaran 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan RKA Ditjen KSDAE 

15. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan RKA Setditjen 
KSDAE 

16. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Program dan Anggaran 

17. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas 
Subbagian Program dan Anggaran  

18. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Program 
dan Anggaran 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

6. Bahan penyusunan program dan 
anggaran lingkup Setditjen dan Ditjen 
KSDAE 

Dokumen 

7. Draf final buku Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE 

Buku 

8. Draf final buku Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 

Buku 

9. Draf final buku Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE 

Buku 

10. Draf final buku Rencana Kerja Setditjen 
KSDAE 

Buku 

11. Draf final buku Petunjuk Teknis Rencana 
Kerja dan Anggaran 

Buku 

12. Draft final buku Standar Kegiatan dan 
Biaya lingkup Ditjen KSDAE 

Buku 

13. Draf final revisi anggaran Dokumen 

14. Draf final RKA Ditjen KSDAE Dokumen 

15. Draf final RKA Setditjen KSDAE Dokumen 

16. Laporan evaluasi Laporan 

17. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Program dan Anggaran 

Laporan 

18. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Program dan Anggaran  dengan 
rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
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6. Kesepahaman dan keseragaman dalam pelaksanaan penyusunan program 
dan anggaran Ditjen KSDAE; 

7. Kualitas dan kelengkapan informasi buku Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
8. Kualitas dan kelengkapan informasi buku Rencana Strategis Setditjen 

KSDAE; 
9. Kualitas dan kelengkapan informasi buku Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
10. Kualitas dan kelengkapan informasi buku Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
11. Kualitas dan kelengkapan informasi buku Petunjuk Teknis Rencana Kerja dan 

Anggaran; 
12. Kualitas dan kelengkapan informasi buku buku Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE; 
13. Kualitas dan keakuratan usulan revisi anggaran; 
14. Kualitas dan keakuratan RKA Ditjen KSDAE; 
15. Kualitas dan keakuratan RKA Setditjen KSDAE; 
16. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Evaluasi dan Pelaporan dimasa yang 

akan datang; 
17. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Program dan Anggaran; 
18. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Program dan Anggaran; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan; 
6. Memastikan kesepahaman dan keseragaman dalam pelaksanaan 

penyusunan program dan anggaran Ditjen KSDAE; 
7. Memastikan kualitas dan kelengkapan informasi buku Rencana Strategis 

Ditjen KSDAE; 
8. Memastikan kualitas dan kelengkapan informasi buku Rencana Strategis 

Setditjen KSDAE; 
9. Memastikan kualitas dan kelengkapan informasi buku Rencana Kerja Ditjen 

KSDAE; 
10. Memastikan kualitas dan kelengkapan informasi buku Rencana Kerja 

Setditjen KSDAE; 
11. Memastikan kualitas dan kelengkapan informasi buku Petunjuk Teknis 

Rencana Kerja dan Anggaran; 
12. Memastikan kualitas dan kelengkapan informasi buku buku Standar Kegiatan 

dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 
13. Memastikan kualitas dan keakuratan usulan revisi anggaran; 
14. Memastikan kualitas dan keakuratan RKA Ditjen KSDAE; 
15. Memastikan kualitas dan keakuratan RKA Setditjen KSDAE; 
16. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
17. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Program dan Anggaran ; 
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18. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian 
Program dan 
Evaluasi 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran, pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Program dan 
Evaluasi 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

 

3. Staf Subbagian 
Program dan 
Anggaran  

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
tugas 

 

 

13. Kondisi Subbagian Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
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b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, evaluasi dan penyusunan laporan 
rencana program kerja dan anggaran. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang rencana 
program kerja dan anggaran; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D:  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 



 

42 
 

 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 

 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6 Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen    

12. Dokumen    

13. Dokumen    

14. Dokumen    

15. Dokumen    

16. Laporan   

17. Laporan   

18. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

- 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  Subbagian Program dan Anggaran 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun rencana program kerja dan anggaran sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pelaksanaan 
program kerja dan anggaran lingkup Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 
a. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 

rencana program kerja dan anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami tentang 
peraturan bidang program dan anggaran. 

 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang rencana program 

kerja dan anggaran; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

rencana program kerja dan anggaran; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang rencana 

program kerja dan anggaran; 
5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang rencana program kerja dan anggaran sebagai bahan pelaksanaan 
sosialisasi; 

7) Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 
rencana program kerja dan anggaran; 

8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Program dan Anggaran. 
 

b. Menyiapkan bahan koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
diperoleh sinkronisasi program dan anggaran lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang pengelolaan kegiatan Ditjen 

KSDAE; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan koordinasi pengelolaan 

kegiatan Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE; 
5) Menyiapkan bahan koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyiapan bahan koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen 

KSDAE dengan atasan; 
7) Menyusun laporan hasil koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

c. Menyusun Rencana Strategis Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen 
perencanaan Ditjen KSDAE untuk periode lima tahun. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait Rencana Strategis Ditjen 

KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan Rencana Strategis Ditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Ditjen 

KSDAE; 
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4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE; 

5) Menyusun Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan Rencana Strategis Ditjen KSDAE berupa draf 

buku Rencana Strategis Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final buku Rencana Strategis Ditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final buku Rencana Strategis Ditjen KSDAE kepada 

Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

d. Menyusun Rencana Strategis Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen 
perencanaan Setditjen KSDAE untuk periode lima tahun. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait Rencana Strategis 

Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan Rencana Strategis Setditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Setditjen 

KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis 

Setditjen KSDAE; 
5) Menyusun Rencana Strategis Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan Rencana Strategis Setditjen KSDAE berupa 

draf buku Rencana Strategis Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf final buku Rencana Strategis Setditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final buku Rencana Strategis Setditjen KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

e. Menyusun Rencana Kerja Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen 
perencanaan Ditjen KSDAE untuk periode satu tahun. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait Rencana Kerja Ditjen 

KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Ditjen 

KSDAE; 
5) Menyusun Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE berupa draf 

buku Rencana Kerja Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final buku Rencana Kerja Ditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
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8) Menyerahkan draf final buku Rencana Kerja Ditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Program dan Anggaran. 
 

f. Menyusun Rencana Kerja Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen 
perencanaan Setditjen KSDAE untuk periode satu tahun. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait Rencana Kerja Setditjen 

KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan Rencana Kerja Setditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Setditjen 

KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Setditjen 

KSDAE; 
5) Menyusun Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan Rencana Kerja Setditjen KSDAE berupa draf 

buku Rencana Kerja Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final buku Rencana Kerja Setditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final buku Rencana Kerja Setditjen KSDAE kepada 

Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

g. Menyusun Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Bidang 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai petunjuk penyusunan rencana kerja dan anggaran. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait Petunjuk Teknis 

Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan Petunjuk Teknis Rencana 

Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan 

Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan Petunjuk Teknis 

Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 
5) Menyusun Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 

Bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja 

dan Anggaran Bidang KSDAE berupa draf buku Petunjuk Teknis 
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE dengan atasan 
dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final buku Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan 
Anggaran Bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final buku Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja 
dan Anggaran Bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian Program dan 
Anggaran. 
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h. Menyusun Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mewujudkan 
penganggaran yang efektif dan efisien. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan Standar Kegiatan dan 

Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Menyusun Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen 

KSDAE berupa draf buku Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final buku Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final buku Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 

 
i. Menelaah usulan revisi anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan untuk memenuhi prioritas kebutuhan dan 
untuk mempercepat pencapaian kinerja serta meningkatkan efektivitas 
dengan kategori revisi perubahan atau pergeseran rincian anggaran dalam 
hal pagu tetap. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep revisi anggaran; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan revisi anggaran kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data menelaah usulan revisi anggaran lingkup 

Ditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan revisi anggaran; 
5) Menelaah usulan revisi anggaran; 
6) Membahas hasil telaahan menelaah usulan revisi anggaran berupa draf 

draf revisi anggaran dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final revisi anggaran sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final revisi anggaran kepada Kepala Subbagian Program 

dan Anggaran. 
 

j. Menyusun RKA Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan Untuk mendapatkan dokumen RKA Ditjen 
KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan RKA Ditjen 

KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan RKA Ditjen KSDAE kepada 

atasan; 
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3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
5) Menyusun RKA Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan penyusunan RKA Ditjen KSDAE berupa draf 

RKA Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final RKA Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final RKA Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 

Program dan Anggaran. 
 

k. Menyusun RKA Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan dokumen RKA Setditjen 
KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan RKA Setditjen 

KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan RKA Setditjen KSDAE 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 
5) Menyusun RKA Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan penyusunan RKA Setditjen KSDAE berupa 

draf RKA Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final RKA Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final RKA Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 

Program dan Anggaran. 
 

l. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
m. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Penyajian bahan sosialisasi 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

2. Rencana Kegiatan dan Anggaran 
lingkup Ditjen KSDAE 

Penyiapan bahan koordinasi 
pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE 

3. Renstra KLHK, LAKIP dan LKj 
Ditjen KSDAE 

Penyusunan Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE 

4. Renstra Ditjen KSDAE, LAKIP dan 
LKj Setditjen KSDAE 

Penyusunan Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 

5. 
 

Data Rencana program/kegiatan 
tahun selanjutnya, target, lokasi, 
anggaran, Renja KLHK, LAKIP 
dan LKj Ditjen KSDAE 

Penyusunan Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE 

6. 
 

Data Rencana program/kegiatan, 
target, lokasi, anggaran, Renja 
Ditjen KSDAE, LAKIP dan LKj 
Setditjen KSDAE 

Penyusunan Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE 

7. 
 

Peraturan dan Perundangan-
undangan terkait penyusunan 
rencana dan anggaran 

Penyusunan Petunjuk Teknis 
Rencana Kerja dan Anggaran 
Bidang KSDAE 

8. 
 

Data Kegiatan dan Biaya dari 
Setiap Direktorat  

Penyusunan Standar Kegiatan dan 
Biaya lingkup Ditjen KSDAE 

9. 
 

Usulan Revisi Anggaran dari UPT 
KSDAE 

Penelaahan usulan revisi anggaran 

10. 
 

Renstra KLHK, Renja KLHK Penyusunan RKA Ditjen KSDAE 

11. 
 

Renstra Ditjen KSDAE, Renja 
Ditjen KSDAE 

Penyusunan RKA Setditjen KSDAE 

12. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

13. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mewnyiapkan bahan koordinasi 
pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE 

4. Petunjuk Teknis,SOTK, Peraturan Menyusun Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 

5. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyusun Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun Rencana Kerja Setditjen 
KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun Petunjuk Teknis Rencana 
Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun Standar Kegiatan dan 
Biaya lingkup Ditjen KSDAE 

9. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan revisi anggaran 

10. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menyusun RKA Ditjen KSDAE 

11. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menyusun RKA Setditjen KSDAE 

12. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

13. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

2. Laporan hasil koordinasi pengelolaan kegiatan 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

3. Draf final buku Rencana Strategis Ditjen KSDAE Buku 

4. Draf final buku Rencana Strategis Setditjen 
KSDAE 

Buku 
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5. Draf final buku Rencana Kerja Ditjen KSDAE buku 

6. Draf final buku Rencana Kerja Setditjen KSDAE Buku 

7. Draf final buku Petunjuk Teknis Penyusunan 
Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE 

Buku 

8. Draf final buku Standar Kegiatan dan Biaya 
lingkup Ditjen KSDAE 

Buku 

9. Draf final revisi anggaran Dokumen 

10. Draf final RKA Ditjen KSDAE 
Dokumen 

11. Draf final RKA Setditjen KSDAE 
Dokumen 

12. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

13. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi tentang 
rencana program kerja dan anggaran; 

2. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan koordinasi 
pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE; 

3. Kebenaran hasil penyusunan Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
4. Kebenaran hasil penyusunan Rencana Strategis Setditjen KSDAE; 
5. Kebenaran hasil penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
6. Kebenaran hasil penyusunan Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
7. Kebenaran hasil penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja 

dan Anggaran Bidang KSDAE; 
8. Kebenaran hasil penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen 

KSDAE; 
9. Kebenaran hasil telaahan usulan revisi anggaran; 
10. Kebenaran hasil penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
11. Kebenaran hasil penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 
12. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
13. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi tentang rencana program kerja dan anggaran; 

2. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE; 

3. Memastikan kebenaran hasil penyusunan Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
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4. Memastikan kebenaran hasil penyusunan Rencana Strategis Setditjen 
KSDAE; 

5. Memastikan kebenaran hasil penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
6. Memastikan kebenaran hasil penyusunan Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
7. Memastikan kebenaran hasil penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan 

Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 
8. Memastikan kebenaran hasil penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE; 
9. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan revisi anggaran; 
10. Memastikan kebenaran hasil penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
11. Memastikan kebenaran hasil penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 
12. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
13. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Program dan 
Anggaran 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Program dan 
Anggaran 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Ekonomi 

Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen atau bidang 
lain yang relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Penyusunan rencana program kerja dan anggaran 
d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun. 
e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 

peraturan perundangan, pengolahan data; 
- Memiliki pengetahuan tentang penyusunan 

rencana program kerja dan anggaran. 
f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
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2) O7 = Melayani orang 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Dokumen   

3. Buku   

4. Buku   

5. Dokumen   

6. Buku   

7. Buku   

8. Buku   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen   

12. Laporan   

13. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon IV :  Subbagian Program dan Anggaran 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data bidang 
program kerja dan anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data Rencana Strategis Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data Rencana 

Strategis Ditjen KSDAE; 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan terkait pengolahan data Rencana Strategis Ditjen KSDAE 
kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE; 

4) Menginput data Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan bahan penyusunan Rencana Strategis Ditjen 

KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data Rencana Strategis Ditjen KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data Rencana Strategis Ditjen KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

b. Mengolah data Rencana Strategis Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data Rencana 

Strategis Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data Rencana Strategis Setditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data Rencana Strategis Setditjen 

KSDAE; 
4) Menginput data Rencana Strategis Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data Rencana Strategis Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data Rencana Strategis Setditjen KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data Rencana Strategis Setditjen KSDAE 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data Rencana Strategis Setditjen 

KSDAE kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

c. Mengolah data Rencana Kerja Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data Rencana Kerja 

Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data Rencana Kerja Ditjen KSDAE 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
4) Menginput data Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data Rencana Kerja Ditjen KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data Rencana Kerja Ditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
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8) Menyerahkan laporan hasil olahan data Rencana Kerja Ditjen KSDAE 
kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

d. Mengolah data Rencana Kerja Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data Rencana Kerja 

Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data Rencana Kerja Setditjen KSDAE 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
4) Menginput data Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil data Rencana Kerja Setditjen KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data Rencana Kerja Setditjen KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data Rencana Kerja Setditjen KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

e. Mengolah data Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 
Bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data Petunjuk 

Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data Petunjuk Teknis Penyusunan 

Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data Petunjuk Teknis Penyusunan 

Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 
4) Menginput data Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan 

Anggaran Bidang KSDAE; 
5) Mengolah data Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 

Bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja 

dan Anggaran Bidang KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana 
Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data Petunjuk Teknis Penyusunan 
Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Program dan Anggaran. 
 

f. Mengolah data Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
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memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data Standar 

Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Menginput data Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen 

KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data Standar Kegiatan dan Biaya lingkup 

Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

g. Mengolah data usulan revisi anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data usulan revisi 

anggaran; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan usulan revisi anggaran kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan usulan revisi anggaran; 
4) Menginput bahan usulan revisi anggaran; 
5) Mengolah bahan usulan revisi anggaran; 
6) Membahas hasil olahan usulan revisi anggaran berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan usulan revisi anggaran sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan usulan revisi anggaran kepada Kepala 

Subbagian Program dan Anggaran. 
 

h. Mengolah data RKA Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan RKA Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data RKA Ditjen KSDAE kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data RKA Ditjen KSDAE; 
4) Menginput data RKA Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data RKA Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data RKA Ditjen KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 



59 
 

7) Menyusun draf hasil olahan data RKA Ditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data RKA Ditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Program dan Anggaran. 
 

i. Mengolah data RKA Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan RKA Setditjen 

KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data RKA Setditjen KSDAE kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data RKA Setditjen KSDAE; 
4) Menginput data RKA Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data RKA Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data RKA Setditjen KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data RKA Setditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data RKA Setditjen KSDAE kepada 

Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

j. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Renstra KLHK, LAKIP dan LKj 
Ditjen KSDAE  

Pengolahan data Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE 

2. Renstra Ditjen KSDAE, LAKIP dan 
LKj Setditjen KSDAE  

Pengolahan data Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

3. Data Rencana program/kegiatan 
tahun selanjutnya, target, lokasi, 
anggaran, Renja KLHK, LAKIP 
dan LKj Ditjen KSDAE 

Pengolahan data Rencana Kerja 
Ditjen KSDAE 

4. Data Rencana program/kegiatan, 
target, lokasi, anggaran, Renja 
Ditjen KSDAE, LAKIP dan LKj 
Setditjen KSDAE 

Pengolahan data usulan revisi 
anggaran 

5. 
 

Peraturan dan Perundangan-
undangan terkait penyusunan 
rencana dan anggaran 

Pengolahan data Petunjuk Teknis 
Penyusunan Rencana Kerja dan 
Anggaran Bidang KSDAE 

6. 
 

Data Kegiatan dan Biaya dari 
Setiap Direktorat 

Pengolahan data Standar Kegiatan 
dan Biaya 

7. 
 

Usulan Revisi Anggaran dari UPT 
KSDAE 

Pengolahan data usulan revisi 
anggaran 

8. 
 

Renstra KLHK, Renja KLHK Pengolahan data penyiapan 
menyusun RKA Ditjen KSDAE 

9. 
 

Renstra Ditjen KSDAE, Renja 
Ditjen KSDAE 

Pengolahan data penyiapan 
menyusun RKA Setditjen KSDAE 

10. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

11. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengolah data Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data Rencana Kerja 
Ditjen KSDAE 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah data usulan revisi 
anggaran 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data Petunjuk Teknis 
Penyusunan Rencana Kerja dan 
Anggaran Bidang KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data Standar Kegiatan 
dan Biaya 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data usulan revisi 
anggaran 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data RKA Ditjen KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data RKA Setditjen 
KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

11. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE 

Dokumen 

2. Hasil olahan data Rencana Strategis Setditjen 
KSDAE 

Dokumen 

3. Hasil olahan data Rencana Kerja Ditjen KSDAE Dokumen 

4. Hasil olahan data Rencana Kerja Setditjen 
KSDAE 

Dokumen 

5. Hasil olahan data Petunjuk Teknis Penyusunan 
Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE 

Dokumen 

6. Hasil olahan data Standar Kegiatan dan Biaya 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

7. Hasil olahan usulan revisi anggaran Dokumen 

8. Hasil olahan data RKA Ditjen KSDAE Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

9. Hasil olahan data RKA Setditjen KSDAE Dokumen 

10. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

11. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
2. Keakuratan hasil olahan data Rencana Strategis Setditjen KSDAE; 
3. Keakuratan hasil olahan data Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
4. Keakuratan hasil olahan data Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
5. Keakuratan hasil olahan data Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan 

Anggaran Bidang KSDAE  
6. Keakuratan hasil olahan data Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen 

KSDAE; 
7. Keakuratan hasil olahan usulan revisi anggaran; 
8. Keakuratan hasil olahan data RKA Ditjen KSDAE; 
9. Keakuratan hasil olahan data RKA Setditjen KSDAE; 
10. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
11. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan data Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
2. Memastikan keakuratan hasil olahan data Rencana Strategis Setditjen 

KSDAE; 
3. Memastikan keakuratan hasil olahan data Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
4. Memastikan keakuratan hasil olahan data Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
5. Memastikan keakuratan hasil olahan data Petunjuk Teknis Penyusunan 

Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE  
6. Memastikan keakuratan hasil olahan data Standar Kegiatan dan Biaya 

lingkup Ditjen KSDAE; 
7. Memastikan keakuratan hasil olahan usulan revisi anggaran; 
8. Memastikan keakuratan hasil olahan data RKA Ditjen KSDAE; 
9. Memastikan keakuratan hasil olahan data RKA Setditjen KSDAE; 
10. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
11. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Program dan 
Anggaran 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Program dan 
Anggaran 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang Ekonomi 

Pembangunan/ Akuntansi/ Manajemen atau 
bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang program kerja dan anggaran 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 
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e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan bidang program kerja 
dan anggaran 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Laporan   

11. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  Subbagian Program dan Anggaran 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengelompokkan bahan dan data bidang rencana program 
kerja dan anggaran sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan koordinasi pengelolaan kegiatan 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
 
 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait koordinasi pengelolaan kegiatan 

Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyiapan 

koordinasi pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyiapan koordinasi pengelolaan 

kegiatan Ditjen KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

b. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 
Rencana Strategis Ditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Ditjen 
KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 
 

c. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Setditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait Rencana Strategis Setditjen 
KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 
Rencana Strategis Setditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Setditjen 
KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 
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6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 

 
d. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

laporan kinerja lingkup Rencana Kerja Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 

 
e. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Setditjen KSDAE 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

laporan kinerja lingkup Rencana Kerja Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Setditjen 

KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 

 

f. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan 
Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan 
data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait Petunjuk Teknis Penyusunan 
Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 
Petunjuk Teknis Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE 
kepada atasan; 
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3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan 
Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 

 

g. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya 
lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan 
selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait Standar Kegiatan dan Biaya 
lingkup Ditjen KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 
Standar Kegiatan dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya 
lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Program dan Anggaran. 

 
h. Mengumpulkan bahan dan data usulan revisi anggaran sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh 
bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait usulan revisi anggaran; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data usulan revisi 

anggaran kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan revisi anggaran; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian program dan Anggaran. 
 

i. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan RKA Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
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Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait RKA Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan RKA 

Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian program dan Anggaran. 
 

j. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan RKA Setditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait RKA Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan RKA 

Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian program dan Anggaran. 
 

k. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Mengetahui tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. 
 

Rencana Kegiatan dan Anggaran 
lingkup Ditjen KSDAE 

 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan koordinasi pengelolaan 
kegiatan Ditjen KSDAE 

2. 
 

Renstra KLHK, LAKIP dan LKj 
Ditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE 

3. 
 

Renstra Ditjen KSDAE, LAKIP dan 
LKj Setditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 

4. 
 

Data Rencana program/kegiatan 
tahun selanjutnya, target, lokasi, 
anggaran, Renja KLHK, LAKIP dan 
LKj Ditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE 

5. 
 

Data Rencana program/kegiatan, 
target, lokasi, anggaran, Renja 
Ditjen KSDAE, LAKIP dan LKj 
Setditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE 

6. 

 

Peraturan dan Perundangan-
undangan terkait penyusunan 
rencana dan anggaran 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan Petunjuk Teknis 
Penyusunan Rencana Kerja dan 
Anggaran Bidang KSDAE 

7. 

 

 

Data Kegiatan dan Biaya dari 
Setiap Direktorat 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan Standar Kegiatan dan 
Biaya lingkup Ditjen KSDAE 

8. 
 

Usulan Revisi Anggaran dari UPT 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan revisi anggaran 

9. 
 

Renstra KLHK, Renja KLHK Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan RKA Ditjen KSDAE 

10. 
 

Renstra Ditjen KSDAE, Renja 
Ditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan RKA Setditjen KSDAE 

11. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

12. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan koordinasi pengelolaan 
kegiatan Ditjen KSDAE 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 

4. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan Petunjuk Teknis 
Penyusunan Rencana Kerja dan 
Anggaran Bidang KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan Standar Kegiatan dan 
Biaya lingkup Ditjen KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan revisi anggaran 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan RKA Ditjen KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan RKA Setditjen KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengumpul Bahan dan Data  

12. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data penyiapan koordinasi 
pengelolaan kegiatan Ditjen KSDAE 

Dokumen 

2. Bahan dan data penyusunan Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

3. Bahan dan data penyusunan Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 

4. Bahan dan data penyusunan Rencana Kerja 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

5. Bahan dan data penyusunan Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 

6. Bahan dan data penyusunan Petunjuk Teknis 
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran 
Bidang KSDAE 

Dokumen 

7. Bahan dan data penyusunan Standar Kegiatan 
dan Biaya lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

8. Bahan dan data usulan revisi anggaran Dokumen 

9. Bahan dan data penyusunan RKA Ditjen KSDAE Dokumen 

10. Bahan dan data penyusunan RKA Setditjen 
KSDAE 

Dokumen 

11. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

12. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data penyiapan koordinasi pengelolaan kegiatan 
Ditjen KSDAE; 

2. Kelengkapan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Ditjen KSDAE; 
3. Kelengkapan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis Setditjen 

KSDAE; 
4. Kelengkapan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Ditjen KSDAE; 
5. Kelengkapan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Setditjen KSDAE; 
6. Kelengkapan bahan dan data penyusunan Petunjuk Teknis Penyusunan 

Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 
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7. Kelengkapan bahan dan data penyusunan Standar Kegiatan dan Biaya 
lingkup Ditjen KSDAE; 

8. Kelengkapan bahan dan data usulan revisi anggaran; 
9. Kelengkapan bahan dan data penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
10. Kelengkapan bahan dan data penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 
11. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
12. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan koordinasi pengelolaan 
kegiatan Ditjen KSDAE; 

2. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis 
Ditjen KSDAE; 

3. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan Rencana Strategis 
Setditjen KSDAE; 

4. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja Ditjen 
KSDAE; 

5. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan Rencana Kerja 
Setditjen KSDAE; 

6. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan Petunjuk Teknis 
Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Bidang KSDAE; 

7. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan Standar Kegiatan dan 
Biaya lingkup Ditjen KSDAE; 

8. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan revisi anggaran; 
9. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan RKA Ditjen KSDAE; 
10. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan RKA Setditjen KSDAE; 
11. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
12. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Program dan 
Anggaran 

Bagian Program 

dan Evaluasi 

Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Program dan 
Anggaran 

Bagian Program 

dan Evaluasi 

Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : SLTA/ DI / DII  
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengumpulan bahan dan data bidang rencana 

program kerja dan anggaran 

d. Pengalaman kerja : - 

e. Pengetahuan kerja : Mempunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
h. Temperamen Kerja  : - 
i. Minat Kerja  : - 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  :  Menyesuaikan 
3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 
4) Berat badan :  Menyesuaikan 
5) Postur badan :  Menyesuaikan 
6) Penampilan :  Menyesuaikan 
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l. Fungsi Pekerjaan : - 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Laporan   

12. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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 INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan pengolahan bahan dalam 
rangka penyiapan bahan koordinasi dan pengumpulan data, evaluasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan perundang-undangan untuk mengetahui efektivitas pelaksanaan 
program dan kegiatan bidang KSDAE serta menjamin efisiensi anggaran yang 
dibelanjakan guna memastikan tercapainya tujuan pengelolaan program bidang 
KSDAE. 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Program dan 
Evaluasi

Kepala Subbagian 
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 

Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan &  

Data  
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6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Evaluasi dan Pelaporan sesuai dengan 
rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan perundang-undangan untuk pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Evaluasi dan Pelaporan;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

dengan rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian Evaluasi 

dan Pelaporan dengan Kepala Bagian Program dan Evaluasi untuk 
mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 
sesuai dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Evaluasi dan Pelaporan kepada 
bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Evaluasi dan Pelaporan; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Evaluasi dan 
Pelaporan sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan Kepala Bagian Program dan 

Evaluasi untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait permasalahan yang 

dialami. 
 

d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk optimalisasi hasil kerja bawahan. 
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Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan bidang evaluasi dan 
pelaporan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang evaluasi dan penyusunan 
laporan pelaksanaan rencana dan program; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Program dan Evaluasi; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi. 
 

f. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan koordinasi evaluasi dan pelaporan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
diperoleh suatu kesepahaman dan keseragaman dalam pelaksanaan evaluasi 
dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep evaluasi dan pelaporan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan 

pengolahan bahan penyiapan koordinasi evaluasi dan pelaporan; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 

koordinasi evaluasi dan pelaporan; 
4) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan pengolahan bahan penyiapan 

koordinasi evaluasi dan pelaporan; 
5) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penyiapan bahan 

koordinasi evaluasi dan pelaporan bersama Kepala Bagian Program dan 
Evaluasi; 

6) Melakukan koordinasi evaluasi dan pelaporan ke unit kerja terkait; 
7) Melaporkan hasil koordinasi evaluasi dan pelaporan kepada Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi. 
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g. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mengetahui efektivitas pelaksanaan 
kegiatan dukungan manajemen serta menjamin efisiensi anggaran yang 
dibelanjakan guna memastikan fungsi dukungan manajemen dan target nilai 
SAKIP lingkup Ditjen KSDAE tercapai. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan laporan kinerja; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

pengolahan bahan penyiapan penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan laporan kinerja berupa draf laporan kinerja Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan kinerja lingkup Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan kinerja lingkup 
Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan kinerja lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

h. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengetahui efektivitas 
pelaksanaan kegiatan dukungan manajemen serta menjamin efisiensi 
anggaran yang dibelanjakan guna memastikan fungsi dukungan manajemen 
dan target nilai SAKIP lingkup Setditjen KSDAE tercapai. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan laporan kinerja 
lingkup Setditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE; 
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5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan laporan kinerja berupa draf laporan kinerja lingkup Setditjen 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

i. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan guna memberikan gambaran 
capaian program dan kegiatan yang telah dikerjakan oleh satuan kerja 
lingkup Ditjen KSDAE dalam satu tahun anggaran. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan laporan capaian 
Renja lingkup Ditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan laporan capaian Renja lingkup 
Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan laporan kinerja berupa draf laporan capaian Renja lingkup 
Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan 
Evaluasi. 
 

J. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan guna memberikan gambaran 
capaian program dan kegiatan yang telah dikerjakan oleh satuan kerja lingkup 
Setditjen KSDAE dalam satu tahun anggaran. 
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Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan laporan capaian 
Renja lingkup Setditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
penyusunan laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan laporan kinerja berupa draf laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan capaian Renja 
lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan capaian Renja 
lingkup Setditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan capaian Renja 
lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan 
Evaluasi. 
 

K. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan pemantauan, 
evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program bidang 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mengevaluasi pelaksanaan kegiatan dan anggaran lingkup 

Ditjen KSDAE guna memastikan target yang ditetapkan tercapai. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pemantauan, evaluasi dan 
pelaporan; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan pemantauan, evaluasi dan penyusunan 
laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan 
memantau, mengevaluasi dan menyusun pelaporan laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan memantau, mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil mengumpulkan, mengolah bahan penyiapan memantau, 
mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program 
bidang KSDAE berupa draf laporan (Laporan Bulanan, Laporan Triwulan, 
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Laporan Triwulan KSP, Laporan Bulanan Anggaran Perbatasan, Desain 
SPIP, LaporanTriwulan SPIP) lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan (Laporan Bulanan, 
Laporan Triwulan, Laporan Triwulan KSP, Laporan Bulanan Anggaran 
Perbatasan, Desain SPIP, Laporan Triwulan SPIP) lingkup Ditjen KSDAE 
kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan (Laporan 
Bulanan, Laporan Triwulan, Laporan Triwulan KSP, Laporan Bulanan 
Anggaran Perbatasan, Desain SPIP, Laporan Triwulan SPIP) lingkup Ditjen 
KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan (Laporan 
Bulanan, Laporan Triwulan, Laporan Triwulan KSP, Laporan Bulanan 
Anggaran Perbatasan, Desain SPIP, Laporan Triwulan SPIP) lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan (Laporan Bulanan, Laporan Triwulan, 
Laporan Triwulan KSP, Laporan Bulanan Anggaran Perbatasan, Desain 
SPIP, Laporan Triwulan SPIP) lingkup Ditjen KSDAE yang telah dibahas 
dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

j. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 
dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka perbaikan 
kinerja dimasa mendatang. 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

k. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan. 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Program dan Evaluasi dan hasil 
evaluasi kegiatan Subbagian tahun 
lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian Evaluasi 
dan Pelaporan 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian Evaluasi 
dan Pelaporan 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
evaluasi dan penyusunan laporan 
pelaksanaan rencana dan program 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. Renstra Ditjen KSDAE, Renja 
Ditjen KSDAE, Renstra Satker, 
Renja Satker, Laporan Kinerja 
Satker, Laporan Capaian Renja 
Satker, Data jumlah dan 
komposisi pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE, Data jumlah dan 
komposisi asset Ditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi evaluasi 
dan pelaporan 

7. Renstra Ditjen KSDAE, Renja 
Ditjen KSDAE, Renstra Satker, 
Renja Satker, Laporan Kinerja 
Satker, Laporan Capaian Renja 
Satker, Data jumlah dan 
komposisi pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE, Data jumlah dan 
komposisi asset Ditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE 

8. Renstra Setditjen, Renja Setditjen, 
Laporan Kinerja Setditjen, 
Laporan Capaian Renja Setditjen, 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Setditjen KSDAE, 
Data jumlah dan komposisi asset 
Setditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
laporan kinerja lingkup Setditjen 
KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

9. Renstra Ditjen KSDAE, Renja 
Ditjen KSDAE, Renstra Satker, 
Renja Satker, Laporan Kinerja 
Satker, Laporan Capaian Renja 
Satker, Data jumlah dan 
komposisi pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE, Data jumlah dan 
komposisi asset Ditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
laporan capaian Renja lingkup Ditjen 
KSDAE 

10. Renstra Setditjen, Renja Setditjen, 
Laporan Kinerja Setditjen, 
Laporan Capaian Renja Setditjen, 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Setditjen KSDAE, 
Data jumlah dan komposisi asset 
Setditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE 

11. monev.anggaran.kemenkeu.go.id
spanint.kemenkeu.go.id, 
emonev.bappenas.go.id, Laporan 
Pelaksanaan Kegiatan dan 
Anggaran Lingkup Setditjen 
KSDAE, Data identifikasi kegiatan 
beresiko lingkup Setditjen KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan pemantauan, 
evaluasi dan penyusunan laporan 
pelaksanaan rencana dan program 
Bidang KSDAE 

12. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

13. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Evaluasi dan Pelaporan 

14. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Evaluasi dan Pelaporan 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan koordinasi evaluasi dan 
pelaporan 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan laporan kinerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan laporan kinerja 
lingkup Setditjen KSDAE 

9. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan laporan capaian 
Renja lingkup Ditjen KSDAE 

10. Petunjuk teknisdan peraturan Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan laporan capaian 
Renja lingkup Setditjen KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan pemantauan, evaluasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan 
rencana dan program Bidang KSDAE 

12. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Evaluasi dan Pelaporan 

13. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas 
Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

14. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Evaluasi 
dan Pelaporan 

Dokumen Rencana 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

6. Laporan hasil koordinasi evaluasi dan 
pelaporan 

Laporan 

7. Draf final laporan kinerja lingkup Ditjen 
KSDAE 

Dokumen 

8. Draf final laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 

9. Draf final laporan capaian Renja lingkup 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

10. Draf final laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 

11. Draf final laporan (Laporan Bulanan, 
Laporan Triwulan, Laporan Triwulan 
KSP, Laporan Bulanan Anggaran 
Perbatasan, Desain SPIP, 
LaporanTriwulan SPIP lingkup Ditjen 
KSDAE 

Dokumen  

12. Laporan evaluasi Laporan 

13. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Evaluasi dan Pelaporan 

Laporan 

14. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Evaluasi dan Pelaporan dengan 
rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
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6. Kesepahaman dan keseragaman dalam pelaksanaan evaluasi dan 
penyusunan laporan; 

7. Kualitas dan keakuratan hasil penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen 
KSDAE; 

8. Kualitas dan keakuratan hasil penyusunan laporan kinerja lingkup Setditjen 
KSDAE; 

9. Kualitas dan keakuratan hasil penyusunan laporan capaian Renja lingkup 
Ditjen KSDAE; 

10. Kualitas dan keakuratan hasil penyusunan laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE; 

11. Kualitas dan keakuratan hasil pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan 
pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 

12. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Evaluasi dan Pelaporan dimasa yang 
akan datang; 

13. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Evaluasi dan Pelaporan; 
14. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Evaluasi dan Pelaporan; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan; 
9. Kesepahaman dan keseragaman dalam pelaksanaan evaluasi dan 

penyusunan laporan; 
10. Memastikan kualitas dan keakuratan hasil penyusunan laporan kinerja 

lingkup Ditjen KSDAE; 
11. Memastikan kemastikan kemastikan kualitas dan keakuratan hasil 

penyusunan laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE; 
12. Memastikan kualitas dan keakuratan hasil penyusunan laporan capaian 

Renja lingkup Ditjen KSDAE; 
13. Memastikan kualitas dan keakuratan hasil penyusunan laporan capaian 

Renja lingkup Setditjen KSDAE; 
14. Memastikan kualitas dan keakuratan hasil pemantauan, evaluasi dan 

penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 
12. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
13. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Evaluasi dan Pelaporan; 
14. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian 
Program dan 
Evaluasi 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran, pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Program dan 
Evaluasi 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

 

3. Staf Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 



90 
 

2) Teknis :  Manajemen, evaluasi dan penyusunan laporan 
pelaksanaan rencana dan program. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang evaluasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan 
program; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D:  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 
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16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6 Laporan   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen    

12. Laporan   

13. Laporan   

14. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

- 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi penyiapan bahan koordinasi dan pengumpulan data, 
evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optimalisasi evaluasi dan pelaporan rencana dan program lingkup Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 
a. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 

evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai agar 
pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan bidang evaluasi dan 
pelaporan. 
 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang evaluasi dan 

penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang evaluasi 

dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program; 
5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan 
program; 

7) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

b. Menyiapkan bahan koordinasi evaluasi dan pelaporan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan pelaksanaan 
koordinasi evaluasi dan pelaporan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait evaluasi dan pelaporan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan koordinasi evaluasi 

dan pelaporan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi evaluasi dan pelaporan; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data koordinasi evaluasi dan pelaporan; 
5) Menyiapkan bahan koordinasi evaluasi dan pelaporan; 
6) Membahas hasil penyiapan bahan koordinasi evaluasi dan pelaporan 

dengan atasan; 
7) Menyusun laporan hasil koordinasi evaluasi dan pelaporan sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil koordinasi evaluasi dan pelaporan yang telah 

dibahas kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

c. Menyusun laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengetahui efektivitas 
pelaksanaan kegiatan dukungan manajemen serta menjamin efisiensi 
anggaran yang dibelanjakan guna memastikan fungsi dukungan manajemen 
dan target nilai SAKIP lingkup Ditjen KSDAE tercapai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait laporan kinerja lingkup 

Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen 

KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan laporan kinerja lingkup 

Ditjen KSDAE; 
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5) Menganalisis capaian indikator kinerja dan anggaran yang menjadi target 
setiap satuan kerja serta membandingkannya dengan target Renstra dan 
Renja Ditjen KSDAE serta Renstra dan Renja Satker lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil analisis capaian indikator kinerja dan anggaran yang 
menjadi target setiap satuan kerja berupa draf laporan kinerja lingkup 
Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 

 
d. Menyusun laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengetahui efektivitas 
pelaksanaan kegiatan dukungan manajemen serta menjamin efisiensi 
anggaran yang dibelanjakan guna memastikan fungsi dukungan manajemen 
dan target nilai SAKIP lingkup Setditjen KSDAE tercapai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait laporan kinerja lingkup 

Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan laporan kinerja lingkup Setditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan kinerja lingkup 

Setditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan laporan kinerja lingkup 

Setditjen KSDAE; 
5) Menganalisis capaian indikator kegiatan dan anggaran yang menjadi 

target setiap subbagian serta membandingkannya dengan target Renstra 
dan Renja Setditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil analisis capaian indikator kinerja dan anggaran yang 
menjadi target setiap setiap subbagian berupa draf laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 

 
e. Menyusun laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan guna memberikan 
gambaran capaian program dan kegiatan yang telah dikerjakan oleh satuan 
kerja lingkup Ditjen KSDAE dalam satu tahun anggaran. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait laporan capaian Renja 

lingkup Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan laporan capaian Renja lingkup Ditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja 

lingkup Ditjen KSDAE; 
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4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Menganalisis capaian indikator kinerja dan anggaran yang menjadi target 
setiap satuan kerja serta membandingkannya dengan target Renstra dan 
Renja Ditjen KSDAE serta Renstra dan Renja Satker lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil analisis capaian indikator kinerja dan anggaran yang 
menjadi target setiap satuan kerja berupa draf laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE 
kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

f. Menyusun laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengetahui 
efektivitas pelaksanaan kegiatan dukungan manajemen serta menjamin 
efisiensi anggaran yang dibelanjakan guna memastikan fungsi dukungan 
manajemen dan target nilai SAKIP lingkup Setditjen KSDAE tercapai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait laporan capaian Renja 

lingkup Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan laporan capaian Renja lingkup 

Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja 

lingkup Setditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja 

lingkup Setditjen KSDAE; 
5) Menganalisis capaian indikator kegiatan dan anggaran yang menjadi 

target setiap subbagian serta membandingkannya dengan target Renstra 
dan Renja Setditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil analisis capaian indikator kinerja dan anggaran yang 
menjadi target setiap setiap subbagian berupa draf laporan capaian Renja 
lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE 
kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 

 

g. Memantau, mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan 
program bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk mengevaluasi pelaksanaan kegiatan dan 
anggaran lingkup Ditjen KSDAE guna memastikan target yang ditetapkan 
tercapai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait memantau, mengevaluasi 

dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 
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2) Meminta arahan terkait kegiatan memantau, mengevaluasi dan menyusun 
laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan memantau, mengevaluasi dan 
menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data untuk kegiatan memantau, 
mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program 
bidang KSDAE; 

5) Menyandingkan target anggaran dan target kinerja output kegiatan 
dengan realisasi anggaran dan realisasi output setiap satker sebagai 
bahan pembanding; 

6) Menaganalisis capaian indicator kinerja kegiatan (output) yang menjadi 
target setiap satker. 

7) Membahas hasil analisis capaian indikator kinerja kegiatan (output) yang 
menjadi target setiap satker berupa draf laporan (Laporan Bulanan, 
Laporan Triwulan, Laporan Triwulan KSP, Laporan Bulanan Anggaran 
Perbatasan, Desain SPIP, LaporanTriwulan SPIP) lingkup Ditjen KSDAE 
dengan atasan dan pihak terkait; 

8) Menyusun draf final laporan (Laporan Bulanan, Laporan Triwulan, Laporan 
Triwulan KSP, Laporan Bulanan Anggaran Perbatasan, Desain SPIP, 
LaporanTriwulan SPIP) lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyerahkan draf final laporan (Laporan Bulanan, Laporan Triwulan, 
Laporan Triwulan KSP, Laporan Bulanan Anggaran Perbatasan, Desain 
SPIP, LaporanTriwulan SPIP) lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 

 
h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Penyajian bahan sosialisasi 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

2. 
 

Renstra Ditjen KSDAE 
Renja Ditjen KSDAE 
Renstra Satker 
Renja Satker 
Laporan Kinerja Satker 
Laporan Capaian Renja Satker 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Ditjen KSDAE 

Penyiapan bahan koordinasi 
evaluasi dan pelaporan 

3. 
 

Renstra Ditjen KSDAE 
Renja Ditjen KSDAE 
Renstra Satker 
Renja Satker 
Laporan Kinerja Satker 
Laporan Capaian Renja Satker 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Ditjen KSDAE 

Penyusunan laporan kinerja lingkup 
Ditjen KSDAE 

4. 
 

Renstra Setditjen 
Renja Setditjen 
Laporan Kinerja Setditjen 
Laporan Capaian Renja Setditjen 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Setditjen KSDAE 
Data jumlah dan komposisi asset 
Setditjen KSDAE 

Penyusunan laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE 

5. 

 

Renstra Ditjen KSDAE 
Renja Ditjen KSDAE 
Renstra Satker 
Renja Satker 
Laporan Kinerja Satker 
Laporan Capaian Renja Satker 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Ditjen KSDAE 

Penyusunan laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE 

6. 

 

Renstra Setditjen 
Renja Setditjen 
Laporan Kinerja Setditjen 

Penyusunan laporan capaian Renja 
lingkup Setditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

Laporan Capaian Renja Setditjen 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Setditjen KSDAE 
Data jumlah dan komposisi asset 
Setditjen KSDAE 

7. 

 

monev.anggaran.kemenkeu.go.id 
spanint.kemenkeu.go.id 
emonev.bappenas.go.id 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan 
dan Anggaran Lingkup Setditjen 
KSDAE 
Data identifikasi kegiatan 
beresiko lingkup Setditjen KSDAE 

Pemantauan, mengevaluasi dan 
menyusun laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang 
KSDAE 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyiapkan bahan koordinasi 
evaluasi dan pelaporan 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun laporan kinerja lingkup 
Ditjen KSDAE 

4. Petunjuk Teknis,SOTK, Peraturan Menyusun laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE 

5. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyusun laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun laporan capaian Renja 
lingkup Setditjen KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Memantau, mengevaluasi dan 
menyusun laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang 
KSDAE 



99 
 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

8. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

9. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

2. Laporan hasil koordinasi evaluasi dan pelaporan Laporan 

3. Draf final laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE Laporan 

4. Draf final laporan kinerja lingkup Setditjen 
KSDAE 

Laporan 

5. Draf final laporan capaian Renja lingkup Ditjen 
KSDAE 

Laporan 

6. Draf final laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE 

Laporan 

7. Draf final laporan (Laporan Bulanan, Laporan 
Triwulan, Laporan Triwulan KSP, Laporan 
Bulanan Anggaran Perbatasan, Desain SPIP, 
LaporanTriwulan SPIP) lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan 

8. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

9. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang evaluasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program; 

2. Kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
koordinasi evaluasi dan pelaporan; 

3. Kebenaran hasil penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE; 
4. Kebenaran hasil penyusunan laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE; 
5. Kebenaran hasil penyusunan laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE; 
6. Kebenaran hasil penyusunan laporan capaian Renja lingkup Setditjen 

KSDAE; 
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7. Kebenaran hasil pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang KSDAE; 

8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran laporan hasil 
pelaksanaan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang evaluasi 
dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program; 

2. Memastikan kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran laporan hasil 
pelaksanaan koordinasi evaluasi dan pelaporan; 

3. Memastikan kebenaran hasil penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen 
KSDAE; 

4. Memastikan kebenaran hasil penyusunan laporan kinerja lingkup Setditjen 
KSDAE; 

5. Memastikan kebenaran hasil penyusunan laporan capaian Renja lingkup 
Ditjen KSDAE; 

6. Memastikan kebenaran hasil penyusunan laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE; 

7. Memastikan kebenaran hasil pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan 
pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 

8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan 

Bagian Program 

dan Evaluasi 

Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan 

Bagian Program 

dan Evaluasi 

Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

Tempat kerja 

Suhu 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
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No Aspek Faktor 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Ekonomi 

Pembangunan/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan 
rencana dan program 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang evaluasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan 
program. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 
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i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Laporan   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon IV :  Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data bidang 
evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan 
untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data laporan kinerja 

lingkup Ditjen KSDAE; 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan terkait pengolahan data laporan kinerja lingkup Ditjen 
KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data laporan kinerja lingkup 
Ditjen KSDAE; 

4) Menginput data laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data laporan kinerja lingkup Ditjen 

KSDAE kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

b. Mengolah data laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data laporan kinerja 

lingkup Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data laporan kinerja lingkup Setditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan laporan kinerja lingkup 

Setditjen KSDAE; 
4) Menginput data laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data laporan kinerja lingkup Setditjen 

KSDAE kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

c. Mengolah data laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data laporan capaian 

Renja lingkup Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data laporan capaian Renja lingkup 

Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan laporan capaian Renja 

lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Menginput data laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup Ditjen 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 



105 
 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup 
Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

d. Mengolah data laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data laporan capaian 

Renja lingkup Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data laporan capaian Renja lingkup 

Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data laporan capaian Renja 

lingkup Setditjen KSDAE; 
4) Menginput data laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup Setditjen 

KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup Setditjen 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup 

Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

e. Mengolah data penyiapan memantau, mengevaluasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data memantau, 

mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program 
bidang KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data penyiapan memantau, 
mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program 
bidang KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data penyiapan memantau, 
mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program 
bidang KSDAE; 

4) Menginput data penyiapan memantau, mengevaluasi dan menyusun 
laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 

5) Mengolah bahan penyiapan memantau, mengevaluasi dan menyusun 
laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data memantau, mengevaluasi dan menyusun 
laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyiapan memantau, mengevaluasi dan 
menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE 
sesuai hasil pembahasan; 
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8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penyiapan memantau, 
mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program 
bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

f. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. 
 

Renstra Ditjen KSDAE 
Renja Ditjen KSDAE 
Renstra Satker 
Renja Satker 
Laporan Kinerja Satker 
Laporan Capaian Renja Satker 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Ditjen KSDAE 

Pengolahan data laporan kinerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

2. 
 

Renstra Setditjen 
Renja Setditjen 
Laporan Kinerja Setditjen 
Laporan Capaian Renja Setditjen 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Setditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Setditjen KSDAE 

Pengolahan data laporan kinerja 
lingkup Setditjen KSDAE 

3. 
 

Renstra Ditjen KSDAE 
Renja Ditjen KSDAE 
Renstra Satker 
Renja Satker 

Pengolahan data laporan capaian 
Renja lingkup Ditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

Laporan Kinerja Satker 
Laporan Capaian Renja Satker 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Ditjen KSDAE 

4. 
 

Renstra Setditjen 
Renja Setditjen 
Laporan Kinerja Setditjen 
Laporan Capaian Renja Setditjen 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Setditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Setditjen KSDAE 

Pengolahan data laporan capaian 
Renja lingkup Setditjen KSDAE 

5. 
 

monev.anggaran.kemenkeu.go.id 
spanint.kemenkeu.go.id 
emonev.bappenas.go.id 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan 
dan Anggaran Lingkup Setditjen 
KSDAE 
Data identifikasi kegiatan 
beresiko lingkup Setditjen KSDAE 

Pengolahan data penyiapan 
memantau, mengevaluasi dan 
menyusun laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang 
KSDAE 

6. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

7. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengolah data n laporan kinerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data laporan kinerja 
lingkup Setditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data laporan capaian 
Renja lingkup Ditjen KSDAE 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah data laporan capaian 
Renja lingkup Setditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data penyiapan 
memantau, mengevaluasi dan 
menyusun laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang 
KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

7. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data laporan kinerja lingkup Ditjen 
KSDA 

Dokumen 

2. Hasil olahan data laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 

3. Hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

4. Hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 

5. Hasil olahan data penyiapan memantau, 
mengevaluasi dan menyusun laporan 
pelaksanaan rencana dan program bidang 
KSDAE 

Dokumen 

6. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

7. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data laporan kinerja lingkup Ditjen KSDA; 
2. Keakuratan hasil olahan data laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE; 
3. Keakuratan hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE; 
4. Keakuratan hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE; 
5. Keakuratan hasil olahan data penyiapan memantau, mengevaluasi dan 

menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 
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6. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
7. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan data laporan kinerja lingkup Ditjen KSDA; 
2. Memastikan keakuratan hasil olahan data laporan kinerja lingkup Setditjen 

KSDAE; 
3. Memastikan keakuratan hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup 

Ditjen KSDAE; 
4. Memastikan keakuratan hasil olahan data laporan capaian Renja lingkup 

Setditjen KSDAE; 
5. Memastikan keakuratan hasil olahan data penyiapan memantau, 

mengevaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program 
bidang KSDAE; 

6. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
7. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang Ekonomi 

Pembangunan/ Manajemen atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang evaluasi dan penyusunan 

laporan pelaksanaan rencana dan program 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan bidang evaluasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan 
program 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
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6) Penampilan : Menyesuaikan 
l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D0 = Memadukan  
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Laporan   

7. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengelompokkan bahan dan data bidang evaluasi dan 
penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan program sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk 
melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan koordinasi evaluasi dan pelaporan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait koordinasi evaluasi dan 

pelaporan; 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyiapan 
koordinasi evaluasi dan pelaporan kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyiapan koordinasi evaluasi dan 
pelaporan; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

b. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait laporan kinerja; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen 

KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

c. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan kinerja lingkup Setditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait laporan kinerja; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

laporan kinerja lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan kinerja lingkup Ditjen 

KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
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d. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait laporan capaian Renja; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

laporan capaian Renja lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja 

lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

e. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan 
selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait capaian Renja; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja 

lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

f. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan pemantauan, evaluasi dan 
menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait pemantauan, evaluasi dan 

menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data pemantauan, 

evaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program bidang 
KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pemantauan, evaluasi dan menyusun 
laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 
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4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan. 
 

g. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Mengetahui tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. 
 

Renstra Ditjen KSDAE 
Renja Ditjen KSDAE 
Renstra Satker 
Renja Satker 
Laporan Kinerja Satker 
Laporan Capaian Renja Satker 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 
Data jumlah dan komposisi asset 
Ditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan koordinasi evaluasi dan 
pelaporan 

2. 
 

Renstra Ditjen KSDAE 
Renja Ditjen KSDAE 
Renstra Satker 
Renja Satker 
Laporan Kinerja Satker 
Laporan Capaian Renja Satker 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 
Data jumlah dan komposisi asset 
Ditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan laporan kinerja 
lingkup Ditjen KSDAE 



116 
 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

3. 
 

Renstra Setditjen 
Renja Setditjen 
Laporan Kinerja Setditjen 
Laporan Capaian Renja Setditjen 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Setditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Setditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan laporan kinerja 
lingkup Setditjen KSDAE 

4. 

 

Renstra Ditjen KSDAE 
Renja Ditjen KSDAE 
Renstra Satker 
Renja Satker 
Laporan Kinerja Satker 
Laporan Capaian Renja Satker 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Ditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan laporan capaian 
Renja lingkup Ditjen KSDAE 

5. 

 

Renstra Setditjen 
Renja Setditjen 
Laporan Kinerja Setditjen 
Laporan Capaian Renja Setditjen 
Data jumlah dan komposisi 
pegawai lingkup Setditjen KSDAE 

Data jumlah dan komposisi asset 
Setditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan laporan capaian 
Renja lingkup Setditjen KSDAE 

6. 

 

monev.anggaran.kemenkeu.go.id 
spanint.kemenkeu.go.id 
emonev.bappenas.go.id 
Laporan Pelaksanaan Kegiatan 
dan Anggaran Lingkup Setditjen 
KSDAE 
Data identifikasi kegiatan beresiko 
lingkup Setditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan pemantauan, evaluasi 
dan menyusun laporan 
pelaksanaan rencana dan program 
bidang KSDAE 

7. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

8. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan koordinasi evaluasi dan 
pelaporan 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan laporan kinerja lingkup 
Ditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE 

4. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
menyusun laporan capaian Renja 
lingkup Setditjen KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan pemantauan, evaluasi 
dan menyusun laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang 
KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengumpul Bahan dan Data  

8. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data penyiapan koordinasi evaluasi 
dan pelaporan 

Dokumen 

2. Bahan dan data menyusun laporan kinerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

3. Bahan dan data menyusun laporan kinerja 
lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

4. Bahan dan data menyusun laporan capaian 
Renja lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

5. Bahan dan data menyusun laporan capaian 
Renja lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

6. Bahan dan data penyiapan pemantauan, 
evaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan 
rencana dan program bidang KSDAE 

Dokumen 

7. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

8. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data penyiapan koordinasi evaluasi dan pelaporan; 
2. Kelengkapan bahan dan data menyusun laporan kinerja lingkup Ditjen KSDAE; 
3. Kelengkapan bahan dan data menyusun laporan kinerja lingkup Setditjen 

KSDAE; 
4. Kelengkapan bahan dan data menyusun laporan capaian Renja lingkup Ditjen 

KSDAE; 
5. Kelengkapan bahan dan data laporan capaian Renja lingkup Setditjen KSDAE; 
6. Kelengkapan bahan dan data penyiapan pemantauan, evaluasi dan menyusun 

laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 
7. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
8. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan koordinasi evaluasi dan 
pelaporan; 

2. Memastikan kelengkapan bahan dan data menyusun laporan kinerja lingkup 
Ditjen KSDAE; 

3. Memastikan kelengkapan bahan dan data menyusun laporan kinerja lingkup 
Setditjen KSDAE; 

4. Memastikan kelengkapan bahan dan data menyusun laporan capaian Renja 
lingkup Ditjen KSDAE; 

5. Memastikan kelengkapan bahan dan data laporan capaian Renja lingkup 
Setditjen KSDAE; 

6. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan pemantauan, evaluasi 
dan menyusun laporan pelaksanaan rencana dan program bidang KSDAE; 
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7. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
8. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan 

Bagian Program 

dan Evaluasi 

Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan 

Bagian Program 

dan Evaluasi 

Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : SLTA/ DI / DII  
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengumpulan bahan dan data bidang evaluasi dan 

penyusunan laporan pelaksanaan evaluasi dan 
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penyusunan laporan pelaksanaan rencana dan 
program  

d. Pengalaman kerja : - 

e. Pengetahuan kerja : Mempunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
h. Temperamen Kerja  : - 
i. Minat Kerja  : - 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  :  Menyesuaikan 
3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 
4) Berat badan :  Menyesuaikan 
5) Postur badan :  Menyesuaikan 
6) Penampilan :  Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : - 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Laporan   

8. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Data dan Informasi 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan pengolahan bahan dalam 
rangka penyiapan bahan pengelolaan sistem informasi dan kehumasan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan untuk mengetahui 
efektivitas pelaksanaan sistem informasi dan kehumasan bidang KSDAE. 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Program dan 
Evaluasi

Kepala Subbagian 
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan &  

Data  



122 
 

 

6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Data dan Informasi sesuai dengan 
rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan perundang-undangan untuk pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Data dan Informasi;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Data dan Informasi dengan 

rencana operasional Bagian Program dan Evaluasi; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian Data 

dan Informasi dengan Kepala Bagian Program dan Evaluasi untuk 
mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Data dan Informasi. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Data dan Informasi 
sesuai dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Data dan Informasi kepada 
bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Data dan Informasi ; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Data dan 
Informasi sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan Kepala Bagian Program dan 

Evaluasi untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyeleseian 

permasalahan yang dihadapi. 
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d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Data dan Informasi sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optimalisasi hasil kerja bawahan. 
Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang pengelolaan sistem informasi dan kehumasan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksana 
kegiatan memahami tentang peraturan bidang data dan informasi. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang sistem informasi dan 
kehumasan; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Program dan Evaluasi; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi. 
 

f. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan statistik lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendapatkan data dan informasi bidang KSDAE periode satu 
tahun. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan statistik lingkup 
Ditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan statistik lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 
penyusunan statistik lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyusunan statistik lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyusunan statistik 
lingkup Ditjen KSDAE berupa draf buku statistik Ditjen KSDAE; 
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6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf buku statistik Ditjen KSDAE 
kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf buku statistik Ditjen 
KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final buku statistik Ditjen 
KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final buku statistik Ditjen KSDAE yang telah dibahas 
dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

g. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan statistik lingkup 
Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk mendapatkan data dan informasi bidang KSDAE 
lingkup Setditjen KSDAE periode satu tahun. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan statistik lingkup 
Setditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan statistik lingkup Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 
penyusunan statistik lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyusunan statistik lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan  penyusunan statistik 
lingkup Setditjen KSDAE berupa draf buku statistik Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf buku statistik Setditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf buku statistik Setditjen 
KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final buku statistik Setditjen 
KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final buku statistik Setditjen KSDAE yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 

 

h. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan pengelolaan sistem 
informasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendapatkan data dan informasi bidang KSDAE dalam 
bentuk database yang valid. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan sistem informasi; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

pengolahan bahan pengelolaan sistem informasi; 
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3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 
pengelolaan sistem informasi 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
pengelolaan sistem informasi; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan  pengelolaan sistem 
informasi berupa database Bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan database Bidang KSDAE kepada 
Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait database Bidang KSDAE 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun database Bidang KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final database Bidang KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 
 

i. Melakukan pengumpulan bahan monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mengamati secara seksama pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE agar informasi yang diperoleh dari hasil pengamatan dapat 
menjadi landasan dalam pengambilan keputusan tindakan selanjutnya yang 
diperlukan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep monitoring pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan monitoring pengisian 
aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan monitoring pengisian 
aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan monitoring pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE berupa draf laporan hasil monitoring pengisian 
aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan hasil monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE kepada Kepala Bagian 
Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan hasil monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan hasil monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan hasil monitoring pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala 
Bagian Program dan Evaluasi. 



126 
 

 

j. Melakukan pengumpulan bahan evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk melihat tingkat keberhasilan pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE melalui kajian manajemen dan output pelaksanaannya serta 
permasalahan yang dihadapi untuk dijadikan bahan evaluasi pengelolaan 
selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep evaluasi pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan evaluasi pengisian 
aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan evaluasi pengisian 
aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan  evaluasi pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE berupa draf laporan hasil evaluasi pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan hasil evaluasi 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE kepada Kepala Bagian 
Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan hasil evaluasi 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan hasil evaluasi 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan hasil evaluasi pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala 
Bagian Program dan Evaluasi. 
 

k. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan pengembangan aplikasi 
sistem informasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar dapat mendukung kebutuhan informasi yang 
dibutuhkan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengembangan aplikasi sistem 
informasi; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan pengembangan aplikasi sistem informasi; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan pengembangan 
aplikasi sistem informasi; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan pengembangan 
aplikasi sistem informasi; 
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5) Mencermati hasil pengumpulan bahan  pengembangan aplikasi sistem 
informasi berupa draf usulan aplikasi informasi; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf usulan aplikasi informasi 
kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf usulan aplikasi 
informasi bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf usulan aplikasi informasi 
sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf usulan aplikasi informasi yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 

 
l. Melakukan pengumpulan dan penyusunan bahan kehumasan sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
mempublikasikan informasi bidang KSDAE yang positif dan bertanggung 
jawab. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan bahan kehumasan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

penyusunan bahan kehumasan; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyusun bahan 

kehumasan; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyusunan bahan 
kehumasan; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan penyusunan bahan kehumasan 
berupa bahan publikasi untuk Website, Youtube dan Medsos Ditjen KSDAE 
FB, Twitter,Instagram, dsb; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan bahan publikasi untuk Website, 
Youtube dan Medsos Ditjen KSDAE FB, Twitter, Instagram, dsb kepada 
Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait bahan publikasi untuk 
Website, Youtube dan Medsos Ditjen KSDAE FB, Twitter, Instagram, dsb 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final bahan publikasi untuk 
Website, Youtube dan Medsos Ditjen KSDAE FB, Twitter, Instagram, dsb 
sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final bahan publikasi untuk Website, Youtube dan 
Medsos Ditjen KSDAE FB, Twitter, Instagram, dsb yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi. 

 
m. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Data dan Informasi 

dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka perbaikan 
kinerja dimasa mendatang. 
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Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

n. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Data dan Informasi 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan; 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
o. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Program dan Evaluasi dan hasil 
evaluasi kegiatan Subbagian tahun 
lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Data dan Informasi  

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian Data 
dan Informasi 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian Data 
dan Informasi 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
pengelolaan sistem informasi dan 
kehumasan 

Penyiapan bahan sosialisasi 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

6. Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester UPT) 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyusunan statistik lingkup 
Ditjen KSDAE 

7. 
 

Data strategis bidang KSDAE 
lingkup Setditjen 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan  penyusunan statistik lingkup 
Setditjen KSDAE 

8. 
Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester lingkup KSDAE) 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan pengelolaan sistem informasi 

9. 
 

Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

Pengumpulan bahan  monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

10. 
 

Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

Pengumpulan bahan  evaluasi 
pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

11. 
 

Aplikasi sistem informasi Pengumpulan dan pengolahan 
bahan pengembangan aplikasi 
sistem informasi 

12. 
 

Informasi kinerja UPT dan 
Direktorat Pusat Ditjen KSDAE, 
partisipasi pameran, kunjugan 
jurnalistik 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan kehumasan 

13. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Data dan Informasi 

14. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian Data 
dan Informasi 

15. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Data dan Informasi  
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan statistik lingkup Ditjen 
KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan statistik lingkup Setditjen 
KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
pengelolaan sistem informasi 

9. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 
KSDAE 

10. Petunjuk teknisdan peraturan Mengumpulkan bahan evaluasi pengisian 
aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
pengembangan aplikasi sistem informasi 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
kehumasan 

13. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Data dan Informasi 

14. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas 
Subbagian Data dan Informasi 

15. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 

 

 



131 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Data dan 
Informasi 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

6. Draf final buku statistik Ditjen KSDAE Dokumen 

7. Draf final buku statistik Setditjen KSDAE Dokumen 

8. Draf final database Bidang KSDAE Dokumen 

9. Draf final laporan hasil monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 
KSDAE 

Laporan 

10. Draf final laporan hasil evaluasi 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 
KSDAE 

Laporan 

11. Draf usulan aplikasi informasi Dokumen  

12. Draf final bahan publikasi untuk 
Website, Youtube dan Medsos Ditjen 
KSDAE FB, Twitter, Instagram, dsb 

Dokumen 

13. Laporan evaluasi Laporan 

14. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Evaluasi dan Pelaporan 

Laporan 

15. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Data dan Informasi dengan rencana 
operasional Bagian Program dan Evaluasi; 
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2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
6. Kualitas dan kelengkapan informasi buku statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
7. Kualitas dan kelengkapan informasi buku statistik lingkup Setditjen KSDAE; 
8. Kualitas database Bidang KSDAE; 
9. Keefektifan monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
10. Keefektifan evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
11. Kreatifitas pengembangan aplikasi sistem informasi; 
12. Kualitas bahan publikasi untuk Website, Youtube dan Medsos Ditjen KSDAE 

FB, Twitter, Instagram, dsb; 
13. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Data dan Informasi dimasa yang akan 

datang; 
14. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Data dan Informasi; 
15. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Data dan Informasi; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan; 
6. Memastikan kualitas dan kelengkapan informasi pada buku statistik lingkup 

Ditjen KSDAE; 
7. Memastikan kualitas dan kelengkapan informasi pada buku statistik lingkup 

Setditjen KSDAE; 
8. Memastikan kualitas database Bidang KSDAE; 
9. Memastikan keefektifan monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 

KSDAE; 
10. Memastikan keefektifan evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 

KSDAE; 
11. Memastikan kreatifitas pengembangan aplikasi sistem informasi; 
12. Memastikan kualitas bahan publikasi untuk Website, Youtube dan Medsos 

Ditjen KSDAE FB, Twitter, Instagram, dsb; 
13. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
14. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Data dan Informasi ; 
15. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian 
Program dan 
Evaluasi 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran, pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Program dan 
Evaluasi 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

 

3. Staf Subbagian 
Data dan Informasi  

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
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2) Teknis :  Manajemen, pengelolaan sistem informasi dan 
kehumasan. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang pengelolaan 
sistem informasi dan kehumasan; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D:  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 
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16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6 Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Dokumen    

12. Dokumen   

13. Laporan   

14. Laporan   

15. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

- 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  Subbagian Data dan Informasi 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi penyiapan bahan pengelolaan sistem informasi dan 
kehumasan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi pengelolaan sistem informasi dan kehumasan 
lingkup Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 
a. Menyajikan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 

pengelolaan sistem informasi dan kehumasan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan 
memahami tentang peraturan bidang data dan informasi. 

 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  



137 
 

Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pengelolaan 

sistem informasi dan kehumasan; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

pengelolaan sistem informasi dan kehumasan; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang 

pengelolaan sistem informasi dan kehumasan; 
5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang pengelolaan sistem informasi dan kehumasan; 
7) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Data dan Informasi. 
 

b. Menyusun statistik lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan data dan 
informasi bidang KSDAE periode satu tahun. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait statistik Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan statistik lingkup Ditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Ditjen 

KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Ditjen 

KSDAE; 
5) Menyusun statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan statistik lingkup Ditjen KSDAE berupa draf 

buku statistik lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final buku statistik lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final buku statistik lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala 

Subbagian Data dan Informasi. 
 

c. Menyusun statistik lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan data dan 
informasi bidang KSDAE lingkup Setditjen KSDAE periode satu tahun. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait statistik Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan statistik lingkup Setditjen 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Setditjen 

KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Setditjen 

KSDAE; 
5) Menyusun statistik lingkup Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan statistik lingkup Setditjen KSDAE berupa draf 

buku statistik lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
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7) Menyusun draf final buku statistik lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final buku statistik lingkup Setditjen KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

d. Mengelola sistem informasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk mendapatkan data dan informasi bidang KSDAE 
dalam bentuk database yang valid. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pengelolaan sistem 

informasi; 
2) Meminta arahan terkait pengelolaan sistem informasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengelolaan sistem informasi; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data pengelolaan sistem informasi; 
5) Mengelola sistem informasi bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil pengelolaan sistem informasi; 
7) Menyusun draf final database Bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final database Bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian 

Data dan Informasi. 
 

e. Monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengamati 
secara seksama pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE agar informasi 
yang diperoleh dari hasil pengamatan dapat menjadi landasan dalam 
pengambilan keputusan tindakan selanjutnya yang diperlukan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait monitoring pengisian 

aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK 

dan Sitroom KSDAE; 
5) Memonitor pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
6) Membahas hasil monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
7) Menyusun draf final hasil monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final hasil monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

f. Mengevaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk melihat 
tingkat keberhasilan pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE melalui 
kajian manajemen dan output pelaksanaannya serta permasalahan yang 
dihadapi untuk dijadikan bahan evaluasi pengelolaan selanjutnya. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait evaluasi pengisian aplikasi 

SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE; 
5) Mengevaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
6) Membahas hasil evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
7) Menyusun draf final hasil evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final hasil evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

g. Mengembangkan aplikasi sistem informasi sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar dapat mendukung 
kebutuhan informasi yang dibutuhkan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pengembangan aplikasi 

sistem informasi; 
2) Meminta arahan terkait pengembangan aplikasi sistem informasi kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengembangan aplikasi sistem informasi; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data pengembangan aplikasi sistem 

informasi; 
5) Mengembangkan aplikasi sistem informasi; 
6) Membahas hasil pengembangan aplikasi sistem informasi berupa draf 

usulan aplikasi informasi kepada Kepala Bagian Program dan Evaluasi; 
7) Menyusun draf final usulan aplikasi informasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final usulan aplikasi informasi kepada Kepala Subbagian 

Data dan Informasi. 
 

h. Menyusun bahan kehumasan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mempublikasikan informasi bidang 
KSDAE yang positif dan bertanggung jawab. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan bahan 

kehumasan; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan bahan kehumasan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan laporan capaian Renja 

lingkup Setditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan bahan kehumasan; 
5) Menyusun bahan kehumasan; 
6) Membahas hasil penyusunan bahan kehumasan berupa bahan publikasi 

untuk Website, Youtube dan Medsos Ditjen KSDAE FB, Twitter,Instagram, 
dsb dengan atasan dan pihak terkait; 
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7) Menyusun draf final bahan publikasi untuk Website, Youtube dan Medsos 
Ditjen KSDAE FB, Twitter, Instagram, dsb sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final bahan publikasi untuk Website, Youtube dan 
Medsos Ditjen KSDAE FB, Twitter, Instagram, dsb kepada Kepala 
Subbagian Data dan Informasi. 
 

i. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 
perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Penyajian bahan sosialisasi 

2. Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester UPT) 

Penyusunan statistik lingkup Ditjen 
KSDAE 

3. Data strategis bidang KSDAE 
lingkup Setditjen 

Penyusunan statistik lingkup 
Setditjen KSDAE 

4. Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester lingkup KSDAE) 

Pengelolaan sistem informasi 

5. 
 

Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

Monitoring pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE 

6. 
 

Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

Pengevaluasian pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

7. 
 

Aplikasi sistem informasi Pengembangan aplikasi sistem 
informasi 

8. 
 

Informasi kinerja UPT dan 
Direktorat Pusat Ditjen KSDAE, 

Penyusunan bahan kehumasan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

partisipasi pameran, kunjugan 
jurnalistik 

9. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

10. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun statistik lingkup Ditjen 
KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun statistik lingkup Setditjen 
KSDAE 

4. Petunjuk Teknis,SOTK, Peraturan Mengelola sistem informasi 

5. Petunjuk Teknis dan Peraturan Monitoring pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengevaluasi pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengembangkan aplikasi sistem 
informasi 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun bahan kehumasan 

9. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

10. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 
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2. Draf final buku statistik lingkup Ditjen KSDAE Dokumen 

3. Draf final buku statistik lingkup Setditjen KSDAE Dokumen 

4. Draf final database Bidang KSDAE Dokumen 

5. Draf final hasil monitoring pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

Laporan 

6. Draf final hasil evaluasi pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE 

Laporan 

7. Draf final usulan aplikasi informasi Dokumen 

8. Draf final bahan publikasi untuk Website, 
Youtube dan Medsos Ditjen KSDAE FB, Twitter, 
Instagram, dsb 

Dokumen 

9. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

10. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi tentang 
pengelolaan sistem informasi dan kehumasan; 

2. Kebenaran hasil penyusunan statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
3. Kebenaran hasil penyusunan statistik lingkup Setditjen KSDAE; 
4. Kebenaran hasil pengelolaan sistem informasi; 
5. Kebenaran hasil monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
6. Kebenaran hasil evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
7. Kebenaran hasil pengembangan aplikasi sistem informasi; 
8. Kebenaran hasil penyusunan bahan kehumasan; 
9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi tentang pengelolaan sistem informasi dan kehumasan; 

2. Memastikan kebenaran hasil penyusunan statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
3. Memastikan kebenaran hasil penyusunan statistik lingkup Setditjen KSDAE; 
4. Memastikan kebenaran hasil pengelolaan sistem informasi; 
5. Memastikan kebenaran hasil monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE; 
6. Memastikan kebenaran hasil evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 

KSDAE; 
7. Memastikan kebenaran hasil pengembangan aplikasi sistem informasi; 
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8. Memastikan kebenaran hasil penyusunan bahan kehumasan; 
9. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Data dan Informasi 

Bagian Program 

dan Evaluasi 

Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Data dan Informasi 

Bagian Program 

dan Evaluasi 

Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
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b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Statistik / 
Manajemen / Teknik Informatika / Ilmu Ekonomi 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Pengelolaan sistem informasi dan kehumasan 
d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun. 
e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 

peraturan perundangan, pengolahan data; 
- Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan 

sistem informasi dan kehumasan. 
f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Dokumen   
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3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Laporan   

10. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon IV :  Subbagian Data dan Informasi 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data bidang 
pengelolaan sistem informasi dan kehumasan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan 
kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data statistik lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
 
 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data statistik lingkup 

Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data statistik lingkup Ditjen KSDAE 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data statistik lingkup Ditjen 

KSDAE; 
4) Menginput data statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data statistik lingkup Ditjen KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data statistik lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data statistik lingkup Ditjen KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

b. Mengolah data statistik lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data statistik lingkup 

Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data statistik lingkup Setditjen KSDAE 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data statistik lingkup 

Setditjen KSDAE; 
4) Menginput data statistik lingkup Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data statistik lingkup Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data statistik lingkup Setditjen KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data statistik lingkup Setditjen KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data statistik lingkup Setditjen KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

c. Mengolah data pengelolaan sistem informasi sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data pengelolaan 

sistem informasi; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data pengelolaan sistem informasi 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data pengelolaan sistem 

informasi; 
4) Menginput data pengelolaan sistem informasi; 
5) Mengolah data pengelolaan sistem informasi; 
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6) Membahas hasil olahan data pengelolaan sistem informasi berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data pengelolaan sistem informasi sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data pengelolaan sistem informasi 
kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

d. Mengolah data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data monitoring 

pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data monitoring pengisian aplikasi 

SIDAK dan Sitroom KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan bahan monitoring pengisian 

aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
4) Menginput data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
5) Mengolah data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data monitoring pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

e. Mengolah data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data evaluasi 

pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data evaluasi pengisian aplikasi 

SIDAK dan Sitroom KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan evaluasi pengisian aplikasi 

SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
4) Menginput data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
5) Mengolah data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
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8) Menyerahkan laporan hasil olahan data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

f. Mengolah data pengembangan aplikasi sistem informasi sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data pengembangan 

aplikasi sistem informasi; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data pengembangan aplikasi sistem 

informasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data pengembangan aplikasi 

sistem informasi; 
4) Menginput data pengembangan aplikasi sistem informasi; 
5) Mengolah data engembangan aplikasi sistem informasi; 
6) Membahas hasil olahan data pengembangan aplikasi sistem informasi 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data pengembangan aplikasi sistem informasi 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data pengembangan aplikasi sistem 

informasi kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

g. Mengolah data kehumasan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data kehumasan; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data kehumasan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data kehumasan; 
4) Menginput data kehumasan; 
5) Mengolah data kehumasan; 
6) Membahas hasil olahan data kehumasan berupa tabel/matrik/chart/grafik 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data kehumasan sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data kehumasan kepada Kepala 

Subbagian Data dan Informasi. 
 

h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
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Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. 
 

Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester UPT) 

Pengolahan data statistik lingkup 
Ditjen KSDAE 

2. 
 

Data strategis bidang KSDAE 
lingkup Setditjen 

Pengolahan data statistik lingkup 
Setditjen KSDAE 

3. 
Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester lingkup KSDAE) 

Pengolahan data pengelolaan 
sistem informasi 

4. 
 

Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

Pengolahan data monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

5. 
 

Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

Pengolahan data evaluasi pengisian 
aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE 

6. 
 

Aplikasi sistem informasi Pengolahan data pengembangan 
aplikasi sistem informasi 

7. 
 

Informasi kinerja UPT dan 
Direktorat Pusat Ditjen KSDAE, 
partisipasi pameran, kunjugan 
jurnalistik 

Pengolahan data penyusunan 
bahan kehumasan 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengolah data penyusunan statistik 
lingkup Ditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data penyusunan statistik 
lingkup Setditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data pengelolaan sistem 
informasi 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah data monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data evaluasi pengisian 
aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE 

6. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Mengolah data pengembangan 
aplikasi sistem informasi 

7. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Mengolah data penyusunan bahan 
kehumasan 

8. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

9. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data statistik lingkup Ditjen KSDAE Dokumen 

2. Hasil olahan data statistik lingkup Setditjen 
KSDAE 

Dokumen 

3. Hasil olahan data pengelolaan sistem informasi Dokumen 

4. Hasil olahan data monitoring pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

Laporan 

5. Hasil olahan data evaluasi pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE  

Laporan 

6. Hasil olahan data pengembangan aplikasi sistem 
informasi 

Dokumen  
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

7. Hasil olahan data penyusunan bahan 
kehumasan 

Dokumen 

8. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

9. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
2. Keakuratan hasil olahan data statistik lingkup Setditjen KSDAE; 
3. Keakuratan hasil olahan data pengelolaan sistem informasi; 
4. Keakuratan hasil olahan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 

KSDAE; 
5. Keakuratan hasil olahan data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom 

KSDAE; 
6. Keakuratan hasil olahan data pengembangan aplikasi sistem informasi; 
7. Keakuratan hasil olahan data penyusunan bahan kehumasan; 
8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan data statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
2. Memastikan keakuratan hasil olahan data statistik lingkup Setditjen KSDAE; 
3. Memastikan keakuratan hasil olahan data pengelolaan sistem informasi; 
4. Memastikan keakuratan hasil olahan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK 

dan Sitroom KSDAE; 
5. Memastikan keakuratan hasil olahan data evaluasi pengisian aplikasi SIDAK 

dan Sitroom KSDAE; 
6. Memastikan keakuratan hasil olahan data pengembangan aplikasi sistem 

informasi; 
7. Memastikan keakuratan hasil olahan data penyusunan bahan kehumasan; 
8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala subbagian 
Data dan Informasi 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 
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No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Data dan Informasi 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang di bidang Statistik / 

Manajemen / Teknik Informatika / Ilmu Ekonomi 
atau bidang lain yang relevan dengan tugas 
jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang pengelolaan sistem informasi 

dan kehumasan 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan bidang pengelolaan 
sistem informasi dan kehumasan 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 
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f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Dokumen    

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Program dan Evaluasi 

 Eselon I V :  Subbagian Data dan Informasi 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengelompokkan bahan dan data bidang pengelolaan sistem 
informasi dan kehumasan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait penyusunan statistik lingkup 

Ditjen KSDAE; 

Kepala Bagian 

Program dan Evaluasi

Kepala Subbagian
Program dan 

Anggaran

Kepala Subbagian 
Evaluasi dan 
Pelaporan

Kepala Subbagian 
Data dan Informasi

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 
statistik lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Ditjen 
KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

b. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Setitjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait penyusunan statistik lingkup 

Setitjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

statistik lingkup Setitjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Setitjen 

KSDAE; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

c. Mengumpulkan bahan dan data pengelolaan sistem informasi sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh 
bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait pengelolaan sistem informasi; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data pengelolaan sistem 

informasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengelolaan sistem informasi; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

d. Mengumpulkan bahan dan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
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Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait monitoring pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data monitoring 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

e. Mengumpulkan bahan dan data mengevaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait mengevaluasi pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data mengevaluasi 
pengisian aplikasi SIDAK dan Sitroom KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data mengevaluasi pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 

 

f. Mengumpulkan bahan dan data pengembangan aplikasi sistem informasi 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait pengembangan aplikasi sistem 
informasi; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data pengembangan 
aplikasi sistem informasi kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengembangan aplikasi sistem informasi; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
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6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 

 
g. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan bahan kehumasan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait penyusunan bahan kehumasan; 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan bahan 

kehumasan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan bahan kehumasan; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Data dan Informasi. 
 

h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Mengetahui tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester UPT) 

Pengumpulan bahan dan data 
data penyusunan statistik lingkup 
Ditjen KSDAE 

2. Data strategis bidang KSDAE 
lingkup Setditjen 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan statistik lingkup 
Setitjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

3. Data strategis bidang KSDAE 
(laporan bulanan, triwulan dan 
semester lingkup KSDAE) 

Pengumpulan bahan dan data 
pengelolaan sistem informasi 

4. 
 

Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
monitoring pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

5. 
 

Data dari aplikasi SIDAK dan 
Sitroom KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
mengevaluasi pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

6. 
 

Aplikasi sistem informasi Pengumpulan bahan dan data 
pengembangan aplikasi sistem 
informas 

7. 
 

Informasi kinerja UPT dan 
Direktorat Pusat Ditjen KSDAE, 
partisipasi pameran, kunjugan 
jurnalistik 

Penyusunan bahan kehumasan 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
data penyusunan statistik lingkup 
Ditjen KSDAE 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan statistik lingkup 
Setitjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
pengelolaan sistem informasi 

4. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
monitoring pengisian aplikasi SIDAK 
dan Sitroom KSDAE 



 

160 
 
 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
mengevaluasi pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
pengembangan aplikasi sistem 
informas 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan bahan kehumasan 

8. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengumpul Bahan dan Data  

9. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data penyusunan statistik lingkup 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

2. Bahan dan data penyusunan statistik lingkup 
Setitjen KSDAE 

Dokumen 

3. Bahan dan data pengelolaan sistem informasi Dokumen 

4. Bahan dan data monitoring pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

Laporan 

5. Bahan dan data mengevaluasi pengisian aplikasi 
SIDAK dan Sitroom KSDAE 

Laporan 

6. Bahan dan data pengembangan aplikasi sistem 
informas rencana dan program bidang KSDAE 

Dokumen 

7. Bahan dan data penyusunan bahan kehumasan Dokumen 

8. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

9. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 
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10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Ditjen KSDAE; 
2. Kelengkapan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Setitjen KSDAE; 
3. Kelengkapan bahan dan data pengelolaan sistem informasi; 
4. Kelengkapan bahan dan data monitoring pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE; 
5. Kelengkapan bahan dan data mengevaluasi pengisian aplikasi SIDAK dan 

Sitroom KSDAE; 
6. Kelengkapan bahan dan data pengembangan aplikasi sistem informas 

rencana dan program bidang KSDAE; 
7. Kelengkapan bahan dan data penyusunan bahan kehumasan; 
8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan statistik lingkup Ditjen 
KSDAE; 

2. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan statistik lingkup 
Setitjen KSDAE; 

3. Memastikan kelengkapan bahan dan data pengelolaan sistem informasi; 
4. Memastikan kelengkapan bahan dan data monitoring pengisian aplikasi 

SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
5. Memastikan kelengkapan bahan dan data mengevaluasi pengisian aplikasi 

SIDAK dan Sitroom KSDAE; 
6. Memastikan kelengkapan bahan dan data pengembangan aplikasi sistem 

informas rencana dan program bidang KSDAE; 
7. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan bahan kehumasan; 
8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala subbagian 
Data dan Informasi 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Data dan Informasi 

Bagian Program 
dan Evaluasi 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : SLTA/ DI / DII  
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengumpulan bahan dan data bidang pengelolaan 

sistem informasi dan kehumasan 

d. Pengalaman kerja : - 
e. Pengetahuan kerja : Mempunyai pengetahuan terkait pengumpulan 

bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
h. Temperamen Kerja  : - 
i. Minat Kerja  : - 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  :  Menyesuaikan 
3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 
4) Berat badan :  Menyesuaikan 
5) Postur badan :  Menyesuaikan 
6) Penampilan :  Menyesuaikan 
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l. Fungsi Pekerjaan : - 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : - 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, menyelia 
dan melaksanakan urusan administrasi kepegawaian, pengembangan karir 
pegawai dan administrasi jabatan fungsional, serta penyiapan bahan 
penyusunan organisasi dan ketatalaksanaan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka optimalisasi 
pelaksanaan kegiatan kepegawaian, organisasi dan tatalaksana lingkup 
Sekretariat Direktorat Jenderal KSDAE. 

 

 

Direktur Jenderal  KSDAE

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Subbagian Bagian 
Administrasi 
Kepegawaian

Analis Data

Kepala Bagian 
Hukum dan 

Kerjasama Teknik

Kepala Bagian 
Program dan 

Evaluasi

Kepala Bagian 
Keuangan dan 

Umum
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6. Uraian Tugas 

a. Melaksanakan penyusunan rencana operasional Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana mengacu pada rencana program Setditjen KSDAE 
serta petunjuk pimpinan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas dan fungsi Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 

Tatalaksana;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 

Tatalaksana dengan rencana program kerja Setditjen KSDAE; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana operasional Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana dengan Sekditjen KSDAE untuk 
mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 
 

b. Mendistribusikan tugas kepada Subbagian Bagian lingkup Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana mengacu pada dengan tugas 
pokok dan tanggungjawab yang ditetapkan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk kelancaran dan 
pelaksanaan tugas; 

Tahapan: 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian lingkup Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggungjawab 
Subbagian; 

3) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan yang dilaksanakan 
Subbagian; 

4) Mendistribusikan kegiatan kepada Subbagian; 
5) Menentukan standar waktu penyelesaian pelaksanaan tugas. 
 

c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan lingkup Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar tidak terjadi kesalahan dalam 
pelaksanaan tugas. 

  Tahapan: 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian lingkup Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

2) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan yang dilaksanakan 
Subbagian; 

3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan acuan/ 
pedoman tugas kepada Subbagian. 
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d. Menyelia pelaksanaan tugas Subbagian lingkup Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk mencapai target kinerja yang diharapkan; 

Tahapan : 

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan; 
2) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas hasil kerja; 
3) Menelaah konsep/hasil kerja yang dilakukan bawahan; 
4) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai 

dengan standar yang telah ditentukan; 
5) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan; 
6) Memberikan arahan terkait koreksi hasil kerja bawahan. 

 
e. Melaksanakan urusan administrasi kepegawaian sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendukung pelaksanaan 
kegiatan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

administrasi kepegawaian; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan administrasi kepegawaian; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian untuk 

melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi 
dan penyusunan rencana formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Kepegawaian terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi dan 
penyusunan rencana formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian untuk 
menindaklanjuti hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi dan 
penyusunan rencana formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 
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9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE yang telah dicermati dan dikoreksi kepada Sekretaris 
Ditjen KSDAE. 
 

f. Melaksanakan urusan pengembangan karier pegawai dan administrasi 
jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk mendukung pelaksanaan kegiatan 
pengembangan pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan fungsional 
lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

pengembangan karier pegawai dan administrasi jabatan fungsional; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan pengembangan karier pegawai dan 

administrasi jabatan fungsional; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional untuk 

melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan 
pengembangan pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan fungsional 
lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan pengembangan 
pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan fungsional lingkup Ditjen 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan pengembangan pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan 
fungsional lingkup Ditjen KSDAE;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan pengembangan pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan 
fungsional lingkup Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional untuk 
menindaklanjuti hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan pengembangan pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan 
fungsional lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan pengembangan 
pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan fungsional lingkup Ditjen 
KSDAE; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan pengembangan pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan 
fungsional lingkup Ditjen KSDAE yang telah dicermati dan dikoreksi 
kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 
g. Melaksanakan penyiapan bahan penyusunan organisasi dan ketatalaksanaan 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk mendukung pelaksanaan kegiatan analisis jabatan, perumusan tugas, 
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fungsi, susunan organisasi, tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta 
penyusunan tata hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja dan 
pembakuan prasarana dan sarana kerja lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

organisasi dan ketatalaksanaan; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan organisasi dan ketatalaksanaan; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana untuk 

melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan analisis 
jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, tata kerja, dan 
evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata hubungan kerja, 
pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan sarana kerja 
lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Organisasi dan 
Tatalaksana terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan analisis jabatan, 
perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, tata kerja, dan evaluasi 
kinerja organisasi, serta penyusunan tata hubungan kerja, pedoman dan 
prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan sarana kerja lingkup Ditjen 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, 
tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata 
hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana 
dan sarana kerja lingkup Ditjen KSDAE;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, 
tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata 
hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana 
dan sarana kerja lingkup Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana untuk 
menindaklanjuti hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, 
tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata 
hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana 
dan sarana kerja lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan analisis jabatan, 
perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, tata kerja, dan evaluasi 
kinerja organisasi, serta penyusunan tata hubungan kerja, pedoman dan 
prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan sarana kerja lingkup Ditjen 
KSDAE; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, 
tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata 
hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana 
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dan sarana kerja lingkup Ditjen KSDAE yang telah dicermati dan dikoreksi 
kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 
h. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Bagian Kepegawaian, Organisasi 

dan Tatalaksana dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada untuk 
perbaikan kinerja dimasa mendatang. 
Tahapan : 
1) Memahami  laporan pelaksanaan tugas; 
2) Menginventarisir permasalahan dalam pelaksanaan kegiatan; 
3) Mendiskusikan penyeleseian kendala tugas dengan bawahan; 
4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaporkan pelaksanaan tugas lingkup Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 

Tatalaksana berdasarkan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk pertanggungjawaban dan rencana yang akan datang. 
Tahapan : 
1) Mencermati laporan pelaksanaan tugas yang diterima dari bawahan; 
2) Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas; 
3) Membahas laporan pelaksanaan tugas dengan bawahan; 
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Program kerja Setditjen KSDAE, 
Hasil evaluasi rencana 
operasional Bagian KOTL tahun 
lalu 

Penyusunan rencana operasional 
Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana 

2. Uraian tugas Bagian KOTL, 
Rencana operasional Bagian 
KOTL 

Pendistribusian tugas kepada 
bawahan 

3. Uraian tugas Bagian KOTL, 
Rencana operasional Bagian 
KOTL 

Pemberian petunjuk kepada 
bawahan 

4. Uraian tugas Bagian KOTL Penyeliaan pelaksanaan tugas 
bawahan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

5. Data pegawai, dokumen urusan 
administrasi kepegawaian 

Pelaksanaan urusan administrasi 
kepegawaian 

6. Data pegawai fungsional, 
dokumen administrasi jabatan 
fungsional 

Pelaksanaan urusan pengembangan 
karier pegawai dan administrasi 
jabatan fungsional 

7. Tugas dan fungsi organisasi, 
dokumen ketatalaksanaan 

Pelaksanaan penyiapan bahan 
penyusunan organisasi dan 
ketatalaksanaan 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana 

9. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaporan pelaksanaan tugas Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana 

10. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis dan peraturan Menyusun rencana operasional Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana 

2. Peraturan, Petunjuk teknis, 
SOTK, RPP 

Mendistribusikan tugas kepada 
bawahan 

3. Petunjuk teknis dan SOP Memberi petunjuk kepada bawahan 

4. Petunjuk teknis, SOTK dan SOP Menyelia pelaksanaan tugas bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Pelaksanaan urusan administrasi 
kepegawaian 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan urusan pengembangan 
karier pegawai dan administrasi 
jabatan fungsional 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan penyiapan bahan 
penyusunan organisasi dan 
ketatalaksanaan 

8. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana 

9. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana 

10. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan 

1. Rencana operasional Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana 

Dokumen Rencana 

2. Koordinasi Kegiatan 

3. Hasil pembinaan Arahan 

4. Arahan pelaksanaan tugas Arahan 

5. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi dan penyusunan 
rencana formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

6. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan pengembangan pendidikan, 
pelatihan dan administrasi jabatan fungsional 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

7. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan analisis jabatan, perumusan 
tugas, fungsi, susunan organisasi, tata kerja, dan 
evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata 
hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan 

dan pembakuan prasarana dan sarana kerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

8. Laporan evaluasi Laporan 

9. Laporan pelaksanaan tugas Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana 

Laporan 

10. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana dengan program kerja Setditjen KSDAE; 

2. Kesesuaian pembagian tugas kepada Subbagian Bagian Lingkup Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana dengan tugas dan fungsi unit 
kerja; 

3. Kebenaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
5. Keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 

penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE; 

6. Keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan pengembangan pendidikan, pelatihan dan administrasi jabatan 
fungsional lingkup Ditjen KSDAE; 

7. Keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, 
tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata hubungan 
kerja, pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan sarana 
kerja lingkup Ditjen KSDAE; 

8. Kualitas perbaikan kinerja Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 
dimasa yang akan datang; 

9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Menentukan rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana berdasarkan rencana program Setditjen; 

2. Membagi tugas dilingkup Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 
3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas bawahan lingkup Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 
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4. Memberikan arahan pelaksanaan tugas Subbagian lingkup Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

5. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE; 

6. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan pengembangan pendidikan, pelatihan dan administrasi 
jabatan fungsional lingkup Ditjen KSDAE; 

7. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan 
organisasi, tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata 
hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana 
dan sarana kerja lingkup Ditjen KSDAE; 

8. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
9. Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas bawahan; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Sekditjen KSDAE Setditjen KSDAE Konsultasi menyampaikan 
saran,pendapat, rapat 
berkala,melaporkan 
pelaksanaan tugas Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana 

b.  Eselon III lingkup 
Setditjen KSDAE 

Setditjen KSDAE Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

c.  Eselon IV lingkup 
Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 

Setditjen KSDAE Memberikan arahan dan 
pengawasan pelaksanaan tugas 

 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
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No Aspek Faktor 

4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal S1 atau D IV 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : Telah mengikuti Diklat Pim Tk. IV 

2) Teknis :  Manajemen, administrasi kepegawaian, 
pengembangan karir pegawai dan administrasi 
jabatan fungsional, serta organisasi dan 
ketatalaksanaan. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pengawas paling singkat 
3 (tiga) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pengawas sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang administrasi 
tata persuratan, ketatalaksanaan, administrasi 
kepegawaian, pengembangan karir pegawai dan 
administrasi jabatan fungsional, serta organisasi 
dan ketatalaksanaan. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) P : Penerapan Bentuk : Kemampuan menyerap perincian perincian 
yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik 

2) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 
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h. Temperamen Kerja: 
1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan 
2) F  : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 

mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut 
pandang pribadi 

3) P  : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik : 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 
Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Kegiatan   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendukung 
efektifitas dan efisiensi pelaksanaan urusan kepegawaian lingkup Ditjen KSDAE. 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan 

Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Analis Data  

Pengolah Data 

 



 

177 
 

 

6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Administrasi Kepegawaian sesuai dengan 
rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan untuk 
pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Administrasi Kepegawaian;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Kepegawaian 

dengan rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian 
Administrasi Kepegawaian dengan Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana untuk mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Administrasi 
Kepegawaian sesuai dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-
masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Kepegawaian 
kepada bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Administrasi Kepegawaian; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standart kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyeleseian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Administrasi 
Kepegawaian sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana untuk menentukan solusi 
terbaik; 

4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyelesaian 
permasalahan yang dihadapi. 
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d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Administrasi 
Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi hasil kerja bawahan. 
Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan pengumpulan dan penyiapan bahan sosialisasi peraturan 

perundang-undangan tentang formasi pegawai, administrasi kepegawaian, 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan 
memahami tentang peraturan bidang administrasi kepegawaian. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

f. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan koordinasi rencana penyusunan 
formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar diperoleh suatu kesepahaman dan keseragaman 
dalam rencana penyusunan formasi pegawai, administrasi kepegawaian, 
dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan 
pengolahan bahan penyiapan koordinasi rencana formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 
koordinasi rencana formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 
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4) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan pengolahan bahan penyiapan 
koordinasi rencana formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

5) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penyiapan bahan 
koordinasi rencana formasi, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan 
dan penghargaan pegawai bersama Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

6) Melakukan koordinasi rencana formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai ke unit kerja 
terkait; 

7) Melaporkan hasil koordinasi rencana formasi, administrasi kepegawaian, 
dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

g. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan data pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai informasi data komposisi dan sebaran 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep data pegawai; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 

pengolahan bahan penyiapan data pegawai; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 

penyiapan data pegawai; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyiapan data pegawai; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan data 
pegawai; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil penyiapan data pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penyiapan data 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun tabel/matrik/chart/grafik data 
hasil pengolahan data pegawai pegawai sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final tabel/matrik/chart/grafik data pegawai yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 
 

h. Melakukan penyegaran operator Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian 
(SIMPEG) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan dalam rangka mengevaluasi kinerja operator SIMPEG dan data 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE. 
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Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep tentang Sistem Informasi Manajemen 
Kepegawaian; 

2) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 
penyegaran operator Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian; 

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari penyiapan bahan penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen Kepegawaian; 

4) Mencermati bahan penyegaran operator Sistem Informasi Manajemen 
Kepegawaian yang disiapkan bawahan; 

5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen Kepegawaian kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

6) Melakukan kegiatan penyegaran operator Sistem Informasi Manajemen 
Kepegawaian; 

7) Menyampaikan laporan hasil kegiatan penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen Kepegawaian kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 
 

i. Melakukan pengumpulan dan validasi data Sistem Informasi Manajemen 
Pegawai (SIMPEG) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan dalam rangka terwujudnya pengelolaan data base 
pegawai yang cepat, tepat, akurat dan up to date untuk keperluan 
perencanaan, pengembangan, kesejahteraan, dan pengendalian PNS. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep SIMPEG; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

validasi data SIMPEG; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan memvalidasi 

data SIMPEG; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan validasi data 
SIMPEG; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan validasi data SIMPEG; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil validasi data SIMPEG 

kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 
7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil validasi data pegawai 

bersama unit terkait; 
8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan dan mengentry 

hasil validasi data pegawai ke dalam aplikasi SIMPEG sesuai hasil 
pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan hasil validasi data pegawai yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana. 
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j. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
kebutuhan pegawai lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka pemenuhan usulan 
formasi pegawai dan sebagai dasar penentuan distribusi/penataan pegawai 
yang proporsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep kebutuhan pegawai; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 

pengolahan penyiapan bahan penyusunan kebutuhan pegawai; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah penyiapan 

bahan dan menyusun kebutuhan pegawai menggunakan metode analisis 
beban kerja; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan mengumpulkan, mengolah penyiapan 
bahan dan menyusun kebutuhan pegawai; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan penyiapan bahan dan 
penyusunan kebutuhan pegawai; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil penyusunan kebutuhan 
pegawai kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penyusunan 
kebutuhan pegawai bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final kebutuhan pegawai 
sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final kebutuhan pegawai yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 

 

k. Melakukan pengumpulan, rekapitulasi dan menganalisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar rencana 
formasi dan distribusi pegawai dapat berlangsung lebih optimal. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep perhitungan kebutuhan pegawai; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 

rekapitulasi dan analisis hasil perhitungan kebutuhan pegawai; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, merekap dan menganalisis 

hasil perhitungan kebutuhan pegawai; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, perekapan dan 
penganalisisan hasil perhitungan kebutuhan pegawai; 

5) Mencermati hasil pengumpulan,  perekapan dan analisis hasil 
perhitungan kebutuhan pegawai; 
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6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil rekapitulasi dan analisis 
hasil perhitungan kebutuhan pegawai kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil rekapitulasi dan 
analisis hasil perhitungan kebutuhan pegawai bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final hasil rekapitulasi dan 
analisis hasil perhitungan kebutuhan pegawai sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final hasil rekapitulasi dan analisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala 
Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

l. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan input data jumlah pegawai, 
kebutuhan pegawai dan kelas jabatan pada form peta jabatan lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai gambaran susunan nama dan tingkat jabatan dari tingkat 
yang paling rendah sampai dengan tingkat yang paling tinggi, jenis jabatan 
fungsional, existing pegawai dan kebutuhan pegawai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep peta jabatan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan input data jumlah pegawai, kebutuhan pegawai dan kelas 
jabatan pada form peta jabatan; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan input data jumlah 
pegawai, kebutuhan pegawai dan kelas jabatan pada form peta jabatan; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan mengumpulkan dan menginput data 
jumlah pegawai, kebutuhan pegawai dan kelas jabatan pada form peta 
jabatan; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan penginputan data jumlah pegawai, 
kebutuhan pegawai dan kelas jabatan pada form peta jabatan berupa; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil penginputan data jumlah 
pegawai, kebutuhan pegawai dan kelas jabatan pada form peta jabatan 
kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penginputan data 
jumlah pegawai, kebutuhan pegawai dan kelas jabatan pada form peta 
jabatan bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final peta jabatan sesuai 
hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final peta jabatan yang telah dibahas dan dicermati 
kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

m. Melakukan pengumpulan, rekapitulasi dan menganalisis hasil penyusunan 
peta jabatan satuan kerja Lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan usulan 
formasi, distribusi dan penataan pegawai. 
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Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep peta jabatan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 

rekapitulasi dan analisis hasil penyusunan peta jabatan; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, merekapitulasi dan 

menganalisis hasil penyusunan peta jabatan; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, perekapan dan 
penganalisisan hasil penyusunan peta jabatan; 

5) Mencermati hasil pengumpulan,  rekapitulasi dan menganalisis hasil 
penyusunan peta jabatan; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil rekapitulasi dan analisis 
hasil penyusunan peta jabatan kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil rekapitulasi dan 
analisis hasil penyusunan peta jabatan bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final hasil rekapitulasi dan 
analisis hasil penyusunan peta jabatan sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final hasil rekapitulasi dan hasil analisis hasil 
penyusunan peta jabatan yang telah dibahas dan dicermati kepada 
Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

n. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan penyusunan rencana formasi 
pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan dalam rangka pemenuhan kebutuhan pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep formasi pegawai; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan penyusunan rencana formasi pegawai; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan penyiapan dan 

penyusunan usulan formasi pegawai; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan penyiapan dan 
penyusunan usulan formasi pegawai; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan penyiapan dan penyusunan 
usulan formasi pegawai berupa draf rekapitulasi rencana usulan formasi 
kebutuhan pegawai; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rekapitulasi rencana usulan 
formasi kebutuhan pegawai kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draft rekapitulasi rencana 
usulan formasi pegawai bersama unit terkait; 
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8) Menugaskan bahwan untuk membuat draf final rekapitulasi dan surat 
usulan formasi pegawai Lingkup Ditjen KSDAE serta mengentry data 
usulan formasi pegawai kedalam aplikasi e-formasi sesuai hasil 
pembahasan untuk disampaikan kepada Kepala Biro Kepegawaian; 

9) Menyampaikan draf final rekapitulasi dan surat usulan formasi pegawai 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 
 

o. Melakukan monitoring tindak lanjut usulan formasi pegawai sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
untuk mengamati/mengetahui perkembangan dan kemajuan usulan formasi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep formasi pegawai; 
2) Menugaskan bawahan untuk monitoring tindak lanjut usulan formasi 

pegawai; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan monitoring tindak lanjut usulan formasi 
pegawai; 

4) Mencermati hasil monitoring tindak lanjut usulan formasi pegawai; 
5) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil monitoring tindak lanjut 

usulan formasi pegawai kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana; 

6) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil monitoring tindak 
lanjut usulan formasi pegawai bersama unit terkait; 

7) Menugaskan bahwan untuk membuat laporan hasil monitoring sesuai 
hasil pembahasan; 

8) Menyampaikan draf final laporan hasil monitoring tindak lanjut usulan 
formasi pegawai yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

 
p. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan urusan alih 

tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar terciptanya  keseimbangan antara sumberdaya manusia 
dengan komposisi pekerjaan atau jabatan lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep alih tugas/mutasi/penataan 
pegawai; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan alih tugas/mutasi/penataan pegawai; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan penyiapan dan 
menelaah usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai; 
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4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan penyiapan dan 
menelaah usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan penyiapan dan telaahan syarat 
dan kebutuhan alih tugas/mutasi/penataan pegawai hasil penginputan 
data jumlah, kelas jabatan dan kebutuhan pegawai pada format peta 
jabatan; 

6) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan dan draf 
surat usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai dengan Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana dan Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE; 

7) Menugaskan bawahan untuk membuat draft final surat usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai sesuai hasil pembhasan; 

8) Menyampaikan draf final surat usulan alih tugas/mutasi/penataan 
pegawai yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

q. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan telaahan usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi tertentu 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan pertimbangan pengaktifan dan penempatan kembali PNS.  
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep pengaktifan dan penempatan kembali 

dari sebagai perangkat desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS 
pada Lembaga/Instansi tertentu; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi 
tertentu; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan penyiapan dan 
menelaah pengaktifan dan penempatan kembali dari sebagai perangkat 
desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada 
Lembaga/Instansi tertentu; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan penyiapan dan 
menelaah pengaktifan dan penempatan kembali dari sebagai perangkat 
desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada 
Lembaga/Instansi tertentu; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan penyiapan dan telaahan 
pengaktifan dan penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi 
tertentu berupa konsep hasil telaahan dan surat usulan; 

6) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan dan surat 
usulan pengaktifan dan penempatan kembali dari sebagai perangkat 
desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada 
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Lembaga/Instansi tertentu dengan Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana dan Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 

7) Menugaskan bawahan untuk membuat draf final surat usulan 
pengaktifan dan penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi 
tertentu sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyampaikan draf final surat usulan pengaktifan dan penempatan 
kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi 
tertentu yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 

 

r. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan urusan administrasi Sasaran 
Kinerja Pegawai (SKP), usulan cuti, kenaikan gaji berkala, penyesuaian gaji 
pokok, kenaikan pangkat, pengangkatan dan pemberhentian pegawai, 
pensiun pegawai, Karpeg, Karsu/Karis, Kartu Indonesia Sehat (KIS), kartu 
Taspen pegawai, surat pernyataan pelantikan, menduduki jabatan, 
melaksanakan tugas bagi jabatan tertentu, penatausahaan Laporan Harta 
Kekayaan Penyelenggara Negara (LHKPN), Laporan Harta Kekayaan 
Aparatur Sipil Negara (LHKASN) dan bantuan biaya pindah sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
peningkatan efektifitas pelaksanaan administrasi kepegawaian. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep mengelola urusan administrasi 
kepegawaian; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan mengelola urusan 
administrasi kepegawaian; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan mengelola 
urusan administrasi kepegawaian; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengelolaan urusan administrasi 
kepegawaian; 

5) Mencermati hasil pengelolaan urusan administrasi kepegawaian berupa 
konsep surat urusan administrasi kepegawaian; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil pengelolaan urusan 
administrasi kepegawaian kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil pengelolaan urusan 
administrasi kepegawaian bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk membuat konsep surat urusan administrasi 
kepegawaian sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final surat urusan administrasi kepegawaian yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 
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s. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan penelaahan disiplin/penyelesaian 
kasus kepegawaian diantaranya persetujuan/penolakan izin perceraian 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
dalam rangka memperbaiki dan mendidik prilaku pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep disiplin/penyelesaian kasus 
kepegawaian; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan penelaahan disiplin/penyelesaian kasus kepegawaian; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan mengumpulkan dan 
menyiapkan bahan menelaah disiplin/penyelesaian kasus kepegawaian; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
penelaahan disiplin/penyelesaian kasus kepegawaian; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan penyiapan penelaahan 
pendisiplinan/kasus pegawai berupa konsep surat disiplin/penyelesaian 
kasus kepegawaian; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan 
disiplin/penyelesaian kasus kepegawaian kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penelaahan bahan 
penyiapan penelaahan disiplin/penyelesaian kasus kepegawaian bersama 
unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat 
disiplin/penyelesaian kasus kepegawaian sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final surat disiplin/penyelesaian kasus kepegawaian 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 

 

t. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan telaahan usulan penerimaan 
penghargaan satya lencana karya satya sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka memberikan 
penghargaan atas kinerja pegawai lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep penerimaan penghargaan satya 

lencana karya satya; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan penerimaan 

penghargaan satya lencana karya satya; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 

menelaah usulan penerimaan penghargaan satya lencana karya satya; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
menelaah usulan penerimaan penghargaan satya lencana karya satya; 
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5) Mencermati hasil pengumpulan dan penyiapan bahan telaahan usulan 
penerimaan penghargaan satya lencana karya satya berupa konsep hasil 
telaahan dan surat usulan; 

6) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan dan surat 
usulan penerimaan penghargaan satya lencana karya satya dengan 
Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana dan Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE; 

7) Menugaskan bawahan untuk membuat draf final surat usulan 
penerimaan penghargaan satya lencana karya satya sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyampaikan draf final surat usulan penerimaan penghargaan satya 
lencana karya satya yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala 
Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

u. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Administrasi 
Kepegawaian dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka perbaikan kinerja dimasa mendatang.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

v. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Administrasi 
Kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk pertanggungjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan; 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
w. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Kepegawaian, organisasi dan 
Tatalaksana dan hasil evaluasi 
kegiatan Subbagian tahun lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Administrasi 
Kepegawaian 

2. Uraian tugas dan rencana 
kegiatan tahun berjalan 

Subbagian Administrasi 
Kepegawaian 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana 
kegiatan tahun berjalan 

Subbagian Administrasi 
Kepegawaian 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
terkait formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, 
pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai 

Pengumpulan dan penyiapan bahan 
sosialisasi 

6. Bahan dan Data pegawai Pengumpulan bahan penyiapan 
koordinasi rencana penyusunan 
formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan 
dan penghargaan pegawai 

7. Data pegawai Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan data pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE 

8. Laporan kinerja operator SIMPEG 
tahun berjalan 

Penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen Kepegawaian 
(SIMPEG) 

9. Data pegawai Pengumpulan dan validasi data 
Sistem Informasi Manajemen 
Kepegawaian (SIMPEG) 

10. Data pegawai, hasil analisis 
jabatan (informasi jabatan) 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 



 

190 
 

 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

kebutuhan pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE 

11. Data pegawai, hasil analisis 
jabatan (informasi jabatan dan 
form peta jabatan), hasil 
perhitungan kebutuhan pegawai 
setiap satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengumpulan, rekapitulasi dan 
menganalisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai unit kerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

12. Data pegawai, hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai, format peta 
jabatan 

Pengumpulan bahan penyiapan 
input data jumlah, kelas jabatan 
dan kebutuhan pegawai pada 
format peta jabatan lingkup Ditjen 
KSDAE 

13. Data pegawai, hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai setiap satker 
lingkup Ditjen KSDAE 

Pengumpulan, rekapitulasi dan 
menganalisis hasil penyusunan peta 
jabatan unit kerja Lingkup Ditjen 
KSDAE 

14. Data pegawai, peta jabatan Pengumpulan bahan penyiapan 
penyusunan rencana formasi 
pegawai 

15. Data formasi pegawai Pelaksanaan monitoring tindak 
lanjut usulan formasi pegawai 

16. Data pegawai, peta jabatan, surat 
usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 

Pengumpulan bahan penyiapan 
urusan alih tugas/mutasi/penataan 
pegawai atas permintaan sendiri 
dan pejabat struktural 

17. Data pegawai, surat usulan 
pengaktifan dan penempatan 
kembali 

Pengumpulan bahan penyiapan 
telaahan usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai 
perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarik
an PNS pada Lembaga/Instansi 
tertentu 

18. Data urusan administrasi pegawai Pengumpulan bahan penyiapan 
urusan administrasi kepegawain 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

19. Data kasus pegawai Pengumpulan bahan penyiapan 
penelaahan disiplin/penyelesaian 
kasus kepegawaian 

20. Data kinerja pegawai Penelaahan usulan penerimaan 
penghargaan pegawai 

 

21. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Administrasi 
kepegawaian 

22. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Administrasi Kepegawaian 

23 Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Administrasi Kepegawaian 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan menyiapkan bahan 
sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan penyiapan 
koordinasi rencana penyusunan formasi 
pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan data pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melakukan penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen Kepegawaian 
(SIMPEG) 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan validasi data Sistem 
Informasi Manajemen Pegawai 
Kepegawaian (SIMPEG) 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan kebutuhan 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

11. Petunjuk teknis dan 
peraturan 

Mengumpulkan rekapitulasi dan 
menganalisis hasil perhitungan kebutuhan 
pegawai unit kerja lingkup Ditjen KSDAE 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan penyiapan input 
data jumlah, kelas jabatan dan kebutuhan 
pegawai pada format peta jabatan 
lingkup Ditjen KSDAE 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan rekapitulasi dan 
menganalisis hasil penyusunan peta 
jabatan unit kerja Lingkup Ditjen KSDAE 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan penyiapan 
penyusunan rencana formasi pegawai 

15. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melakukan monitoring tindak lanjut 
usulan formasi pegawai 

16. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan penyiapan urusan 
alih tugas/mutasi/penataan pegawai atas 
permintaan sendiri dan pejabat struktural 

17. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan penyiapan 
telaahan usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai 
perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan 
PNS pada Lembaga/Instansi tertentu 

18. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan penyiapan urusan 
administrasi kepegawain 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

19. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan penyiapan 
penelaahan disiplin/penyelesaian kasus 
pegawai 

20. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan penerimaan 
penghargaan pegawai 

21. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Administrasi kepegawaian 

22. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Subbagian 
Administrasi Kepegawaian 

23. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian 
Administrasi Kepegawaian 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

6. Laporan hasil koordinasi rencana 
formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai 

Laporan 

7. Draf final tabel/matrik/chart/grafik data 
pegawai 

Dokumen 

8. laporan hasil kegiatan penyegaran 
operator Sistem Informasi Manajemen 

Laporan 

9. Draf final laporan hasil validasi data Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

pegawai 

10. Draf final kebutuhan pegawai Dokumen 

11. Draf final hasil rekapitulasi dan analisis 
perhitungan kebutuhan pegawai 

Dokumen 

12. Draf final peta jabatan Dokumen 

13. Draf final hasil rekapitulasi dan hasil 
analisis penyusunan peta jabatan 

Dokumen 

14. Draf final rekapitulasi dan surat usulan 
formasi pegawai 

Dokumen 

15. Draf final laporan hasil monitoring 
tindak lanjut usulan formasi pegawai 

Laporan 

16. Draf final surat usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 

Surat 

17. Draf final surat usulan usulan 
pengaktifan dan penempatan kembali 

Surat 

18. Draf final surat urusan administrasi 
kepegawaian 

Surat 

19. Draf final surat disiplin/penyelesaian 
kasus pegawai 

Surat 

20. Draf final surat usulan penerimaan 
penghargaan pegawai 

Surat 

21. Laporan evaluasi Laporan 

22. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Administrasi Kepegawaian 

Laporan 

23. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Administrasi Kepegawaian dengan 
rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 
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2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Keberhasilan kegiatan sosialisasi; 
6. Kesepahaman dan keseragaman dalam rencana penyusunan formasi 

pegawai, urusan administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai; 

7. Kelengkapan dan keakuratan informasi data komposisi dan sebaran 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 

8. Keberhasilan peningkatan kinerja operator SIMPEG; 
9. Keakuratan hasil pengelolaan data base pegawai yang cepat, tepat, akurat 

dan up to date untuk keperluan perencanaan, pengembangan, 
kesejahteraan, dan pengendalian PNS; 

10. Kesesuaian hasil penyusunan kebutuhan pegawai dengan pemenuhan 
kebutuhan pegawai;  

11. Keakuratan hasil rekapitulasi dan analisis hasil perhitungan kebutuhan 
pegawai; 

12. Kebenaran komposisi nama jabatan, jumlah pegawai, kekurangan pegawai 
dan kelas jabatan pada peta jabatan; 

13. Keakuratan hasil rekapitulasi dan analisis hasil penyusunan peta jabatan; 
14. Keakuratan usulan formasi pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 
15. Keefektifan monitoring tindak lanjut usulan formasi pegawai; 
16. keseimbangan sumberdaya manusia dengan komposisi pekerjaan atau 

jabatan lingkup Ditjen KSDAE; 
17. Kebenaran pertimbangan pengaktifan dan penempatan kembali PNS; 
18. Keefektifan pelaksanaan administrasi kepegawaian; 
19. Keefektifan peningkatan disiplin pegawai; 
20. Kebenaran usulan penerima penghargaan satya lencana karya satya; 
21. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Administrasi Kepegawaian dimasa 

yang akan datang; 
22. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Administrasi 

Kepegawaian; 
23. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Kepegawaian; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Memastikan keberhasilan kegiatan sosialisasi; 
6. Memastikan kesepahaman dan keseragaman dalam rencana penyusunan 

formasi pegawai, urusan administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai; 
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7. Memastikan kelengkapan dan keakuratan informasi data komposisi dan 
sebaran pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 

8. Memastikan keberhasilan peningkatan kinerja operator SIMPEG; 
9. Memastikan keakuratan hasil pengelolaan data base pegawai yang cepat, 

tepat, akurat dan up to date untuk keperluan perencanaan, 
pengembangan, kesejahteraan, dan pengendalian PNS; 

10. Memastikan kesesuaian hasil penyusunan kebutuhan pegawai dengan 
pemenuhan kebutuhan pegawai; 

11. Memastikan keakuratan hasil rekapitulasi dan analisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai; 

12. Memastikan kebenaran komposisi nama jabatan, jumlah pegawai, 
kekurangan pegawai dan kelas jabatan pada peta jabatan; 

13. Memastikan keakuratan hasil rekapitulasi dan analisis hasil penyusunan 
peta jabatan 

14. Memastikan keakuratan usulan formasi pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 
15. Memastikan keefektifan monitoring tindak lanjut usulan formasi pegawai 
16. Memastikan keseimbangan sumberdaya manusia dengan komposisi 

pekerjaan atau jabatan lingkup Ditjen KSDAE; 
17. Memastikan kebenaran pertimbangan pengaktifan dan penempatan 

kembali PNS; 
18. Memastikan keefektifan pelaksanaan administrasi kepegawaian; 
19. Memastikan keefektifan peningkatan disiplin pegawai; 
20. Memastikan kebenaran usulan penerima penghargaan satya lencana karya 

satya; 
21. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
22. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Administrasi Kepegawaian; 
23. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran,pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Kepegawaian  

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan  

3. Staf Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
tugas 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling 
singkat 4 (empat) tahun atau JF yang setingkat 
dengan Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural 
sesuai standar kompetensi Jabatan yang 
ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang formasi 
pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 
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1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 

 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6 Laporan   

7. Dokumen   



 

199 
 

 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Dokumen   

11. Dokumen   

12. Dokumen   

13. Dokumen   

14. Dokumen   

15. Laporan   

16. Surat   

17. Surat   

18. Surat   

19. Surat   

20. Surat   

21. Laporan   

22. Laporan   

23. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

 - 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Kepegawaian 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi 
pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendukung efektifitas dan efisiensi pelaksanaan urusan 
kepegawaian lingkup Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 
formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan 
bidang administrasi kepegawaian. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang formasi pegawai, 

administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai; 

4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang formasi 
pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai; 

5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-

undangan tentang formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

7) Menyiapkan bahan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

b. Menyiapkan bahan koordinasi rencana penyusunan formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan pelaksanaan koordinasi rencana formasi pegawai lingkup 
Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait formasi pegawai, 

administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan koordinasi rencana 

penyusunan formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi rencana penyusunan formasi 
pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data koordinasi rencana penyusunan 
formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai; 

5) Menyiapkan bahan koordinasi rencana penyusunan formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

6) Membahas hasil penyiapan bahan koordinasi rencana penyusunan 
formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai dengan atasan; 

7) Menyusun laporan hasil koordinasi rencana penyusunan formasi 
pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil koordinasi rencana penyusunan formasi 
pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan 
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pegawai yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Kepegawain. 
 

c. Menyiapkan bahan penyegaran operator Sistem Informasi Manajemen 
(SIMPEG) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan dalam rangka mengevaluasi kinerja operator SIMPEG dan data 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang bahan penyegaran operator 

SIMPEG; 
2) Meminta arahan tentang kegiatan menyiapkan bahan penyegaran 

operator SIMPEG kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data tentang penyegaran operator SIMPEG; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data tentang penyegaran operator 

SIMPEG; 
5) Mengevaluasi kinerja operator SIMPEG dan data pegawai lingkup Ditjen 

KSDAE; 
6) Membahas hasil evaluasi kinerja operator SIMPEG dan data pegawai 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun laporan hasil pelaksanaan penyegaran operator SIMPEG 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan penyegaran operator SIMPEG 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

d. Menyusun kebutuhan pegawai lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
pemenuhan usulan formasi pegawai dan sebagai dasar penentuan 
distribusi/penataan pegawai yang proporsional. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait kebutuhan pegawai; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyusun kebutuhan pegawai kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai; 
5) Menyusun kebutuhan pegawai menggunakan metode analisis beban 

kerja; 
6) Membahas hasil penyusunan kebutuhan pegawai dengan atasan dan 

pihak terkait; 
7) Menyusun konsep kebutuhan pegawai sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan konsep penyusunan kebutuhan pegawai yang telah 

dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

e. Menganalisis hasil perhitungan kebutuhan pegawai satuan kerja lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi rencana usulan formasi dan 
distribusi/penataan pegawai. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait perhitungan kebutuhan 

pegawai; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis hasil perhitungan 

kebutuhan pegawai kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data hasil perhitungan kebutuhan pegawai; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data hasil perhitungan kebutuhan 

pegawai; 
5) Menganalisis hasil perhitungan kebutuhan pegawai; 
6) Membahas hasil perhitungan kebutuhan pegawai berupa hasil analisis 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun konsep hasil analisis perhitungan kebutuhan pegawai sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan konsep hasil analisis perhitungan kebutuhan pegawai 

kepada Kepala Sub Bagian Administrasi Kepegawain. 
 

f. Menganalisis hasil penyusunan peta jabatan lingkup Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan pertimbangan penetapan usulan formasi, distribusi dan penataan 
pegawai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan peta 

jabatan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis hasil penyusunan peta 

jabatan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data hasil penyusunan peta jabatan; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data hasil penyusunan peta jabatan; 
5) Menganalisis hasil penyusunan peta jabatan; 
6) Membahas hasil analisis penyusunan peta jabatan dengan atasan dan 

pihak terkait; 
7) Menyusun konsep hasil analisis penyusunan peta jabatan sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan konsep analisis penyusunan peta jabatan kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Kepegawain. 

 

g. Menyusun rencana formasi pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka penyiapan bahan usulan 
kebutuhan pegawai lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait formasi pegawai; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyusun rencana formasi pegawai 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rencana formasi pegawai; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rencana formasi 

pegawai; 
5) Menyusun rencana formasi pegawai; 
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6) Membahas hasil penyusunan rencana formasi pegawai dengan atasan 
dan pihak terkait; 

7) Menyusun konsep rencana formasi pegawai sesuai hasil pembahasan; 
8) Membuat konsep surat usulan formasi pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 
9) Mengentry data usulan formasi pegawai kedalam aplikasi e-formasi. 
10) Menyerahkan konsep rencana formasi pegawai dan surat usulan rencana 

formasi pegawai yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Kepegawain; 
 

h. Memonitoring tindak lanjut usulan formasi pegawai sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka untuk 
mengamati/mengetahui perkembangan dan kemajuan usulan formasi 
pegawai lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang formasi pegawai; 
2) Meminta arahan tentang memonitoring tindak lanjut usulan formasi 

pegawai kepada atasan; 
3) Memonitoring tindak lanjut usulan formasi pegawai; 
4) Membahas dengan atasan hasil monitoring tindak lanjut usulan formasi 

pegawai; 
5) Menyusun laporan hasil pelaksanaan memonitoring tindak lanjut usulan 

formasi pegawai sesuai hasil pembahasan; 
6) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan memonitoring tindak lanjut 

usulan formasi pegawai kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Kepegawaian. 

 
i. Menelaah usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan 

sendiri dan pejabat struktural sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan pengusulan dan penerimaan 
penempatan pegawai sesuai dengan syarat dan kebutuhan unit organisasi. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait alih 

tugas/mutasi/penataan pegawai; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan alih tugas/mutasi/penataan 

pegawai kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan alih 

tugas/mutasi/penataan pegawai; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data telaahan usulan alih 

tugas/mutasi/penataan pegawai; 
5) Memeriksa kelengkapan usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai; 
6) Menelaah usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai; 
7) Membahas hasil telaahan usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai 

dengan atasan dan pihak terkait; 
8) Membuat konsep surat usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai 

sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyampaikan konsep surat usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai 

yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
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j. Menelaah usulan pengaktifan dan penempatan kembali dari sebagai 
perangkat desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada 
Lembaga/Instansi tertentu sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan pertimbangan pengaktifan dan 
penempatan kembali PNS. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pengaktifan dan 

penempatan dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi; 

2) Meminta arahan terkait menelaah usulan pengaktifan dan penempatan 
dari sebagai perangkat desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS 
pada Lembaga/Instansi kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data telaahan usulan pengaktifan dan 
penempatan dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi; 

5) Memeriksa kelengkapan usulan pengaktifan dan penempatan dari 
sebagai perangkat desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS 
pada Lembaga/Instansi; 

6) Menelaah usulan pengaktifan dan penempatan dari sebagai perangkat 
desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada 
Lembaga/Instansi; 

7) Membahas hasil telaahan usulan pengaktifan dan penempatan dari 
sebagai perangkat desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS 
pada Lembaga/Instansi dengan atasan dan pihak terkait; 

8) Membuat konsep surat usulan pengaktifan dan penempatan dari sebagai 
perangkat desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada 
Lembaga/Instansi sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan konsep surat usulan pengaktifan dan dari sebagai 
perangkat desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada 
Lembaga/Instansi yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Kepegawaian. 

 
k. Menelaah disiplin/kasus pegawai diantaranya persetujuan/penolakan izin 

perceraian sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai bahan kajian dalam penetapan sanksi dsiplin pegawai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait disiplin/kasus pegawai; 
2) Meminta arahan terkait menelaah disiplin/kasus pegawai pegawai 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah disiplin/kasus pegawai; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data telaahan disiplin/kasus pegawai; 
5) Menelaah disiplin/kasus pegawai; 
6) Membahas hasil telaahan disiplin/kasus pegawai dengan atasan dan 

pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat disiplin/kasus pegawai sesuai hasil pembahasan; 
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8) Menyampaikan konsep surat disiplin/kasus pegawai yang telah dibahas 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

l. Menelaah usulan penerimaan penghargaan satya lencana karya satya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan pertimbangan dalam penetapan pemberian penghargaan pegawai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penerimaan penghargaan 

pegawai; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan penerimaan penghargaan 

pegawai kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan penerimaan 

penghargaan pegawai; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data telaahan usulan penerimaan 

penghargaan pegawai; 
5) Memeriksa kelengkapan usulan penerimaan penghargaan satya lencana 

karya satya; 
6) Menelaah usulan penerimaan penghargaan pegawai; 
7) Membahas hasil telaahan usulan penerimaan penghargaan pegawai 

dengan atasan dan pihak terkait; 
8) Membuat konsep surat usulan penerimaan penghargaan pegawai sesuai 

hasil pembahasan; 
9) Menyampaikan konsep surat usulan penerimaan penghargaan pegawai 

yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

m. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Penyajian bahan sosialisasi 

2. Peraturan formasi pegawai, data Penyiapan bahan koordinasi rencana 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

pegawai penyusunan formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai 

3. Laporan kinerja operator 
SIMPEG tahun berjalan 

Penyiapan bahan penyegaran 
operator SIMPEG 

4. Data pegawai, hasil analisis 
jabatan (informasi jabatan) 

Penyusunan kebutuhan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE 

5. Data pegawai, hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai setiap 
satker lingkup Ditjen KSDAE 

Penganalisisan hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai satuan kerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

6. Peta jabatan, data pegawai Penganalisisan hasil penyusunan peta 
jabatan unit kerja Lingkup Ditjen 
KSDAE 

7. Data pegawai, peta jabatan Penyusunan rencana formasi pegawai 

8. Data pegawai, peta jabatan, 
surat usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 

Penelaahan usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 

9. Data pegawai, surat usulan 
pengaktifan dan penempatan 
kembali 

Penelaahan usulan pengaktifan dan 
penempatan pegawai 

10. Data kasus pegawai Penelaahan disiplin/kasus pegawai 

11. Data kinerja pegawai Penelaahanan usulan penerimaan 
penghargaan pegawai 

12. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

13. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, Menyiapkan bahan koordinasi 
rencana penyusunan formasi 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

Peraturan pegawai, administrasi kepegawaian, 
dan pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyiapkan bahan penyegaran 
operator SIMPEG 

4. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun Kebutuhan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE 

5. Petunjuk Teknis,SOTK, 
Peraturan 

Menganalisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai satuan kerja 
lingkup Ditjen KSDAE  

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menganalisis hasil penyusunan peta 
jabatan unit kerja Lingkup Ditjen 
KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun rencana formasi pegawai 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 

9. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan pegawai 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah disiplin/kasus pegawai 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan penerimaan 
penghargaan pegawai 

12. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 
Analis Data  

13. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelakanaan sosialisasi Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

2. Laporan hasil koordinasi rencana penyusunan 
formasi pegawai, administrasi kepegawaian, 
dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai 

Laporan 

3. Laporan hasil pelaksanaan penyegaran 
operator SIMPEG 

Laporan 

4. Konsep penyusunan kebutuhan pegawai Dokumen 

5. Konsep hasil analisis perhitungan kebutuhan 
pegawai 

Dokumen 

6. Konsep hasil analisis peta jabatan Dokumen 

7. Konsep rekapitulasi dan surat usulan formasi 
pegawai 

Dokumen 

8. Konsep surat usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 

Surat 

9. Konsep surat usulan pengaktifan dan 
penempatan pegawai 

Surat 

10. Konsep surat disiplin/kasus pegawai Surat 

11. Draft surat usulan penerimaan penghargaan 
pegawai 

Surat 

12. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

13. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi 
peraturan perundangan-undangan tentang formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

2. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan koordinasi 
rencana penyusunan formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

3. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan penyegaran 
operator Sistem Informasi Manajemen; 

4. Kebenaran hasil penyusunan kebutuhan pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 
5. Kebenaran hasil menganalisis perhitungan kebutuhan pegawai; 
6. Kebenaran hasil analisis peta jabatan unit kerja Lingkup Ditjen KSDAE; 
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7. Kebenaran hasil penyusunan rencana formasi pegawai dan kelengkapan 
administrasi surat usulan formasi pegawai; 

8. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai; 

9. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan 
pengaktifan dan dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi; 

10. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat disiplin/kasus 
pegawai; 

11. Kebenaraan hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan 
penerimaan penghargaan pegawai; 

12. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
13. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

2. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
koordinasi rencana penyusunan formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

3. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
penyegaran operator Sistem Informasi Manajemen; 

4. Memastikan kebenaran hasil penyusunan kebutuhan pegawai lingkup 
Ditjen KSDAE; 

5. Memastikan kebenaran hasil analisis peta jabatan unit kerja Lingkup Ditjen 
KSDAE; 

6. Memastikan kebenaran hasil analisis perhitungan kebutuhan pegawai; 
7. Memastikan kebenaran hasil penyusunan rencana formasi pegawai dan 

kelengkapan administrasi surat usulan formasi pegawai; 
8. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 

usulan alih tugas/mutasi/penataan pegawai; 
9. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 

usulan pengaktifan dan dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi; 

10. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 
disiplin/kasus pegawai; 

11. Memastikan kebenaraan hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 
usulan penerimaan penghargaan pegawai; 

12. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
13. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
kepegawaian 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT di 
lingkungan 
Subbagian 
Administrasi 
kepegawaian 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas 

 

 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
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b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Psikologi/ 
Manajeman SDM atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai. 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan 
dan penghargaan pegawai. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut 
pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 
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16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Surat   

9. Surat   

10. Surat   

11. Surat   

12. Laporan   

13. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Kepegawaian 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data 
penyusunan rencana formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan 
selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data pegawai lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Oragnisasi dan Tata 

Laksana

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data pegawai; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data pegawai lingkup Ditjen KSDAE 

jabatan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data pegawai; 
4) Menginput data pegawai; 
5) Mengolah data pegawai; 
6) Membahas hasil olahan data pegawai berupa tabel/matrik/chart/grafik 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data pegawai sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data pegawai kepada Kepala Subbagian 

Administrasi Kepegawaian. 
 

b. Mengolah data kebutuhan pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data kebutuhan 
pegawai; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data kebutuhan pegawai kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan pengolahan data kebutuhan pegawai; 
4) Menginput data kebutuhan pegawai; 
5) Mengolah data kebutuhan pegawai; 
6) Membahas hasil olahan data kebutuhan pegawai berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data kebutuhan pegawai sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data kebutuhan pegawai kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

c. Mengolah data rencana formasi pegawai sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pegolahan data rencana formasi 

pegawai; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data rencana formasi pegawai kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan rencana formasi pegawai; 
4) Menginput data rencana formasi pegawai; 
5) Mengolah data rencana formasi pegawai; 
6) Membahas hasil olahan data rencana formasi pegawai berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data rencana formasi pegawai sesuai hasil 

pembahasan; 
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8) Menyerahkan hasil olahan data rencana formasi pegawai kepada Kepala 
Subbagian Administrasi Kepegawaian. 

 
d. Mengolah data urusan alih tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan 

sendiri dan pejabat struktural sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data urusan alih 

tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data urusan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan urusan alih tugas/mutasi/penataan pegawai atas 
permintaan sendiri dan pejabat struktural; 

4) Menginput data urusan alih tugas/mutasi/penataan pegawai atas 
permintaan sendiri dan pejabat struktural; 

5) Mengolah data urusan alih tugas/mutasi/penataan pegawai atas 
permintaan sendiri dan pejabat struktural; 

6) Membahas hasil olahan data urusan alih tugas/mutasi/penataan pegawai 
atas permintaan sendiri dan pejabat struktural berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data urusan alih tugas/mutasi/penataan 
pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat struktural sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data urusan alih tugas/mutasi/penataan 
pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat struktural kepada Kepala 
Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

e. Mengolah data pendisiplinan/kasus pegawai diantaranya 
persetujuan/penolakan izin perceraian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data 

pendisiplinan/kasus pegawai; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data pendisiplinan/kasus pegawai 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pendisiplinan/kasus pegawai; 
4) Menginput data pendisiplinan/kasus pegawai; 
5) Mengolah data pendisiplinan/kasus pegawai; 
6) Membahas hasil olahan data pendisiplinan/kasus pegawai berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data pendisiplinan/kasus pegawai sesuai hasil 

pembahasan; 
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8) Menyerahkan hasil olahan data pendisiplinan/kasus pegawai kepada 
Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 

f. Mengolah data penerima penghargaan satya lencana karya satya sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) 
yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data penerima 

penghargaan satya lencana karya satya; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data penerima penghargaan satya 

lencana karya satya kepada atasan; 
3) Menginput data penerima penghargaan satya lencana karya satya; 
4) Mengolah data penerima penghargaan satya lencana karya satya; 
5) Membahas hasil olahan data penerima penghargaan satya lencana karya 

satya berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun draf hasil olahan data penerima penghargaan satya lencana 

karya satya sesuai hasil pembahasan; 
7) Menyerahkan hasil olahan data penerima penghargaan satya lencana 

karya satya kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 
 

g. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 
perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data pegawai Pengolahan data pegawai 

2. Data komposisi jumlah pegawai Pengolahan data penyusunan 
kebutuhan pegawai 

3. Data kebutuhan pegawai Pengolahan data rencana formasi 
pegawai 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

4. Data alih tugas/mutasi/penataan 
pegawai 

Pengolahan data alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 
atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural 

5. Data disiplin/kasus pegawai Pengolahan data 
pendisiplinan/kasus pegawai 

6. Data penerima penghargaan 
satya lencana karya satya 

Pengolahan data penerima 
penghargaan satya lencana karya 
satya 

7. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

8. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengolah data pegawai 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data penyusunan 
kebutuhan pegawai 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data rencana formasi 
pegawai 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah data alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 
atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data pendisiplinan/kasus 
pegawai 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data penerima 
penghargaan satya lencana karya 
satya 

7. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

8. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data pegawai Dokumen 

2. Hasil olahan bahan evaluasi penerapan hasil 
analisis jabatan 

Dokumen 

3. Hasil olahan bahan penyiapan perumusan tugas, 
fungsi, susunan organisasi dan tata kerja 

Dokumen 

4. Hasil olahan bahan penyiapan penyusunan 
pedoman evaluasi kinerja 

Dokumen 

5. Hasil olahan bahan hasil pelaksanaan evaluasi 
kinerja organisasi 

Dokumen 

6. Hasil olahan bahan penyiapan penyusunan tata 
hubungan kerja 

Dokumen 

7. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

8. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 
2. Keakuratan hasil olahan data kebutuhan pegawai; 
3. Keakuratan hasil olahan data rencana formasi pegawai; 
4. Keakuratan hasil olahan data urusan alih tugas/mutasi/penataan pegawai 

atas permintaan sendiri dan pejabat struktural; 
5. Keakuratan hasil olahan data pendisiplinan/kasus pegawai diantaranya 

persetujuan/penolakan izin perceraian; 
6. Keakuratan hasil olahan data penerima penghargaan satya lencana karya 

satya; 
7. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
8. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
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11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan data pegawai lingkup Ditjen KSDAE; 
2. Memastikan keakuratan hasil olahan data kebutuhan pegawai; 
3. Memastikan keakuratan hasil olahan data rencana formasi pegawai; 
4. Memastikan keakuratan hasil olahan data urusan alih tugas/mutasi/penataan 

pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat struktural; 
5. Memastikan keakuratan hasil olahan data pendisiplinan/kasus pegawai 

diantaranya persetujuan/penolakan izin perceraian; 
6. Memastikan keakuratan hasil olahan data penerima penghargaan satya 

lencana karya satya; 
7. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
8. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 
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No Aspek Faktor 

9. Getaran Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang Psikologi/ 

Manajeman SDM atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan penyusunan rencana formasi pegawai, 

administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan penyusunan rencana 
formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
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2) Berjalan 
k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Laporan   

8. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Penata Administrasi Kepegawaian  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Kepegawaian 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mencatat penerimaan, pengeluaran, pemeriksaan dan penataan di bidang 
administrasi kepegawaian sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk efektifitas penataan administrasi pegawai lingkup 
Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Memvalidasi data Sistem Informasi Manajemen Pegawai (SIMPEG) sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka terwujudnya pengelolaan data base pegawai yang akurat, terkini, 
lengkap dan cepat untuk keperluan perencanaan, pengembangan, 
kesejahteraan, dan pengendalian PNS. 
 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan 

Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Pengumpul Bahan & Data  

Penata Administrasi kepegawaian  

Pengolah Data  
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Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

SIMPEG; 
2) Meminta arahan terkait validasi SIMPEG kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan dan pengeluaran data pegawai; 
4) Memeriksa kebenaran up date data pegawai untuk di validasi pada 

aplikasi SIMPEG; 
5) Mengkonsultasikan hasil validasi data pegawai dengan atasan; 
6) Mengentry up date data pegawai yang telah di validasi ke dalam apikasi 

SIMPEG; 
7) Membuat laporan validasi data pegawai untuk diserahkan kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Pegawai. 
 

b. Merekapitulasi hasil perhitungan kebutuhan pegawai pada unit kerja lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan dalam rangka pengelompokan kebutuhan pegawai sebagai bahan 
pelaksanaan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

perhitungan kebutuhan pegawai; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan rekapitulasi hasil perhitungan 

kebutuhan pegawai kepada Kepala atasan; 
3) Merekapitulasi hasil perhitungan kebutuhan pegawai dari masing-masing 

unit kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mengkonsultasikan kendala pelaksanaan dan hasil rekapitulasi dengan 

atasan; 
5) Menyusun draf final rekapitulasi hasil perhitungan kebutuhan pegawai 

sesuai hasil konsultasi; 
6) Menyerahkan draft final rekapitulasi hasil perhitungan kebutuhan 

pegawai kepada Kepala Subbagian Administrasi Pegawai. 
 

c. Menginput data jumlah, kelas jabatan dan kebutuhan pegawai pada format 
peta jabatan lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan usulan formasi pegawai dan 
bahan pertimbangan penataan pegawai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep peta jabatan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menginput data jumlah, kelas jabatan 

dan kebutuhan pegawai pada format peta jabatan kepada Kepala 
atasan; 

3) Menginput data jumlah, kelas jabatan dan kebutuhan pegawai pada 
format peta jabatan; 

4) Mengkonsultasikan kendala pelaksanaan dan hasil input data jumlah, 
kelas jabatan dan kebutuhan pegawai pada format peta jabatan dengan 
atasan; 

5) Menyusun draft final input data jumlah, kelas jabatan dan kebutuhan 
pegawai pada format peta jabatan; 
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7) Menyerahkan draft final data jumlah, kelas jabatan dan kebutuhan 
pegawai pada format peta jabatan kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Pegawai. 
 

d. Merekapitulasi hasil penyusunan peta jabatan unit kerja Lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan dalam rangka pengelompokan hasil input peta jabatan sebagai 
bahan pelaksanaan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang peta 

jabatan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan rekapitulasi hasil penyusunan peta 

jabatan kepada Kepala atasan; 
3) Merekapitulasi hasil penyusunan peta jabatan dari masing-masing unit 

kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mengkonsultasikan kendala pelaksanaan dan hasil penyusunan peta 

jabatan dengan atasan; 
5) Menyusun draf final rekapitulasi hasil penyusunan peta jabatan sesuai 

hasil konsultasi; 
6) Menyerahkan draft final rekapitulasi hasil penyusunan peta jabatan 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Pegawai. 
 

e. Memproses urusan administrasi kepegawaian diantaranya penilaian Sasaran 
Kinerja Pegawai (SKP), alih jabatan, penghargaan pegawai, usulan cuti, 
kenaikan gaji berkala, kenaikan pangkat, pengangkatan dan pemberhentian 
pegawai, pensiun pegawai, Karpeg, Karsu/Karis, BPJS dan Taspen 
pegawaisesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk tertib administrasi urusan kepegawaian lingkup Ditjen 
KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) 

tentang administrasi kepegawaian; 
2) Meminta arahan tentang proses urusan administrasi kepegawaian 

kepada  Kepala Subbagian Administrasi Pegawai; 
3) Mencatat penerimaan dan pengeluaran data urusan administrasi 

kepegawaian; 
4) Memeriksa kelengkapan urusan administrasi kepegawaian; 
5) Memproses urusan administrasi kepegawaian; 
6) Mengkonsultasikan kendala pemprosesan urusan administrasi 

kepegawaian dengan atasan; 
7) Membuat konsep surat administrasi kepegawaian sesuai hasil konsultasi; 
8) Menyerahkan konsep surat administrasi kepegawaian kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Pegawai. 
 

f. Menyusun laporan sesuai dengan prosedu rsebagai pertanggungjawaban 
perlaksanaan tugas kepada pimpinan 
Tahapan : 
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1) Menyiapkan bahan laporan 
2) Membahas bahan laporan 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data pegawai Validasi data SIMPEG 

2. Data hasil kebutuhan pegawai Perekapan hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai  

3. Data pegawai Penginputan data jumlah, kelas 
jabatan dan kebutuhan pegawai pada 
format peta jabatan lingkup Ditjen 
KSDAE 

4. Data pegawai Perekapan hasil penyusunan peta 
jabatan unit kerja Lingkup Ditjen 
KSDAE 

5. Data pegawai Pemprosesan urusan administrasi 
kepegawaian 

6. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 
tugas Penata Administrasi 
Kepegawaian 

7. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan SOP Memvalidasi data SIMPEG 

2. Petunjuk Teknis dan SOP Merekapitulasi hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai  
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Menginput data jumlah, kelas jabatan 
dan kebutuhan pegawai pada format 
peta jabatan lingkup Ditjen KSDAE 

4. Petunjuk teknis dan SOP  Merekap hasil penyusunan peta 
jabatan unit kerja Lingkup Ditjen 
KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Memproses urusan administrasi 
kepegawaian 

6. Petunjuk teknis dan SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 
Penata Administrasi Kepegawaian 

7. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan validasi data pegawai Laporan 

2. Draft final rekapitulasi hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai 

Dokumen 

3. Draft final input data jumlah, kelas jabatan dan 
kebutuhan pegawai pada format peta jabatan 

Dokumen 

4. Draft final rekapitulasi hasil penyusunan peta 
jabatan 

Dokumen 

5. Konsep surat administrasi kepegawaian Surat 

6. Laporan pelaksanaan tugas Laporan 

7. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kebenaran hasil validasi data SIMPEG; 
2. Kebenaran hasil rekapitulasi hasil perhitungan kebutuhan pegawai pada 

unit kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
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3. Kebenaran hasil input data jumlah, kelas jabatan dan kebutuhan pegawai 
pada format peta jabatan lingkup Ditjen KSDAE; 

4. Kebenaran hasil rekapitulasi hasil penyusunan peta jabatan unit kerja 
Lingkup Ditjen KSDAE; 

5. Kelengkapan urusan administrasi kepegawaian; 
6. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
7. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kebenaran hasil validasi data SIMPEG; 
2. Memastikan kebenaran hasil rekapitulasi hasil perhitungan kebutuhan 

pegawai pada unit kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
3. Memastikan kebenaran hasil input data jumlah, kelas jabatan dan 

kebutuhan pegawai pada format peta jabatan lingkup Ditjen KSDAE; 
4. Memastikan kebenaran hasil rekapitulasi hasil penyusunan peta jabatan 

unit kerja Lingkup Ditjen KSDAE; 
5. Memastikan kelengkapan urusan administrasi kepegawaian; 
6. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
7. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingindenganperubahan, panas atau hujan 

Sejuk 
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No Aspek Faktor 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : D III bidang Manajemen/ administrasi / atau 

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Administrasi Kepegawaian 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan;  

- Mempunyai pengetahuan dibidang admnistrasi 
kepegawaian. 

f. Keterampilan kerja : - 
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang 
pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Konvensional (K), alternative pilihan 
2) Realistik (R) 
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3) Kewirausahaan (Ke) 
j. UpayaFisik: 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Surat   

6. Laporan   

7. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Kepegawaian 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Menerima, mengumpulkan, dan mengelompokkan bahan dan data pengelolaan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rencana formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk 
melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-undangan 
tentang formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundangan-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Oragnisasi dan Tata 

Laksana

Pengumpul 

Bahan & Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data sosialisasi 

peraturan perundangan-undangan tentang formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 

 
b. Mengumpulkan bahan dan data pelaksanaan koordinasi rencana penyusunan 

formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data pelaksanaan 

koordinasi rencana penyusunan formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data pelaksanaan koordinasi rencana 
penyusunan formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

3) Mengelompokkan bahan dan data pelaksanaan koordinasi rencana 
penyusunan formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data pelaksanaan koordinasi rencana 
penyusunan formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 

 
c. Mengumpulkan bahan dan data penyegaran operator Sistem Informasi 

Manajemen (SIMPEG) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data penyegaran 

operator Sistem Informasi Manajemen (SIMPEG) kepada atasan; 
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2) Mengumpulkan bahan dan data penyegaran operator Sistem Informasi 
Manajemen (SIMPEG); 

3) Mengelompokkan bahan dan data penyegaran operator Sistem Informasi 
Manajemen (SIMPEG); 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data penyegaran operator Sistem Informasi 
Manajemen (SIMPEG)yang sudah dikelompokkan kepada Kepala 
Subbagian Administrasi Kepegawaian. 

  
d. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai lingkup 

Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data penyusunan 

kebutuhan pegawai lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai lingkup 

Ditjen KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai 

lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai lingkup 

Ditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Kepegawaian. 

 
e. Mengumpulkan bahan dan data menganalisis hasil perhitungan kebutuhan 

pegawai satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

menganalisis hasil perhitungan kebutuhan pegawai satuan kerja lingkup 
Ditjen KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data menganalisis hasil perhitungan kebutuhan 
pegawai satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data menganalisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data menganalisis hasil perhitungan kebutuhan 
pegawai satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 

 
f. Mengumpulkan bahan dan data menganalisis hasil penyusunan peta jabatan 

lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
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Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data menganalisis hasil 

penyusunan peta jabatan lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data menganalisis hasil penyusunan peta 

jabatan lingkup Ditjen KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data menganalisis hasil penyusunan peta 

jabatan lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data menganalisis hasil penyusunan peta jabatan 

lingkup Ditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan kepada Kepala 
Subbagian Administrasi Kepegawaian. 

 
g. Mengumpulkan bahan dan data usulan menyusun rencana formasi pegawai 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data menyusun 

rencana formasi pegawai kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data menyusun rencana formasi pegawai; 
3) Mengelompokkan bahan dan data menyusun rencana formasi pegawai; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data menyusun rencana formasi pegawai yang 

sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Kepegawaian. 

 
h. Mengumpulkan bahan dan data menelaah usulan alih tugas/mutasi/penataan 

pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat struktural sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data menelaah usulan 

alih tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data menelaah usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural; 

3) Mengelompokkan bahan dan data menelaah usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data menelaah usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Kepegawaian. 
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i. Mengumpulkan bahan dan data menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data menelaah usulan 

pengaktifan dan penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi 
kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi; 

3) Mengelompokkan bahan dan data menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi yang 
sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Kepegawaian. 

 
j. Mengumpulkan bahan dan data menelaah disiplin/kasus pegawai diantaranya 

persetujuan/penolakan izin perceraian sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data menelaah 

disiplin/kasus pegawai diantaranya persetujuan/penolakan izin perceraian 
kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data menelaah disiplin/kasus pegawai 
diantaranya persetujuan/penolakan izin perceraian; 

3) Mengelompokkan bahan dan data menelaah disiplin/kasus pegawai 
diantaranya persetujuan/penolakan izin perceraian; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data menelaah disiplin/kasus pegawai 
diantaranya persetujuan/penolakan izin perceraian yang sudah 
dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian. 

 
k. Mengumpulkan bahan dan data usulan penerimaan penghargaan satya 

lencana karya satya sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

penerimaan penghargaan satya lencana karya satya kepada atasan; 
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2) Mengumpulkan bahan dan data usulan penerimaan penghargaan satya 
lencana karya satya; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan penerimaan penghargaan satya 
lencana karya satya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data usulan penerimaan penghargaan satya 
lencana karya satya yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Kepegawaian. 

 
l. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
m. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Pengumpulan bahan dan data 
sosialisasi 

2. Peraturan formasi pegawai, data 
pegawai 

Pengumpulan bahan dan data 
pelaksanaan koordinasi rencana 
penyusunan formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai 

3. Laporan kinerja operator SIMPEG 
tahun berjalan 

Pengumpulan bahan dan data 
penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen (SIMPEG) 

4. Data pegawai, hasil analisis 
jabatan (informasi jabatan) 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan kebutuhan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

5. Data pegawai, hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai setiap satker 
lingkup Ditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
menganalisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai satuan kerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

6. Peta jabatan, data pegawai Pengumpulan bahan dan data 
menganalisis hasil penyusunan peta 
jabatan lingkup Ditjen KSDAE 

7. Data pegawai, peta jabatan Pengumpulan bahan dan data 
menyusun rencana formasi pegawai 

8. Data pegawai, peta jabatan, surat 
usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 

Pengumpulan bahan dan data 
menelaah usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 
atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural 

9. Data pegawai, surat usulan 
pengaktifan dan penempatan 
kembali 

Pengumpulan bahan dan data 
menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai 
perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarik
an PNS pada Lembaga/Instansi  

10. Data kasus pegawai Pengumpulan bahan dan data 
menelaah disiplin/kasus pegawai 
diantaranya persetujuan/penolakan 
izin perceraian 

11. Data kinerja pegawai Pengumpulan bahan dan data 
usulan penerimaan penghargaan 
satya lencana karya satya 

12. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah 
Bahan dan Data 

13. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
sosialisasi 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
pelaksanaan koordinasi rencana 
penyusunan formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan 
pegawai 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen (SIMPEG) 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan kebutuhan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
menganalisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai satuan kerja 
lingkup Ditjen KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
menganalisis hasil penyusunan peta 
jabatan lingkup Ditjen KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
menyusun rencana formasi pegawai 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
menelaah usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai 
atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural 

9. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai 
perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarik
an PNS pada Lembaga/Instansi 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
menelaah disiplin/kasus pegawai 
diantaranya persetujuan/penolakan 
izin perceraian 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan penerimaan penghargaan 
satya lencana karya satya 

12. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Bahan dan Data  

13. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang formasi 
pegawai, administrasi kepegawaian, dan 
pendisiplinan dan penghargaan pegawai 

Dokumen 

2. Bahan dan data pelaksanaan koordinasi rencana 
penyusunan formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai 

Dokumen 

3. Bahan dan data penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen (SIMPEG) 

Dokumen 

4. Bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

5. Bahan dan data menganalisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai satuan kerja lingkup Ditjen 
KSDAE 

Dokumen 

6. Bahan dan data menganalisis hasil penyusunan 
peta jabatan lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

7. Bahan dan data menyusun rencana formasi 
pegawai 

Dokumen 

8. Bahan dan data menelaah usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai atas 
permintaan sendiri dan pejabat struktural 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

9. Bahan dan data menelaah usulan pengaktifan 
dan penempatan kembali dari sebagai perangkat 
desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan 
PNS pada Lembaga/Instansi 

Dokumen 

10. Bahan dan data menelaah disiplin/kasus 
pegawai diantaranya persetujuan/penolakan izin 
perceraian 

Dokumen 

11. Bahan dan data usulan penerimaan 
penghargaan satya lencana karya satya 

Dokumen 

12. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

13. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data sosialisasi; 
2. Kelengkapan bahan dan data pelaksanaan koordinasi rencana penyusunan 

formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai; 

3. Kelengkapan bahan dan data penyegaran operator Sistem Informasi 
Manajemen (SIMPEG); 

4. Kelengkapan bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE; 

5. Kelengkapan bahan dan data menganalisis hasil perhitungan kebutuhan 
pegawai satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE; 

6. Kelengkapan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE; 
7. Kelengkapan bahan dan data menyusun rencana formasi pegawai; 
8. Kelengkapan bahan dan data menelaah usulan alih tugas/mutasi/penataan 

pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat struktural; 
9. Kelengkapan bahan dan data menelaah usulan pengaktifan dan penempatan 

kembali dari sebagai perangkat desa, diperbantukan/dipekerjakan/penarikan 
PNS pada Lembaga/Instansi; 

10. Kelengkapan bahan dan data menelaah disiplin/kasus pegawai diantaranya 
persetujuan/penolakan izin perceraian;  

11. Kelengkapan bahan dan data usulan penerimaan penghargaan satya lencana 
karya satya; 

12. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
13. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
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11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data sosialisasi; 
2. Memastikan kelengkapan bahan dan data pelaksanaan koordinasi rencana 

penyusunan formasi pegawai, administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan 
dan penghargaan pegawai; 

3. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyegaran operator Sistem 
Informasi Manajemen (SIMPEG); 

4. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan kebutuhan pegawai 
lingkup Ditjen KSDAE; 

5. Memastikan kelengkapan bahan dan data menganalisis hasil perhitungan 
kebutuhan pegawai satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE; 

6. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN 
Ditjen KSDAE; 

7. Memastikan kelengkapan bahan dan data menyusun rencana formasi 
pegawai; 

8. Memastikan kelengkapan bahan dan data menelaah usulan alih 
tugas/mutasi/penataan pegawai atas permintaan sendiri dan pejabat 
struktural; 

9. Memastikan kelengkapan bahan dan data menelaah usulan pengaktifan dan 
penempatan kembali dari sebagai perangkat desa, 
diperbantukan/dipekerjakan/penarikan PNS pada Lembaga/Instansi; 

10. Memastikan kelengkapan bahan dan data menelaah disiplin/kasus pegawai 
diantaranya persetujuan/penolakan izin perceraian;  

11. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan penerimaan penghargaan 
satya lencana karya satya; 

12. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
13. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2. Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : Mepunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja  : 

1) R :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang, 
atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai 
dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan tertentu. 
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i. Minat Kerja : 
1) Konvensional (C) 

j. Upaya Fisik : 
1) Berjalan 
2) Duduk 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) B7 = Memegang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen   

12. Laporan   

13. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
mendukung efektifitas dan efisiensi pelaksanaan urusan administrasi jabatan 
fungsional lingkup Ditjen KSDAE. 

 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata Laksana

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan 

Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan Tata 

Laksana

Analis Data  

Pengolah Data 
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6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbag Administrasi Jabatan Fungsional mengacu 
pada rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan untuk pedoman 
pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Jabatan 

Fungsional dengan rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tata Laksana; 

4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional dengan Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tata Laksana untuk mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbag Administrasi Jabatan 
Fungsional sesuai dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-
masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional kepada bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standart kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbag Administrasi 
Jabatan Fungsional sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar 
pekerjaan berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan kepala Bagian Kepegawaian, 

Organisasi dan tata laksana untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyelesaian 

permasalahan yang dihadapi. 
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d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi hasil kerja bawahan. 
Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan 
fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan bidang 
Administrasi Jabatan Fungsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang pengembangan pendidikan, 
pelatihan, administrasi jabatan fungsional; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana. 
 

f. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan ujian dinas sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh peserta yang memenuhi syarat 
pengusulan ujian dinas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep ujian dinas; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan menelaah usulan permohonan ujian dinas; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 

permohonan ujian dinas; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan ujian dinas; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
ujian dinas; 
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6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
ujian dinas kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan permohonan 
ujian dinas bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan peserta ujian 
dinas sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan peserta ujian dinas yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 

 

g. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan ujian Penggunaan Ijazah/Penyesuaian Ijazah/Pengakuan Gelar 
(GI/PI/PG) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh peserta yang memenuhi syarat pengusulan 
ujian GI/PI/PG. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep ujian GI/PI/PG; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan menelaah usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 

permohonan ujian GI/PI/PG; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
ujian GI/PI/PG; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
ujian GI/PI/PG kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan permohonan 
ujian GI/PI/PG bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan peserta ujian 
GI/PI/PG sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan peserta ujian GI/PI/PG yang telah dibahas 
dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 

 

h. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan tes 4 (empat) kriteria sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh peserta yang memenuhi 
syarat pengusulan tes 4 (empat) kriteria. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep tes 4 (empat) kriteria; 
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2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 
permohonan tes 4 (empat) kriteria; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
tes 4 (empat) kriteria; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
tes 4 (empat) kriteria kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan permohonan 
tes 4 (empat) kriteria bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan peserta tes 
4 (empat) kriteria sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan peserta tes 4 (empat) kriteria yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana. 
 

i. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan izin tugas belajar sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh pegawai yang memenuhi 
syarat pengusulan izin tugas belajar kriteria. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep izin tugas belajar; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan menelaah usulan permohonan izin tugas belajar; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 

permohonan izin tugas belajar; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan izin tugas belajar; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
izin tugas belajar; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
izin tugas belajar kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan permohonan 
izin tugas belajar bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan izin tugas 
belajar sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan izin tugas belajar yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 
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j. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan izin belajar mandiri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh pegawai yang memenuhi 
syarat penerbitan surat keputusan izin belajar mandiri. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep izin belajar mandiri; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan menelaah usulan permohonan izin belajar mandiri; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 

permohonan izin belajar mandiri; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan izin belajar mandiri; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
izin belajar mandiri; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
izin belajar mandiri kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan permohonan 
izin belajar mandiri bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat keputusan izin 
belajar mandiri sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat keputusan izin belajar mandiri yang telah dibahas 
dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 
 

k. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh pegawai yang memenuhi syarat pengusulan penempatan 
dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep izin penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 
permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional; 
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5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional kepada 
Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan penempatan 
dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional sesuai hasil 
pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan penempatan dan pengaktifan kembali dalam 
jabatan fungsional yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala 
Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 

 

l. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan analisis kebutuhan diklat 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk meningkatkan dan pengakuan kompetensi pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep analisis kebutuhan Diklat; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

analisis kebutuhan Diklat; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menganalisis 

kebutuhan Diklat; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan menganalisis kebutuhan Diklat; 
5) Mencermati hasil pengumpulan bahan analisis kebutuhan Diklat berupa 

draf hasil analisis kebutuhan diklat; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil analisis kebutuhan diklat 

kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 
7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil kebutuhan diklat 

bersama unit terkait; 
8) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil analisis kebutuhan 

diklat sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyampaikan laporan hasil kebutuhan diklat yang telah dibahas dan 

dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 

m. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan menelaah usulan peserta 
diklat sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh peserta diklat yang memenuhi syarat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep usulan peserta diklat; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

menelaah usulan peserta diklat; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan menelaah usulan 

peserta diklat; 
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4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan peserta diklat; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan penelaahan usulan peserta 
diklat berupa konsep surat usulan peserta diklat; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan peserta 
diklat kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait usulan peserta diklat 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk membuat surat usulan peserta diklat sesuai 
hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan peserta diklat yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 
 

n. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh pegawai yang 
memenuhi syarat pengusulan pengangkatan pertama dalam jabatan 
fungsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 
permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan penelaahan usulan 
permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional bersama 
unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan 
pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional sesuai hasil 
pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan pengangkatan pertama dalam jabatan 
fungsional yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
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o. Melakukan penilaian DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan dan 
Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka verifikasi 
terhadap hasil penilaian pendahuluan DUPAK yang dilaksanakan tim penilai 
masing-masing unit kerja lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep penilaian DUPAK; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penilain DUPAK; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menilai DUPAK; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan penilain DUPAK; 
5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan penilain DUPAK berupa konsep 

penilaian HAPAK dan PAK; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan konsep penilaian HAPAK dan PAK 

kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 
7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait konsep penilaian HAPAK dan 

PAK bersama tim penilain DUPAK; 
8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep penilaian HAPAK dan PAK 

sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyampaikan penilaian HAPAK dan PAK yang telah dibahas dan 

dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 
 

p. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
kenaikan jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh pegawai yang memenuhi 
syarat pengusulan kenaikan jabatan fungsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep kenaikan jabatan fungsional; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan menelaah usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 

permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
kenaikan jabatan fungsional; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
kenaikan jabatan fungsional kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
permohonan kenaikan jabatan fungsional bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan kenaikan 
jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 
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9) Menyampaikan surat usulan kenaikan jabatan fungsional yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana. 
 

q. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
kenaikan pangkat jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh pegawai yang memenuhi 
syarat pengusulan kenaikan pangkat jabatan fungsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep kenaikan pangkat jabatan 
fungsional; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 
permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
kenaikan pangkat jabatan fungsional; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan permohonan 
kenaikan pangkat jabatan fungsional kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan kenaikan 
pangkat jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan kenaikan pangkat jabatan fungsional yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 
 

r. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh 
pegawai yang memenuhi syarat pembebasan sementara dari jabatan 
fungsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pembebasan sementara dari 
jabatan fungsional; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan pembebasan sementara dari 
jabatan fungsional; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 
permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 
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4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan h 
usulan permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait usulan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan pembebasan sementara dari jabatan 
fungsional yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 

 

s. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan alih tingkat jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh pegawai yang 
memenuhi syarat alih tingkat jabatan fungsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep alih tingkat jabatan fungsional; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan menelaah usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 

permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
alih tingkat jabatan fungsional; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait usulan alih tingkat jabatan 
fungsional bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan alih tingkat 
jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan alih tingkat jabatan fungsional yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana. 

 

t. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan alih jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
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peraturan perundang-undangan untuk memperoleh pegawai yang memenuhi 
syarat alih tingkat jabatan fungsional. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep alih jabatan fungsional; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan menelaah usulan permohonan alih jabatan fungsional; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 

permohonan alih jabatan fungsional; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan alih jabatan fungsional; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
alih jabatan fungsional; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan usulan permohonan alih jabatan 
fungsional kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait usulan alih jabatan 
fungsional bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan alih jabatan 
fungsional sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan surat usulan alih tingkat jabatan fungsional yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana. 
 

u. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan uji kompetensi sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh pegawai yang memenuhi syarat uji 
kompetensi. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep uji kompetensi; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 

penyiapan menelaah usulan permohonan uji kompetensi; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan dan menelaah usulan 

permohonan uji kompetensi; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan dan penelaahan 
usulan permohonan uji kompetensi; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan dan telahaan usulan permohonan 
uji kompetensi; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan usulan uji kompetensi kepada 
Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait usulan uji kompetensi 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep surat usulan uji 
kompetensi sesuai hasil pembahasan; 
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9) Menyampaikan surat usulan uji kompetensi yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 
 

v. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbag Administrasi Jabatan 
Fungsional dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
perbaikan kinerja dimasa mendatang.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

w. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbag Administrasi Jabatan 
Fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan; 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
x. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Kepegawaian, organisasi dan Tata 
Laksana dan hasil evaluasi kegiatan 
subbag tahun lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional 

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional 

Pembagian tugas bawahan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
pengembangan pendidikan, 
pelatihan, administrasi jabatan 
fungsional 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. Berkas usulan permohonan ujian 
dinas 

Pengumpulan dan pengolahan 
penyiapan bahan menelaah usulan 
permohonan ujian dinas 

7. Berkas usulan ujian GI/PI/PG Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
ujian GI/PI/PG 

8. Berkas usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah 
menelaah usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

9. Berkas usulan permohonan izin 
tugas belajar 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan izin tugas belajar 

10. Berkas usulan permohonan izin 
belajar mandiri 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan izin belajar mandiri 

11. Berkas usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional 

12. Data pegawai jabatan fungsional Pengumpulan dan pengolahan 
bahan analisis kebutuhan diklat 

13. Berkas usulan peserta diklat Pengumpulan bahan penyiapan 
bahan menelaah usulan peserta 
diklat 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

14. Berkas usulan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

15. DUPAK Penilaian DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali 
Ekosistem Hutan lingkup Ditjen 
KSDAE 

16. Berkas usulan kenaikan jabatan 
fungsional 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
kenaikan jabatan fungsional 

17. Berkas usulan kenaikan pangkat 
jabatan fungsional 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

18. Berkas usulan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional 

19. Berkas usulan alih tingkat jabatan 
fungsional 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan alih tingkat jabatan 
fungsional 

20. Berkas usulan permohonan alih 
jabatan fungsional 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
permohonan alih jabatan fungsional 

21. Berkas usulan uji kompetensi Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan menelaah usulan 
uji kompetensi 

22. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional 

23. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional 

24. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan bahan menelaah usulan 
permohonan ujian dinas 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan ujian 
GI/PI/PG 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah menelaah usulan 
permohonan tes 4 (empat) kriteria 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan 
izin tugas belajar 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan 
izin belajar mandiri 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali 
dalam jabatan fungsional 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
analisis kebutuhan diklat 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
menelaah usulan peserta diklat 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional 

15. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menilai DUPAK pejabat fungsional Polisi 
Kehutanan dan Pengendali Ekosistem 
Hutan lingkup Ditjen KSDAE 

16. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan kenaikan 
jabatan fungsional 

17. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan kenaikan 
pangkat jabatan fungsional 

18. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan 
pembebasan sementara dari jabatan 
fungsional 

19. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan 
alih tingkat jabatan fungsional 

20. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan permohonan 
alih jabatan fungsional 

21. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan menelaah usulan uji 
kompetensi 

22. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional 

23. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Subbag 
Administrasi Jabatan Fungsional 

24. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

6. Surat usulan ujian dinas Surat 

7. Surat usulan ujian GI/PI/PG Surat 

8. Surat usulan tes 4 (empat) kriteria Surat 

9. Surat usulan izin tugas belajar Surat 

10. Surat keputusan izin tugas belajar 
Surat 

11. Surat usulan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional 

Surat 

12. Laporan hasil kebutuhan diklat Laporan 

13. Surat usulan peserta diklat 
Surat 

14. Surat usulan pengangkatan pertama 
dalam jabatan fungsional 

Surat 

15. Penilaian HAPAK dan PAK 
Surat 

16. Surat usulan kenaikan jabatan fungsional 
Surat 

17. Surat usulan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

Surat 

18. Surat usulan pembebasan sementara dari 
jabatan fungsional 

Surat 

19. Surat usulan alih tingkat jabatan 
fungsional 

Surat 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

20. Surat usulan alih tingkat jabatan 
fungsional 

Surat 

21. Surat usulan uji kompetensi 
Surat 

22. Laporan evaluasi Laporan 

23. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Administrsi Jabatan Fungsional 

Laporan 

24. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional 
dengan rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Keberhasilan kegiatan sosialisasi; 
6. Kelayakan peserta yang akan mengikuti ujian dinas; 
7. Kelayakan peserta yang akan mengikuti ujian Penggunaan 

Ijazah/Penyesuaian Ijazah/Pengakuan Gelar (GI/PI/PG); 
8. Kelayakan pegawai yang akan mengikuti tes 4 (empat) kriteria; 
9. Kelayakan pegawai yang akan tugas belajar; 
10. Kelayakan pegawai yang akan belajar mandiri; 
11. Kelayakan pegawai yang akan penempatan dan pengaktifan kembali dalam 

jabatan fungsional; 
12. Kesesuaian kebutuhan diklat dengan tugas dan fungsi organisasi;  
13. Ketepatan peserta yang akan diusulkan untuk pelaksanaan diklat; 
14. Kelayakan pegawai yang akan pengangkatan pertama dalam jabatan 

fungsional; 
15. Kebenaran nilai Hapak dan PAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan dan 

Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE; 
16. Kelayakan pegawai yang akan naik jabatan fungsional; 
17. Kelayakan pegawai yang akan naik pangkat jabatan fungsional; 
18. Kelayakan pegawai yang akan pembebasan sementara dari jabatan 

fungsional; 
19. Kelayakan pegawai yang akan alih tingkat jabatan fungsional; 
20. Kelayakan pegawai yang akan alih jabatan fungsional; 
21. Kelayakan pegawai yang akan uji kompetensi; 
22. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional 

dimasa yang akan datang; 
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23. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional; 

24. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Kepegawaian; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Memastikan keberhasilan kegiatan sosialisasi; 
6. Memastikan kelayakan peserta yang akan mengikuti ujian dinas; 
7. Memastikan kelayakan peserta yang akan mengikuti ujian Penggunaan 

Ijazah/Penyesuaian Ijazah/Pengakuan Gelar (GI/PI/PG); 
8. Memastikan kelayakan pegawai yang akan mengikuti tes 4 (empat) kriteria; 
9. Memastikan kelayakan pegawai yang akan tugas belajar; 
10. Memastikan kelayakan pegawai yang akan belajar mandiri; 
11. Memastikan kelayakan pegawai yang akan penempatan dan pengaktifan 

kembali dalam jabatan fungsional; 
12. Memastikan kesesuaian kebutuhan diklat dengan tugas dan fungsi 

organisasi;  
13. Memastikan ketepatan peserta yang akan diusulkan untuk pelaksanaan 

diklat; 
14. Memastikan kelayakan pegawai yang akan pengangkatan pertama dalam 

jabatan fungsional; 
15. Memastikan kebenaran nilai Hapak dan PAK pejabat fungsional Polisi 

Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE; 
16. Memastikan kelayakan pegawai yang akan naik jabatan fungsional; 
17. Memastikan kelayakan pegawai yang akan naik pangkat jabatan fungsional; 
18. Memastikan kelayakan pegawai yang akan pembebasan sementara dari 

jabatan fungsional; 
19. Memastikan kelayakan pegawai yang akan alih tingkat jabatan fungsional; 
20. Memastikan kelayakan pegawai yang akan alih jabatan fungsional; 
21. Memastikan kelayakan pegawai yang akan uji kompetensi; 
22. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
23. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional; 
24. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kabag 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tata Laksana 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran,pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 
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No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Administrasi 
Jabatan 
Fungsional 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

 

3. Staf Subbag 
Administrasi 
Jabatan Fungsional 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, pengembangan pendidikan, pelatihan, 
administrasi jabatan fungsional. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 
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e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang 
pengembangan pendidikan, pelatihan, 
administrasi jabatan fungsional; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 
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16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6 Surat   

7. Surat   

8. Surat   

9. Surat   

10. 
Surat 

  

11. 
Surat 

  

12. Laporan   

13. 
Surat 

  

14. 
Surat 

  

15. 
Surat 

  

16. 
Surat 

  

17. 
Surat 

  

18. 
Surat 

  

19. 
Surat 

  

20. 
Surat 

  

21. 
Surat 

  

22. Laporan   

23. Laporan   
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No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

24. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

 - 

 



268 
 
 

INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan 
pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
mendukung efektifitas dan efisiensi pelaksanaan urusan administrasi jabatan 
fungsional lingkup Ditjen KSDAE. 
 

6. Uraian Tugas 

a. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 
pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan bidang Administrasi jabatan 
fungsional. 
 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pengembangan 

pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang 

pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional; 
5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan 
fungsional; 

7) Menyiapkan bahan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

b. Menelaah usulan permohonan ujian dinas sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh calon peserta 
izin belajar mandiri dan tugas belajar yang memenuhi syarat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait permohonan ujian dinas; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan ujian dinas kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan ujian 

dinas; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan ujian 

dinas; 
5) Menelaah usulan permohonan ujian dinas; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan ujian dinas dengan atasan 

dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan peserta ujian dinas sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan ujian dinas yang telah dibahas kepada 

Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

c. Menelaah usulan permohonan ujian GI/PI/PG sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh calon peserta 
pengusulan ujian GI/PI/PG yang memenuhi syarat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait permohonan ujian 

GI/PI/PG; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan ujian GI/PI/PG 

mandiri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan ujian 

GI/PI/PG; 



270 
 
 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG; 

5) Menelaah usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan ujian GI/PI/PG dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan peserta ujian GI/PI/PG sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan peserta ujian GI/PI/PG yang telah 

dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

d. Menelaah usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh peserta 
yang memenuhi syarat pengusulan tes 4 (empat) kriteria. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait tes 4 (empat) kriteria; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan tes 4 (empat) 

kriteria kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan tes 

4 (empat) kriteria; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan tes 4 

(empat) kriteria; 
5) Menelaah usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan tes 4 (empat) kriteria sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan peserta tes 4 (empat) kriteria yang 

telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 

e. Menelaah usulan permohonan izin tugas belajar sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh peserta yang 
memenuhi syarat pengusulan izin tugas belajar. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait izin tugas belajar; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan izin tugas belajar 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan izin 

tugas belajar; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan izin 

tugas belajar; 
5) Menelaah usulan permohonan izin tugas belajar; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan izin tugas belajar dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan izin tugas belajar kriteria sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan izin tugas belajar yang telah dibahas 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
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f. Menelaah usulan permohonan izin belajar mandiri sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh peserta 
yang memenuhi syarat pengusulan permohonan izin belajar mandiri. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait permohonan izin belajar 

mandiri; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan permohonan izin 

belajar mandiri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan 

permohonan izin belajar mandiri; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan izin belajar mandiri; 
5) Menelaah usulan permohonan permohonan izin belajar mandiri; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan permohonan izin belajar 

mandiri dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan permohonan izin belajar mandiri sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan izin belajar mandiri yang 

telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

g. Menelaah usulan permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam 
jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh peserta yang memenuhi syarat 
pengusulan permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam 
jabatan fungsional. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait permohonan penempatan 

dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan penempatan dan 

pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan 

penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan 

penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 
5) Menelaah usulan permohonan permohonan permohonan penempatan 

dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan permohonan permohonan 

penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Membuat konsep surat usulan permohonan penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional yang telah dibahas kepada 
Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
h. Menganalisis kebutuhan diklat sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan dan pengakuan 
kompetensi pegawai lingkup Ditjen KSDAE. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait kebutuhan diklat; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis kebutuhan diklat kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menganalisis kebutuhan diklat; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data kegiatan menganalisis kebutuhan 

diklat; 
5) Menganalisis kebutuhan diklat; 
6) Membahas hasil analisis kebutuhan diklat dengan atasan dan pihak 

terkait; 
7) Menyusun laporan kebutuhan diklat sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyampaikan laporan kebutuhan diklat yang telah dibahas kepada 

Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

i. Menelaah usulan peserta diklat sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh peserta diklat yang 
memenuhi syarat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep peserta diklat; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan peserta diklat kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan peserta diklat; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan peserta diklat; 
5) Menelaah usulan peserta diklat; 
6) Membahas hasil telaahan usulan peserta diklat dengan atasan dan pihak 

terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan peserta diklat sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan peserta diklat yang telah dibahas 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

j. Menelaah usulan permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan 
fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh peserta yang memenuhi syarat pengusulan 
permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait permohonan 

pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan permohonan 

pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan 

pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan 

pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 
5) Menelaah usulan permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan 

fungsional; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan pengangkatan pertama 

dalam jabatan fungsional dengan atasan dan pihak terkait; 
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7) Membuat konsep surat usulan permohonan pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan pengangkatan pertama 
dalam jabatan fungsional yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
k. Menilai DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem 

Hutan lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan dalam rangka verifikasi terhadap hasil penilaian 
pendahuluan DUPAK yang dilaksanakan tim penilai masing-masing unit kerja 
lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menilai DUPAK pejabat 

fungsional; 
2) Meminta arahan terkait menilai DUPAK pejabat fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menilai DUPAK pejabat fungsional; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menilai DUPAK pejabat fungsional; 
5) Memeriksa secara administratif kelengkapan berkas DUPAK pejabat 

fungsional; 
6) Menilai DUPAK pejabat fungsional; 
7) Membahas hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional dengan atasan dan 

pihak terkait; 
8) Membuat konsep penilian DUPAK pejabat fungsional berupa HAPAK/PAK 

sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyampaikan hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional berupa 

HAPAK/PAK yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional. 

 
l. Menelaah usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh 
peserta yang memenuhi syarat pengusulan permohonan kenaikan jabatan 
fungsional. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait permohonan kenaikan 

jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan kenaikan jabatan 

fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan 

kenaikan jabatan fungsional; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan 

kenaikan jabatan fungsional; 
5) Menelaah usulan permohonan permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan permohonan kenaikan 

jabatan fungsional dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional 

sesuai hasil pembahasan; 



274 
 
 

8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan kenaikan jabatan 
fungsional yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional. 

 
m. Menelaah usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memperoleh peserta yang memenuhi syarat pengusulan permohonan 
kenaikan pangkat jabatan fungsional. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait permohonan usulan 

kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan kenaikan pangkat 

jabatan fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan 

kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan 

kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
5) Menelaah usulan permohonan permohonan usulan kenaikan pangkat 

jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan 

fungsional dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan 

fungsional sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan kenaikan pangkat 

jabatan fungsional yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

n. Menelaah usulan permohonan pembebasan sementara dari jabatan 
fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh peserta yang memenuhi syarat pengusulan 
permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait usulan permohonan 

pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan pembebasan 

sementara dari jabatan fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan 

pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan 

pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 
5) Menelaah usulan permohonan pembebasan sementara dari jabatan 

fungsional; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan pembebasan sementara 

dari jabatan fungsional dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan permohonan pembebasan sementara dari 

jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 
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8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan pembebasan sementara 
dari jabatan fungsional yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

o. Menelaah usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh 
peserta yang memenuhi syarat pengusulan permohonan usulan permohonan 
alih tingkat jabatan fungsional. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait permohonan usulan alih 

tingkat jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan alih tingkat jabatan 

fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan alih 

tingkat jabatan fungsional; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan alih 

tingkat jabatan fungsional; 
5) Menelaah usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan alih tingkat jabatan 

fungsional dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan usulan permohonan alih 

tingkat jabatan fungsional yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

p. Menelaah usulan permohonan alih jabatan fungsional sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh peserta 
yang memenuhi syarat pengusulan permohonan alih jabatan fungsional. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait usulan permohonan alih 

jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan alih jabatan 

fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan alih 

jabatan fungsional; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan alih 

jabatan fungsional; 
5) Menelaah usulan permohonan alih jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan alih jabatan fungsional 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan permohonan alih jabatan fungsional sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan alih jabatan fungsional 

yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional. 
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q. Menelaah usulan permohonan uji kompetensi sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh peserta yang 
memenuhi syarat pengusulan permohonan uji kompetensi. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait usulan permohonan uji 

kompetensi; 
2) Meminta arahan terkait menelaah usulan permohonan uji kompetensi 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah usulan permohonan uji 

kompetensi; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah usulan permohonan usulan 

uji kompetensi; 
5) Menelaah usulan permohonan usulan uji kompetensi; 
6) Membahas hasil telaahan usulan permohonan usulan uji kompetensi 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep surat usulan permohonan uji kompetensi sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyampaikan konsep surat usulan permohonan usulan uji kompetensi 

yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional. 

 
r. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 

perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
s. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Penyiapan bahan sosialisasi 

2. Berkas usulan ujian dinas Penelahaan usulan permohonan 
ujian dinas 

3. Berkas usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG 

Penelaahan usulan permohonan 
ujian GI/PI/PG 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

4. Berkas usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

Penelahaan usulan permohonan tes 
4 (empat) kriteria 

5. Berkas usulan permohonan izin 
tugas belajar 

Penelaahan usulan permohonan izin 
tugas belajar 

6. Berkas usulan permohonan izin 
belajar mandiri 

Penelaahan usulan permohonan izin 
belajar mandiri 

7. Berkas usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional 

Penelaahan usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional 

8. Data pegawai fungsional Penganalisisan kebutuhan diklat 

9. Berkas usulan peserta diklat Penelaahan usulan peserta diklat 

10. Berkas usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

Penelaahan usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

11. DUPAK Penilaian DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali 
Ekosistem Hutan lingkup Ditjen 
KSDAE 

12. Berkas usulan permohonan 
kenaikan jabatan fungsional 

Penelaahan usulan permohonan 
kenaikan jabatan fungsional 

13. Berkas usulan permohonan 
usulan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

Penelaahan usulan permohonan 
usulan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

14. Berkas usulan permohonan 
pembebasan sementara dari 
jabatan fungsiona 

Penelaahan usulan permohonan 
pembebasan sementara dari 
jabatan fungsiona 

15. Berkas usulan permohonan 
usulan usulan permohonan alih 
tingkat jabatan fungsional 

Penelaahan usulan permohonan alih 
tingkat jabatan fungsional 

16. Berkas usulan permohonan alih 
jabatan fungsional 

Penelaahan usulan permohonan alih 
jabatan fungsional 

17. Berkas usulan permohonan uji 
kompetensi 

Penelaahan usulan permohonan uji 
kompetensi 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

18. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

19. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menelaah usulan permohonan ujian 
dinas 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menelaah usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG 

4. Petunjuk Teknis,SOTK, Peraturan Menelaah usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

5. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menelaah usulan permohonan izin 
tugas belajar 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan permohonan izin 
belajar mandiri 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menganalisis kebutuhan diklat 

9. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan peserta diklat 

10. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

11. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menilai DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali 
Ekosistem Hutan lingkup Ditjen 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

12. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan permohonan 
kenaikan jabatan fungsional 

13. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan permohonan 
usulan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

14. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan permohonan 
pembebasan sementara dari 
jabatan fungsiona 

15. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan permohonan alih 
tingkat jabatan fungsional 

16. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan permohonan alih 
jabatan fungsional 

17. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Menelaah usulan permohonan uji 
kompetensi 

18. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

19. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

2. Konsep surat usulan ujian dinas Surat 

3. Konsep surat usulan ujian GI/PI/PG Surat 

4. Konsep surat usulan tes 4 (empat) kriteria Surat 

5. Konsep surat usulan izin tugas belajar Surat 

6. Konsep surat keputusan izin tugas belajar 
Surat 

7. Konsep surat usulan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional 

Surat 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

8. Laporan hasil kebutuhan diklat Laporan 

9. Konsep surat usulan peserta diklat 
Surat 

10. Konsep surat usulan pengangkatan pertama 
dalam jabatan fungsional 

Surat 

11. Penilaian HAPAK dan PAK 
Surat 

12. Konsep surat usulan kenaikan jabatan fungsional 
Surat 

13. Konsep surat usulan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

Surat 

14. Konsep surat usulan pembebasan sementara dari 
jabatan fungsional 

Surat 

15. Konsep surat usulan alih tingkat jabatan 
fungsional 

Surat 

16. Konsep surat usulan alih tingkat jabatan 
fungsional 

Surat 

17. Konsep surat usulan uji kompetensi 
Surat 

18. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

19. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi 
peraturan perundangan-undangan tentang pengembangan pendidikan, 
pelatihan, administrasi jabatan fungsional; 

2. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan ujian 
dinas; 

3. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan peserta 
ujian GI/PI/PG; 

4. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan peserta 
tes 4 (empat) kriteria; 

5. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan izin 
tugas belajar; 

6. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan 
permohonan izin belajar mandiri; 
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7. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan 
permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional; 

8. Kebenaran hasil analisis kebutuhan diklat; 
9. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan peserta 

diklat; 
10. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat usulan 

permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 
11. Kebenaran hasil verifikasi terhadap hasil penilaian pendahuluan DUPAK yang 

dilaksanakan tim penilai masing-masing unit kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
12. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan permohonan 

kenaikan jabatan fungsional; 
13. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan usulan permohonan kenaikan 

pangkat jabatan fungsional; 
14. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan permohonan 

pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 
15. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan permohonan 

permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
16. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan permohonan alih 

jabatan fungsional; 
17. Kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan permohonan usulan 

uji kompetensi; 
18. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
19. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang pengembangan 
pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional; 

2. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 
usulan ujian dinas; 

3. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 
usulan peserta ujian GI/PI/PG; 

4. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 
usulan peserta tes 4 (empat) kriteria; 

5. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 
usulan izin tugas belajar; 

6. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 
usulan permohonan izin belajar mandiri; 

7. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 
usulan permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional; 

8. Memastikan kebenaran hasil analisis kebutuhan diklat; 
9. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 

usulan peserta diklat; 
10. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan administrasi surat 

usulan permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 
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11. Memastikan kebenaran hasil verifikasi terhadap hasil penilaian pendahuluan 
DUPAK yang dilaksanakan tim penilai masing-masing unit kerja lingkup 
Ditjen KSDAE; 

12. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan 
permohonan kenaikan jabatan fungsional; 

13. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan usulan permohonan 
kenaikan pangkat jabatan fungsional; 

14. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan 
permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 

15. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan 
permohonan permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 

16. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan 
permohonan alih jabatan fungsional; 

17. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan kelengkapan surat usulan 
permohonan usulan uji kompetensi; 

18. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
19. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan 
Fungsional 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Administrasi Jabatan 
Fungsional 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
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No Aspek Faktor 

9. Getaran Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Psikologi/ 

Manajeman SDM/Kehutanan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi 
jabatan fungsional. 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang formasi pegawai, 
administrasi kepegawaian, dan pendisiplinan dan 
penghargaan pegawai. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. TemperamenKerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 
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k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Surat   

3. Surat   

4. Surat   

5. Surat   

6. 
Surat 

  

7. 
Surat 

  

8. Laporan   

9. 
Surat 

  

10. 
Surat 

  

11. 
Surat 

  

12. 
Surat 

  

13. 
Surat 

  

14. 
Surat 

  

15. 
Surat 

  

16. 
Surat 

  

17. 
Surat 

  

18. Laporan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

19. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data 
pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan 
untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data usulan permohonan ujian dinas sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data ujian dinas; 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Oragnisasi dan Tata 

Laksana

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan ujian dinas 
kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan ujian dinas; 
4) Menginput data usulan permohonan ujian dinas; 
5) Mengolah data usulan permohonan ujian dinas; 
6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan ujian dinas berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan ujian dinas sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan ujian dinas kepada 

Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

b. Mengolah data usulan permohonan ujian GI/PI/PG sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data usulan 
permohonan ujian GI/PI/PG; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data usulan permohonan 
ujian GI/PI/PG; 

4) Menginput data usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
5) Mengolah data usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG kepada 

Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
 

c. Mengolah data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pegolahan data usulan 

permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan tes 4 

(empat) kriteria kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan tes 4 (empat) 

kriteria; 
4) Menginput data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
5) Mengolah data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
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7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria 
sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 

d. Mengolah data usulan permohonan izin tugas belajar sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data usulan 
permohonan izin tugas belajar; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan izin tugas 
belajar kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data usulan permohonan izin 
tugas belajar; 

4) Menginput data usulan permohonan izin tugas belajar; 
5) Mengolah data usulan permohonan izin tugas belajar; 
6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan izin tugas belajar berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan izin tugas belajar 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan izin tugas belajar 

kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
 

e. Mengolah data usulan permohonan izin belajar mandiri sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pegolahan data usulan 

permohonan izin belajar mandiri; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan izin belajar 

mandiri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan izin belajar mandiri; 
4) Menginput data usulan permohonan izin belajar mandiri; 
1) Mengolah data usulan permohonan izin belajar mandiri; 
5) Membahas hasil olahan data usulan permohonan izin belajar mandiri 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan izin belajar mandiri 

sesuai hasil pembahasan; 
7) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan izin belajar mandiri 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

f. Mengolah data usulan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
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Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data usulan 
permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan penempatan 
dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 

4) Menginput data usulan permohonan penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional; 

5) Mengolah data usulan permohonan penempatan dan pengaktifan kembali 
dalam jabatan fungsional; 

6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional kepada Kepala Subbagian 
Jabatan Fungsional. 
 

g. Mengolah data kebutuhan diklat sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data kebutuhan 

diklat; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data kebutuhan diklat kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kebutuhan diklat; 
4) Menginput data kebutuhan diklat; 
5) Mengolah data kebutuhan diklat; 
6) Membahas hasil olahan data kebutuhan diklat berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data kebutuhan diklat sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data kebutuhan diklat kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

h. Mengolah data usulan peserta diklat sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data usulan peserta 

diklat; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan peserta diklat kepada 

atasan; 
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3) Menginput data usulan peserta diklat; 
4) Mengolah data usulan peserta diklat; 
5) Membahas hasil olahan data usulan peserta diklat berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun draf hasil olahan data usulan peserta diklat sesuai hasil 

pembahasan; 
7) Menyerahkan hasil olahan data usulan peserta diklat kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

i. Mengolah data usulan permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan 
fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pegolahan data usulan 

permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan 

pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan pengangkatan 

pertama dalam jabatan fungsional; 
4) Menginput data usulan permohonan pengangkatan pertama dalam 

jabatan fungsional; 
5) Mengolah data usulan permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan 

fungsional; 
6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan pengangkatan pertama 

dalam jabatan fungsional berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan 
dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional. 

 
j. Mengolah data hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan dan 

Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data hasil penilaian 

DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem 
Hutan; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data hasil penilaian DUPAK pejabat 
fungsional Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan; 
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4) Menginput data hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan 
dan Pengendali Ekosistem Hutan; 

5) Mengolah data hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan 
dan Pengendali Ekosistem Hutan; 

6) Membahas hasil olahan data hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan kepada Kepala 
Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

k. Mengolah data usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pegolahan data usulan 

permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan kenaikan 

jabatan fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan jabatan 

fungsional; 
4) Menginput data usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
5) Mengolah data usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan kenaikan jabatan 

fungsional berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan kenaikan jabatan 
fungsional sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan kenaikan jabatan 
fungsional kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

l. Mengolah data usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data usulan 
permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan kenaikan 
pangkat jabatan fungsional kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data usulan permohonan 
kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
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4) Menginput data usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
5) Mengolah data usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan kenaikan pangkat 

jabatan fungsional berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan 
pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan kenaikan pangkat 
jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan kenaikan pangkat 
jabatan fungsional kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
 

m. Mengolah data usulan permohonan pembebasan sementara dari jabatan 
fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data usulan 
permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan 
pembebasan sementara dari jabatan fungsional kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data usulan permohonan 
pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 

4) Menginput data usulan permohonan pembebasan sementara dari jabatan 
fungsional; 

5) Mengolah data usulan permohonan pembebasan sementara dari jabatan 
fungsional; 

6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan pembebasan sementara 
dari jabatan fungsional berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan 
dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional kepada Kepala Subbagian Jabatan 
Fungsional. 

 

n. Mengolah data usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data usulan 
permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data usulan permohonan alih 
tingkat jabatan fungsional; 
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4) Menginput data usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
5) Mengolah data usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil olahan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 

fungsional berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 
fungsional sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 
fungsional kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 

 
o. Mengolah data usulan permohonan alih jabatan fungsional sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pegolahan data usulan 

permohonan alih jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan alih jabatan 

fungsional kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan alih jabatan 

fungsional; 
4) Menginput data usulan permohonan alih jabatan fungsional; 
5) Mengolah data usulan permohonan alih jabatan fungsional; 
6) Membahas hasil olahan data usulan alih jabatan fungsional berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan alih jabatan 

fungsional sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan alih jabatan 

fungsional kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
 

p. Mengolah data usulan permohonan uji kompetensi sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pegolahan data usulan 

permohonan uji kompetensi; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan permohonan uji 

kompetensi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan uji kompetensi; 
4) Menginput data usulan permohonan uji kompetensi; 
5) Mengolah data usulan permohonan uji kompetensi; 
6) Membahas hasil olahan data usulan uji kompetensi berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data usulan permohonan uji kompetensi 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data usulan permohonan uji kompetensi 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 
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q. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
r. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data usulan ujian dinas Pengolahan data usulan 
permohonan ujian dinas 

2. Data usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG 

Pengolahan data usulan 
permohonan ujian GI/PI/PG 

3. Data  usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

Pengolahan data usulan 
permohonan tes 4 (empat) kriteria 

4. Data  usulan permohonan izin 
tugas belajar 

Pengolahan data usulan 
permohonan izin tugas belajar 

5. Data  usulan permohonan izin 
belajar mandiri 

Pengolahan data usulan 
permohonan izin belajar mandiri 

6. Data  usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional 

Pengolahan data usulan 
permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional 

7. Data pegawai fungsional Pengolahan data kebutuhan diklat 

8. Data  usulan peserta diklat Pengolahan data usulan peserta 
diklat 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

9. Data  usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

Pengolahan data usulan 
permohonan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional 

10. Data hasil penilaian DUPAK Pengolahan data hasil penilaian 
DUPAK pejabat fungsional Polisi 
Kehutanan dan Pengendali 
Ekosistem Hutan lingkup Ditjen 
KSDAE 

11. Data  usulan permohonan 
kenaikan jabatan fungsional 

Pengolahan data usulan 
permohonan kenaikan jabatan 
fungsional 

12. Data  usulan permohonan usulan 
kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

Pengolahan data usulan 
permohonan usulan kenaikan 
pangkat jabatan fungsional 

13. Data  usulan permohonan 
pembebasan sementara dari 
jabatan fungsiona 

Pengolahan data usulan 
permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsiona 

14. Data  usulan permohonan usulan 
usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional 

Pengolahan data usulan 
permohonan alih tingkat jabatan 
fungsional 

15. Data  usulan permohonan alih 
jabatan fungsional 

Pengolahan data usulan 
permohonan alih jabatan fungsional 

16. Data  usulan permohonan uji 
kompetensi 

Pengolahan data usulan 
permohonan uji kompetensi 

17. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

18. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
ujian dinas 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

2. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
ujian GI/PI/PG 

3. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
tes 4 (empat) kriteria 

4. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
izin tugas belajar 

5. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
izin belajar mandiri 

6. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional 

7. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data kebutuhan diklat 

8. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan peserta diklat 

9. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

10. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data hasil penilaian 
DUPAK pejabat fungsional Polisi 
Kehutanan dan Pengendali 
Ekosistem Hutan lingkup Ditjen 
KSDAE 

11. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
kenaikan jabatan fungsional 

12. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
usulan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

13. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
pembebasan sementara dari 
jabatan fungsiona 

14. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
alih tingkat jabatan fungsional 

15. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
alih jabatan fungsional 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

16. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data usulan permohonan 
uji kompetensi 

17. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

18. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data usulan permohonan ujian 
dinas 

Dokumen 

2. Hasil olahan data usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG 

Dokumen 

3. Hasil olahan data usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

Dokumen 

4. Hasil olahan data usulan izin tugas belajar Dokumen 

5. Hasil olahan data usulan izin belajar mandiri Dokumen 

6. Hasil olahan data usulan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional 

Dokumen 

7. Hasil olahan data kebutuhan diklat 
Dokumen 

8. Hasil olahan data usulan peserta diklat 
Dokumen 

9. Hasil olahan data usulan pengangkatan pertama 
dalam jabatan fungsional 

Dokumen 

10. Hasil olahan data penilaian DUPAK 
Dokumen 

11. Hasil olahan data usulan kenaikan jabatan 
fungsional 

Dokumen 

12. Hasil olahan data usulan kenaikan pangkat 
jabatan fungsional 

Dokumen 

13. Hasil olahan data usulan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

14. Hasil olahan data usulan alih tingkat jabatan 
fungsional 

Dokumen 

15. Hasil olahan data usulan alih jabatan fungsional 
Dokumen 

16. Hasil olahan data usulan uji kompetensi 
Dokumen 

17. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

18. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan ujian dinas; 
2. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
3. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
4. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan izin tugas belajar; 
5. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan izin belajar mandiri; 
6. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan penempatan dan 

pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 
7. Keakuratan hasil olahan data kebutuhan diklat; 
8. Keakuratan hasil olahan data usulan peserta diklat; 
9. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan pengangkatan pertama 

dalam jabatan fungsional; 
10. Keakuratan hasil olahan data hasil penilaian DUPAK pejabat fungsional Polisi 

Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan; 
11. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan kenaikan jabatan 

fungsional; 
12. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan 

fungsional; 
13. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan pembebasan sementara 

dari jabatan fungsional; 
14. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 

fungsional; 
15. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan alih jabatan fungsional; 
16. Keakuratan hasil olahan data usulan permohonan uji kompetensi; 
17. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
18. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan ujian dinas; 
2. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan ujian 

GI/PI/PG; 
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3. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan tes 4 (empat) 
kriteria; 

4. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan izin tugas 
belajar; 

5. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan izin belajar 
mandiri; 

6. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan penempatan 
dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 

7. Memastikan keakuratan hasil olahan data kebutuhan diklat; 
8. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan peserta diklat; 
9. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan pengangkatan 

pertama dalam jabatan fungsional; 
10. Memastikan keakuratan hasil olahan data hasil penilaian DUPAK pejabat 

fungsional Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan; 
11. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan kenaikan 

jabatan fungsional; 
12. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan kenaikan 

pangkat jabatan fungsional; 
13. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan pembebasan 

sementara dari jabatan fungsional; 
14. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan alih tingkat 

jabatan fungsional; 
15. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan alih jabatan 

fungsional; 
16. Memastikan keakuratan hasil olahan data usulan permohonan uji 

kompetensi; 
17. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
18. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan 
Fungsional 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Administrasi Jabatan 
Fungsional 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tug 
as 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang Psikologi/ 

Manajeman SDM/Kehutanan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan pengembangan pendidikan, pelatihan, 

administrasi jabatan fungsional 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
pengembangan pendidikan, pelatihan, 
administrasi jabatan fungsional 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
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3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 
dengan bahan verbal atau dalam tabel 

h. Temperamen Kerja : 
1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 
i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

 
k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. 
Dokumen 

  

8. 
Dokumen 

  

9. 
Dokumen 

  

10. 
Dokumen 

  

11. 
Dokumen 

  

12. 
Dokumen 
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

13. 
Dokumen 

  

14. 
Dokumen 

  

15. 
Dokumen 

  

16. 
Dokumen 

  

17. Laporan   

18. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Penata Administrasi Kepegawaian   

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mencatat penerimaan, pengeluaran, pemeriksaan dan penataan di bidang 
administrasi jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk efektifitas penataan administrasi jabatan fungsional. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Menata administrasi usulan permohonan ujian dinas sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib administrasi 
usulan permohonan ujian dinas. 
 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Penata 

Administrasi 

Kepegawaian  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

administrasi usulan permohonan ujian dinas; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan ujian 

dinas kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan ujian dinas; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan ujian dinas; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan ujian dinas dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan ujian dinas; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan ujian 

dinas; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

permohonan ujian dinas kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional. 

 
b. Menata administrasi usulan permohonan ujian GI/PI/PG sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib 
administrasi usulan permohonan ujian GI/PI/PG. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

administrasi usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan ujian 

GI/PI/PG kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan ujian GI/PI/PG dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan ujian GI/PI/PG lingkup Ditjen 

KSDAE; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan ujian 

GI/PI/PG; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

permohonan ujian GI/PI/PG kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional. 

 
c. Menata administrasi usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib 
administrasi usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan tes 4 

(empat) kriteria kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
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4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan tes 4 (empat) 
kriteria; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
permohonan tes 4 (empat) kriteria dengan atasan; 

6) Menata administrasi usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan tes 4 

(empat) kriteria; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

permohonan tes 4 (empat) kriteria kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional. 

 
d. Menata administrasi usulan permohonan izin tugas belajar sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib 
administrasi usulan permohonan izin tugas belajar. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan izin tugas belajar; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan izin 

tugas belajar kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan izin tugas belajar; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan izin tugas 

belajar; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan izin tugas belajar dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan izin tugas belajar; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan izin 

tugas belajar; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

permohonan izin tugas belajar kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional. 

 
e. Menata administrasi usulan permohonan izin belajar mandiri sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib 
administrasi usulan permohonan izin belajar mandiri. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan izin belajar mandiri; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan izin 

belajar mandiri kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan izin belajar mandiri; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan izin belajar 

mandiri; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan izin belajar mandiri dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan izin belajar mandiri; 



 

 
306 

 
 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan izin 
belajar mandiri; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan izin belajar mandiri kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional. 
 

f. Menata administrasi usulan permohonan penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk tertib administrasi usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional; 

2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional kepada 
Kepala atasan; 

3) Mencatat penerimaan usulan permohonan penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan penempatan 
dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional dengan atasan; 

6) Menata administrasi usulan permohonan penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
g. Menata administrasi usulan peserta diklat sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib administrasi usulan 
peserta diklat. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

peserta diklat; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan peserta diklat 

kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan peserta diklat; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan peserta diklat; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

peserta diklat dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan peserta diklat; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan peserta diklat; 
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8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan peserta 
diklat kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
h. Menata administrasi usulan permohonan pengangkatan pertama dalam 

jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk tertib administrasi usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional. 
 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan 

pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan pengangkatan pertama dalam 

jabatan fungsional; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan pengangkatan 

pertama dalam jabatan fungsional; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional dengan 
atasan; 

6) Menata administrasi usulan permohonan pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional kepada 
Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
 

i. Menata administrasi usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib 
administrasi usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

administrasi usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan 

kenaikan jabatan fungsional kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan kenaikan 

jabatan fungsional; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan kenaikan jabatan fungsional dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan kenaikan jabatan fungsional; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan 

kenaikan jabatan fungsional; 
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8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan kenaikan jabatan fungsional kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
j. Menata administrasi usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan 

fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk tertib administrasi usulan permohonan kenaikan pangkat 
jabatan fungsional. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

administrasi usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan 

kenaikan pangkat jabatan fungsional kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan 

fungsional; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan kenaikan 

pangkat jabatan fungsional; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan 

fungsional lingkup Ditjen KSDAE; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan 

kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional kepada Kepala 
Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
k. Menata administrasi usulan permohonan pembebasan sementara dari jabatan 

fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk tertib administrasi usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan 

pembebasan sementara dari jabatan fungsional kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan pembebasan sementara dari 

jabatan fungsional; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan pembebasan 

sementara dari jabatan fungsional; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional dengan 
atasan; 

6) Menata administrasi usulan permohonan pembebasan sementara dari 
jabatan fungsional; 
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7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan 
pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional kepada 
Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
l. Menata administrasi usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk tertib administrasi usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan alih 

tingkat jabatan fungsional kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan penggunaan BMN berupa usulan 

permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan alih tingkat 

jabatan fungsional; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan alih tingkat jabatan fungsional dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan alih tingkat jabatan fungsional; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan alih 

tingkat jabatan fungsional; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

permohonan alih tingkat jabatan fungsional kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
m. Menata administrasi usulan permohonan alih jabatan fungsional sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib 
administrasi usulan permohonan alih jabatan fungsional. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan alih jabatan fungsional; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan alih 

jabatan fungsional kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan alih jabatan fungsional; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan alih jabatan 

fungsional; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan alih jabatan fungsional dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan alih jabatan fungsional; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan alih 

jabatan fungsional; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

permohonan alih jabatan fungsional kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 
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n. Menata administrasi usulan permohonan uji kompetensi sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib 
administrasi usulan permohonan uji kompetensi. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

permohonan uji kompetensi; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan permohonan uji 

kompetensi kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan permohonan uji kompetensi; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan permohonan uji kompetensi; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

permohonan uji kompetensi dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan permohonan uji kompetensi; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan permohonan uji 

kompetensi; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

permohonan uji kompetensi kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Jabatan Fungsional. 
 

o. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan 
2) Membahas bahan laporan 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
 

p. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Usulan permohonan ujian dinas Penataan adminitrasi usulan 
permohonan ujian dinas 

2. Usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG 

Penataan adminitrasi usulan 
permohonan ujian GI/PI/PG 

3. Usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

Penataan administrasi usulan 
permohonan tes 4 (empat) kriteria 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

4. Usulan permohonan izin tugas 
belajar 

Penataan administrasi usulan 
permohonan izin tugas belajar 

5. Usulan permohonan izin belajar 
mandiri 

Penataan administrasi usulan 
permohonan izin belajar mandiri 

6. Usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan 
fungsional 

Penataan administrasi usulan 
permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional  

7. Usulan peserta diklat Penataan administrasi usulan peserta 
diklat 

8. Usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

Penataan administrasi usulan 
permohonan pengangkatan pertama 
dalam jabatan fungsional 

9. Usulan permohonan kenaikan 
jabatan fungsional 

Penataan administrasi usulan 
permohonan kenaikan jabatan 
fungsional 

10. Usulan permohonan kenaikan 
pangkat jabatan fungsional 

Penataan administrasi usulan 
permohonan kenaikan pangkat 
jabatan fungsional 

11. Usulan permohonan 
pembebasan sementara dari 
jabatan fungsional 

Penataan administrasi usulan 
permohonan pembebasan sementara 
dari jabatan fungsional 

12. Usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional  

Penataan administrasi usulan 
permohonan alih tingkat jabatan 
fungsional  

13. Usulan permohonan alih jabatan 
fungsional 

Penataan administrasi usulan 
permohonan alih jabatan fungsional 

14. Usulan permohonan uji 
kompetensi  

Penataan administrasi usulan 
permohonan uji kompetensi  

15. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 
tugas Penata Administrasi 
Kepegawaian 

16. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata adminitrasi usulan 
permohonan ujian dinas 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata adminitrasi usulan 
permohonan ujian GI/PI/PG 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan tes 4 (empat) kriteria 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan izin tugas belajar 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan izin belajar mandiri 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional  

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan peserta 
diklat 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan pengangkatan pertama 
dalam jabatan fungsional 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan kenaikan jabatan 
fungsional 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan kenaikan pangkat 
jabatan fungsional 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan pembebasan sementara 
dari jabatan fungsional 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan alih tingkat jabatan 
fungsional  
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan alih jabatan fungsional 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
permohonan uji kompetensi  

15. Petunjuk teknis dan SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 
Penata Administrasi Perlengkapan 

16. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil penataan adminitrasi usulan 
permohonan ujian dinas 

Laporan 

2. Laporan hasil penataan adminitrasi usulan 
permohonan ujian GI/PI/PG 

Laporan 

3. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan tes 4 (empat) kriteria 

Laporan 

4. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan izin tugas belajar 

Laporan 

5. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan izin belajar mandiri 

Laporan 

6. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional  

Laporan 

7. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
peserta diklat 

Laporan 

8. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

9. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan kenaikan jabatan fungsional 

Laporan 

10. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional 

Laporan 

11. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan pembebasan sementara dari jabatan 
fungsional 

Laporan 

12. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan alih tingkat jabatan fungsional  

Laporan 

13. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan alih jabatan fungsional 

Laporan 

14. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
permohonan uji kompetensi  

Laporan 

15. Laporan pelaksanaan tugas Laporan 

16. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan ujian dinas; 
2. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
3. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan tes 4 (empat) 

kriteria; 
4. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan izin tugas 

belajar; 
5. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan izin belajar 

mandiri; 
6. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan penempatan dan 

pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 
7. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan peserta diklat; 
8. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan pengangkatan 

pertama dalam jabatan fungsional; 
9. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan kenaikan jabatan 

fungsional; 
10. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan kenaikan 

pangkat jabatan fungsional; 
11. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan pembebasan 

sementara dari jabatan fungsional; 
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12. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional; 

13. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan alih jabatan 
fungsional; 

14. Kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan uji kompetensi; 
15. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
16. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan ujian 
dinas; 

2. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG; 

3. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan tes 
4 (empat) kriteria; 

4. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan izin 
tugas belajar; 

5. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan izin 
belajar mandiri; 

6. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 

7. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan peserta diklat; 
8. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan 

pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional; 
9. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan 

kenaikan jabatan fungsional; 
10. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan 

kenaikan pangkat jabatan fungsional; 
11. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan 

pembebasan sementara dari jabatan fungsional; 
12. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan alih 

tingkat jabatan fungsional; 
13. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan alih 

jabatan fungsional; 
14. Memastikan kebenaran hasil penataan administrasi usulan permohonan uji 

kompetensi; 
15. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
16. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 
 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
Jabatan 
Fungsional  

Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana Setditjen 
KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana Setditjen 
KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : D III bidang Manajemen/ administrasi / atau 

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Administrasi jabatan fungsional 
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d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan;  

- Mempunyai pengetahuan dibidang administrasi 
jabatan fungsional. 

f. Keterampilan kerja : - 
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Konvensional (K), alternative pilihan 
2) Realistik (R) 
3) Kewirausahaan (Ke) 

 
j. UpayaFisik: 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 
Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 
Penyelesaian 

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Laporan   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

12. Laporan   

13. Laporan   

14. Laporan   

15. Laporan   

16. Laporan   

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Menerima, mengumpulkan, dan mengelompokkan bahan dan data 
pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan fungsional sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan 
untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-undangan 
tentang pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan 
fungsional sesuai peraturan perundangan-undangan sebagai bahan kegiatan 
selanjutnya. 
 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data sosialisasi 

peraturan perundangan-undangan tentang pengembangan pendidikan, 
pelatihan, administrasi jabatan fungsional kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang pengembangan pendidikan, pelatihan, 
administrasi jabatan fungsional; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi 
jabatan fungsional; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi 
jabatan fungsional yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
b. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan ujian dinas sesuai 

peraturan perundangan-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan ujian dinas kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan ujian dinas; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan ujian dinas; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan ujian dinas yang sudah 

dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional. 

 
c. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan ujian GI/PI/PG kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG yang 

sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
 

d. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
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Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan tes 4 (empat) kriteria kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan tes 4 (empat) 

kriteria; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan tes 4 (empat) 

kriteria; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria 

yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan 
Fungsional. 

  
e. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan izin tugas belajar sesuai 

peraturan perundangan-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan izin tugas belajar kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan izin tugas belajar; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan izin tugas belajar; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan izin tugas belajar yang 

sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional. 

 
f. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan izin belajar mandiri 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan izin belajar mandiri kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan izin belajar mandiri; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan izin belajar 

mandiri; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan izin belajar mandiri 

yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
 

g. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan 
selanjutnya. 
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Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan penempatan dan pengaktifan kembali dalam jabatan 
fungsional kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan penempatan dan 
pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 

 
h. Mengumpulkan bahan dan data menganalisis kebutuhan diklat sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data menganalisis 

kebutuhan diklat kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data menganalisis kebutuhan diklat; 
3) Mengelompokkan bahan dan data menganalisis kebutuhan diklat; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data menganalisis kebutuhan diklat yang sudah 

dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
 

i. Mengumpulkan bahan dan data usulan peserta diklat sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan peserta 

diklat tertentu kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan peserta diklat; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan peserta diklat; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan peserta diklat yang sudah 

dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
 

j. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan pengangkatan pertama 
dalam jabatan fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan pengangkatan pertama dalam jabatan fungsional kepada 
atasan; 
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2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan pengangkatan pertama 
dalam jabatan fungsional yang sudah dikelompokkan kepada Kepala 
Subbagian Jabatan Fungsional. 

 

k. Mengumpulkan bahan dan data DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan 
dan Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan 
kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data DUPAK pejabat 

fungsional Polisi Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan lingkup 
Ditjen KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data DUPAK pejabat fungsional Polisi 
Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data DUPAK pejabat fungsional Polisi 
Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan 
dan Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE sudah 
dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
 

l. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan jabatan 
fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan kenaikan jabatan fungsional kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan jabatan 

fungsional; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan jabatan 

fungsional; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan jabatan 

fungsional yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan 
Fungsional. 
 

m. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan pangkat 
jabatan fungsional sesuai peraturan perundangan-undangan sebagai bahan 
kegiatan selanjutnya. 
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Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan kenaikan pangkat jabatan fungsional kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan pangkat 

jabatan fungsional; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan pangkat 

jabatan fungsional; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan kenaikan pangkat 

jabatan fungsional yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
n. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan pembebasan sementara 

dari jabatan fungsional sesuai peraturan perundangan-undangan sebagai 
bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan pembebasan sementara dari jabatan fungsional kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional yang sudah dikelompokkan kepada 
Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional. 

 
o. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 

fungsional sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan alih tingkat jabatan fungsional kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 

fungsional; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 

fungsional; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 

fungsional yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan 
Fungsional. 
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p. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan alih jabatan fungsional 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan alih jabatan fungsional kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan alih jabatan 

fungsional; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan alih jabatan 

fungsional; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan alih jabatan fungsional 

yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Jabatan Fungsional. 
  

q. Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan uji kompetensi sesuai 
peraturan perundangan-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

permohonan uji kompetensi kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan permohonan uji kompetensi; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan permohonan uji kompetensi; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data usulan permohonan uji kompetensi yang 

sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Administrasi Jabatan 
Fungsional. 

 
r. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
s. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Pengumpulan bahan dan data 
sosialisasi 

2. Berkas usulan ujian dinas Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan ujian dinas 

3. Berkas usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan ujian GI/PI/PG 

4. Berkas usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan tes 4 (empat) 
kriteria 

5. Berkas usulan permohonan izin 
tugas belajar 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan izin tugas 
belajar 

6. Berkas usulan permohonan izin 
belajar mandiri 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan izin belajar 
mandiri 

7. Berkas usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan 
kembali dalam jabatan fungsional 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan penempatan 
dan pengaktifan kembali dalam 
jabatan fungsional 

8. Data pegawai fungsional Pengumpulan bahan dan data 
analisis kebutuhan diklat 

9. Berkas usulan peserta diklat Pengumpulan bahan dan data 
usulan peserta diklat 

10. Berkas usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam 
jabatan fungsional 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional 

11. DUPAK Pengumpulan bahan dan data 
penilaian DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali 
Ekosistem Hutan lingkup Ditjen 
KSDAE 

12. Berkas usulan permohonan 
kenaikan jabatan fungsional 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan kenaikan 
jabatan fungsional 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

13. Berkas usulan permohonan 
usulan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan usulan 
kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

14. Berkas usulan permohonan 
pembebasan sementara dari 
jabatan fungsiona 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsiona 

15. Berkas usulan permohonan 
usulan usulan permohonan alih 
tingkat jabatan fungsional 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional 

16. Berkas usulan permohonan alih 
jabatan fungsional 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan alih jabatan 
fungsional 

17. Berkas usulan permohonan uji 
kompetensi 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan permohonan uji kompetensi 

18. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

19. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
sosialisasi 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan ujian dinas 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan ujian GI/PI/PG 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan tes 4 (empat) 
kriteria 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan izin tugas 
belajar 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan izin belajar 
mandiri 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan penempatan 
dan pengaktifan kembali dalam 
jabatan fungsional 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
analisis kebutuhan diklat 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan peserta diklat 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan pengangkatan 
pertama dalam jabatan fungsional 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penilaian DUPAK pejabat fungsional 
Polisi Kehutanan dan Pengendali 
Ekosistem Hutan lingkup Ditjen 
KSDAE 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan kenaikan 
jabatan fungsional 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan usulan 
kenaikan pangkat jabatan 
fungsional 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsiona 

15. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

16. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan alih jabatan 
fungsional 

17. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan permohonan uji kompetensi 

18. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

19. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanaan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data sosialisasi Dokumen 

2. Bahan dan data usulan permohonan ujian dinas Dokumen 

3. Bahan dan data usulan permohonan ujian 
GI/PI/PG 

Dokumen 

4. Bahan dan data usulan permohonan tes 4 
(empat) kriteria 

Dokumen 

5. Bahan dan data usulan permohonan izin tugas 
belajar 

Dokumen 

6. Bahan data usulan permohonan izin belajar 
mandiri 

Dokumen 

7. Bahan dan data usulan permohonan 
penempatan dan pengaktifan kembali dalam 
jabatan fungsional 

Dokumen 

8. Bahan dan data analisis kebutuhan diklat 
Dokumen 

9. Bahan dan data usulan peserta diklat 
Dokumen 

10. Bahan dan data usulan permohonan 
pengangkatan pertama dalam jabatan 
fungsional 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

11. Bahan dan data penilaian DUPAK pejabat 
fungsional Polisi Kehutanan dan Pengendali 
Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

12. Bahan dan data usulan permohonan kenaikan 
jabatan fungsional 

Dokumen 

13. Bahan dan data usulan permohonan usulan 
kenaikan pangkat jabatan fungsional 

Dokumen 

14. Bahan dan data usulan permohonan 
pembebasan sementara dari jabatan fungsiona 

Dokumen 

15. Bahan dan data usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional 

Dokumen 

16. Bahan dan data usulan permohonan alih jabatan 
fungsional 

Dokumen 

17. Bahan dan data usulan permohonan uji 
kompetensi 

Dokumen 

18. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

19. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-undangan 
tentang pengembangan pendidikan, pelatihan, administrasi jabatan 
fungsional; 

2. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan ujian dinas; 
3. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan ujian GI/PI/PG; 
4. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan tes 4 (empat) kriteria; 
5. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan izin tugas belajar; 
6. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan izin belajar mandiri; 
7. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan penempatan dan 

pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 
8. Kelengkapan bahan dan data menganalisis kebutuhan diklat; 
9. Kelengkapan bahan dan data usulan peserta diklat; 
10. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan pengangkatan pertama 

dalam jabatan fungsional; 
11. Kelengkapan bahan dan data DUPAK pejabat fungsional Polisi Kehutanan 

dan Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE; 
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12. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan kenaikan jabatan 
fungsional; 

13. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan kenaikan pangkat jabatan 
fungsional; 

14. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan pembebasan sementara 
dari jabatan fungsional; 

15. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan alih tingkat jabatan 
fungsional; 

16. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan alih jabatan fungsional; 
17. Kelengkapan bahan dan data usulan permohonan uji kompetensi; 

18. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
19. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang pengembangan pendidikan, pelatihan, 
administrasi jabatan fungsional; 

2. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan ujian dinas; 
3. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan ujian 

GI/PI/PG; 
4. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan tes 4 (empat) 

kriteria; 
5. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan izin tugas 

belajar; 
6. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan izin belajar 

mandiri; 
7. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan penempatan 

dan pengaktifan kembali dalam jabatan fungsional; 
8. Memastikan kelengkapan bahan dan data menganalisis kebutuhan diklat; 
9. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan peserta diklat; 
10. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan pengangkatan 

pertama dalam jabatan fungsional; 
11. Memastikan kelengkapan bahan dan data DUPAK pejabat fungsional Polisi 

Kehutanan dan Pengendali Ekosistem Hutan lingkup Ditjen KSDAE; 
12. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan kenaikan 

jabatan fungsional; 

13. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan kenaikan 
pangkat jabatan fungsional; 

14. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan pembebasan 
sementara dari jabatan fungsional; 

15. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan alih tingkat 
jabatan fungsional; 

16. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan alih jabatan 
fungsional; 

17. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan permohonan uji 
kompetensi; 
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18. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
19. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan 
Fungsional 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Administrasi Jabatan 
Fungsional 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  
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15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : Mepunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja  : 

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

i. Minat Kerja : 
1) Konvensional (C) 

j. Upaya Fisik : 
1) Berjalan 
2) Duduk 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) B7 = Memegang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 
Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 
Penyelesaian 

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen   

12. Dokumen   

13. Dokumen   

14. Dokumen   

15. Dokumen   

16. Dokumen   

17. Dokumen   

18. Laporan   

19. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, tata 
kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata hubungan kerja, 
pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan sarana kerja 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan agar terwujud 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan 

Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan &  

Data  
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optimalisasi penataan organisasi yang dapat mendukung pengembangan 
kinerja organisasi. 

 

6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Organisasi dan Tatalaksana sesuai 
dengan rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana sesuai dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan 
untuk pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Organisasi dan Tatalaksana;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mengsinkronkan rencana kegiatan Subbagian Organisasi dan 

Tatalaksana dengan rencana operasional Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian 
Organisasi dan Tatalaksana dengan Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana untuk mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Organisasi dan 
Tatalaksana sesuai dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-
masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Organisasi dan Tatalaksana 
kepada bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Organisasi dan Tatalaksana; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Organisasi dan 
Tatalaksana sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana untuk menentukan solusi 
terbaik; 
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4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyelesaian 
permasalahan yang dihadapi. 
 

d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Organisasi dan 
Tatalaksana sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi hasil kerja bawahan. 
Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang organisasi dan tatalaksana sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami 
tentang peraturan bidang organisasi dan tatalaksana. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang organisasi dan tatalaksana; 
2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

f. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan analisis jabatan 
lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan dalam rangka penyusunan data jabatan menjadi 
informasi jabatan sebagai fondasi dasar bagi program manajemen 
kepegawaian, kelembagaan, ketatalaksanaan dan pengawasan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep analisis jabatan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

pengolahan bahan penyiapan analisis jabatan; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 

penyiapan analisis jabatan dan menganalisis jabatan; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyiapan analisis jabatan dan menganalisis jabatan; 
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5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan analisis 
jabatan dan analisis jabatan berupa draf uraian informasi jabatan dan 
form peta jabatan; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan peta jabatan dan informasi 
jabatan kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf uraian informasi 
jabatan dan peta jabatan bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final uraian informasi 
jabatan dan peta jabatan sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final uraian informasi jabatan dan peta jabatan yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 
 

g. Melakukan evaluasi penerapan hasil analisis jabatan lingkup Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperbaiki dan perencanaan analisis jabatan dimasa yang akan 
datang agar lebih efisien dan efektif. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan,teori dan konsep analisis jabatan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan penerapan hasil 

analisis jabatan; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 

mengevaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 

5) Mencermati hasil evaluasi terhadap penerapan hasil analisis jabatan; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan laporan hasil evaluasi terhadap 

penerapan hasil analisis jabatan kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait laporan hasil evaluasi 
terhadap penerapan hasil analisis jabatan bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil evaluasi terhadap 
penerapan hasil analisis jabatan sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan laporan hasil evaluasi terhadap penerapan hasil analisis 
jabatan yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

h. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan perumusan 
tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata kerja sesuai dengan prosedur 
dan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi kinerja organisasi 
lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan: 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep organisasi dan tata kerja; 
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2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan perumusan tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 
penyiapan dan menelaah perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi 
dan tata kerja; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyiapan dan penelaahan perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi 
dan tata kerja; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan dan hasil 
telahaan perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata kerja 
berupa draf  telaahan/konsep surat/naskah akademis; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf telaahan/konsep 
surat/naskah akademis kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf telaahan/konsep 
surat/naskah akademis bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final telaahan/konsep 
surat/naskah akademis sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final telaahan/konsep surat/naskah akademis yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 
 

i. Melakukan pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
pedoman evaluasi kinerja organisasi sesuai dengan prosedur dan peraturan 
perundang-undangan sebagai acuan dalam mengevaluasi kinerja organisasi. 

Tahapan: 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep evaluasi kinerja organisasi; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

pengolahan bahan penyiapan penyusunan pedoman evaluasi kinerja 
organisasi; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 
penyiapan dan menyusun pedoman evaluasi kinerja organisasi; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyiapan dan penyusunan pedoman evaluasi kinerja organisasi; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan dan 
penyusunan pedoman evaluasi kinerja berupa draf  pedoman evaluasi 
kinerja organisasi; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf pedoman evaluasi kinerja 
organisasi kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf pedoman evaluasi 
kinerja organisasi bersama unit terkait; 
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8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final pedoman evaluasi 
kinerja organisasi sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final pedoman evaluasi kinerja organisasi yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi 
dan Tatalaksana. 
 

j. Melakukan analisis hasil evaluasi kinerja organisasi lingkup Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk optimalisasi kinerja organisasi dimasa yang akan datang agar lebih 
efisien dan efektif. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep evaluasi kinerja organisasi; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan evaluasi kinerja 

organisasi; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 

menganalisis hasil evaluasi kinerja organisasi; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penganalisisan hasil evaluasi kinerja organisasi; 

5) Mencermati hasil analisis terhadap hasil evaluasi kinerja organisasi 
berupa laporan; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan hasil analisis 
terhadap hasil evaluasi kinerja organisasi kepada Kepala Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan hasil analisis 
terhadap hasil evaluasi kinerja organisasi bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan hasil analis 
terhadap hasil evaluasi kinerja organisasi sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan hasil analisis terhadap hasil evaluasi 
kinerja organisasi yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala 
Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana. 
 

k. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan tata hubungan 
kerja sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan untuk 
memberikan kejelasan dalam pelaksanaan tugas, wewenang dan 
tanggungjawab antar unit organisasi dalam koordinasi dan singkronisasi 
pelaksanaan tugas. 

Tahapan: 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep tata hubungan kerja; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 

pengolahan bahan penyiapan dan penyusunan tata hubungan kerja; 
3) Menugaskan bawahan untuk menumpulkan, mengolah bahan penyiapan 

dan penyusunantata hubungan kerja; 
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4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyiapan dan penyusunan tata hubungan kerja; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan dan 
penyusunan tata hubungan kerja berupa draf  tata hubungan kerja; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf tata hubungan kerjakepada 
Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf tata hubungan kerja 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final tata hubungan kerja 
sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final tata hubungan kerja yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 
 

l. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
pedoman teknis penyusunan prosedur kerja sesuai dengan prosedur dan 
peraturan peraturan perundang-undangan dalam rangka memberikan 
kejelasan dan pedoman tentang langkah-langkah penyelesaian suatu 
kegiatan agar tertib pelayanan dalam pelaksanaan tugas serta keseragaman 
pola kerja. 

Tahapan: 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep prosedur kerja; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 

pengolahan bahan penyiapan dan penyusunan pedoman teknis 
penyusunan prosedur kerja; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyusun pedoman 
teknis penyusunan prosedur kerja; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyiapan dan penyusunan pedoman teknis penyusunan prosedur kerja; 

5) Mencermati hasil pengumpulan,  pengolahan bahan penyiapan dan 
penyusunan pedoman teknis penyusunan prosedur kerja berupa draf 
teknis penyusunan prosedur kerja; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf pedoman teknis penyusunan 
prosedur kerja kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf pedoman teknis 
penyusunan prosedur kerja bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final pedoman teknis 
penyusunan prosedur kerja sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final pedoman teknis penyusunan prosedur kerja 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 
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m. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan analisis 
prosedur kerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan peraturan 
peraturan perundang-undangan untuk efektifitas dan efisiensi alur 
pelaksanaan kegiatan pada unit organisasi. 

Tahapan: 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep prosedur kerja; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 

pengolahan bahan penyiapan dan analisis prosedur kerja; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 

menganalisis prosedur kerja unit kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyiapan dan penganalisisan prosedur kerja; 

5) Mencermati hasil pengumpulan,  pengolahan bahan penyiapan dan 
menganalisis prosedur kerja berupa hasil analisis prosedur kerja; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil analisis prosedur kerja 
kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf hasil analisis prosedur 
kerja bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final hasil analisis prosedur 
kerja sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final hasil analisis prosedur kerja yang telah dibahas 
dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana. 
 

n. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
pembakuan prasarana dan sarana kerja sesuai dengan prosedur dan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka perencanaan, pengadaan, 
penggunaan sarana dan prasarana kerja. 

Tahapan: 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pembakuan prasarana dan 
sarana kerja; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 
pengolahan bahan penyiapan dan penyusunan pembakuan prasarana 
dan sarana kerja; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 
penyiapan dan penyusunan pembakuan prasarana dan sarana kerja; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan 
penyiapan dan penyusunan pembakuan prasarana dan sarana kerja; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan penyiapan dan 
penyusunan pembakuan prasarana dan sarana kerja berupa draf 
pedoman pembakuan prasarana dan sarana kerja; 
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6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf pembakuan prasarana dan 
sarana kerja kepada Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf pembakuan prasarana 
dan sarana kerja bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final pembakuan prasarana 
dan sarana kerja sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final pembakuan prasarana dan sarana kerja yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Kepegawaian, 
Organisasi dan Tatalaksana. 
 

o. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Organisasi dan 
Tatalaksana dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai 
dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
perbaikan kinerja dimasa mendatang. 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

p. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Organisasi dan 
Tatalaksana sesuai dengan prosedur dan peraturan perundang-undangan 
untuk pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan; 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
q. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana dan hasil evaluasi 
kegiatan Subbagian tahun lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Organisasi dan 
Tatalaksana 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

2. Uraian tugas dan rencana 
kegiatan tahun berjalan 
Subbagian Ortala  

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana 
kegiatan tahun berjalan 
Subbagian Ortala 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
dan tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan analisis jabatan 

7. Hasil analisis jabatan Pelaksanaan evaluasi penerapan 
hasil analisis jabatan  

8. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan perumusan tugas, 
fungsi, susunan organisasi dan tata 
kerja 

9. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja serta 
metode evaluasi kinerja 
organisasi 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
pedoman evaluasi kinerja organisasi 

10. Hasil evaluasi kinerja organisasi Pelaksanaan analisis hasil evaluasi 
kinerja organisasi 

11. Tugas, fungsi dan susunan 
organisasi  

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan tata 
hubungan kerja 

12. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja  

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
pedoman teknis penyusunan 
prosedur kerja 

13. Tugas, fungsi, tata kerja 
organisasi, bisnis proses, data 
kegiatan unit organisasi 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan analisis prosedur 
kerja 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

14. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
pembakuan prasarana dan sarana 
kerja 

15. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Ortala 

16. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Ortala 

17. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Organisasi dan Tatalaksana 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan analisis jabatan 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengevaluasi penerapan hasil analisis 
jabatan  

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan perumusan tugas, fungsi, 
susunan organisasi dan tata kerja 

9. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan pedoman 
evaluasi kinerja organisasi 

10. Petunjuk teknisdan Menganalisis hasil evaluasi kinerja 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

peraturan organisasi 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan tata hubungan 
kerja 

12. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan pedoman teknis 
penyusunan prosedur kerja 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan analisis prosedur kerja 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan pembakuan 
prasarana dan sarana kerja 

15. Petunjuk teknis, SOP Pelaksanaan evaluasi tugas Subbagian 
Ortala 

16. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas 
Subbagian Ortala 

17. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Ortala Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

6. Draf final uraian informasi jabatan dan 
form peta jabatan 

Dokumen 

7. Laporan hasil evaluasi penerapan 
analisis jabatan 

Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

8. Draf final/konsep surat/naskah 
akademis 

Dokumen 

9. Draf final pedoman evaluasi kinerja 
organisasi 

Dokumen 

10. Draf final laporan analisis hasil evaluasi 
kinerja organisasi 

Laporan 

11. Draf final tata hubungan kerja Dokumen  

12. Draf final pedoman dan prosedur kerja Dokumen 

13. Draf final hasil analisis prosedur kerja Laporan 

14. Draf final pembakuan prasarana dan 
sarana kerja 

Dokumen 

15. Laporan evaluasi Laporan 

16. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Ortala 

Laporan 

17. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Oranisasi dan Tatalaksana dengan 
rencana operasional Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
6. Kesesuaian peta jabatan dan informasi jabatan dengan struktur organisasi, 

tugas dan fungsi Subbagian Organisasi dan Tatalaksana; 
7. Keakuratan hasil evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
8. Keakuratan hasil telaahan/naskah akademis telaahan perumusan tugas, 

fungsi, susunan organisasi dan tata kerja; 
9. Kejelasan teknis pengisian evaluasi kinerja organisasi pada pedoman yang 

disusun; 
10. Keakuratan hasil analisis evaluasi kinerja organisasi; 
11. Kejelasan tata hubungan kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
12. Kejelasan teknis penyusunan prosedur kerja pada pedoman yang disusun; 
13. Keakuratan hasil analisis prosedur kerja; 
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14. Kejelasan pembakuan prasarana dan sarana kerja; 
15. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Ortala dimasa yang akan datang; 
16. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Organisasi dan 

Tatalaksana; 
17. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Oranisasi dan Tatalaksana; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan; 
6. Memastikan kesesuaian peta jabatan dan informasi jabatan dengan struktur 

organisasi, tugas dan fungsi Subbagian Organisasi dan Tatalaksana; 
7. Memastikan Keakuratan hasil evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
8. Memastikan Keakuratan hasil telaahan/naskah akademis telaahan 

perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata kerja; 
9. Memastikan kejelasan pemahaman pengisian evaluasi kinerja organisasi 

sesuai petunjuk pedoman yang disusun; 
10. Memastikan Keakuratan hasil analisis evaluasi kinerja organisasi; 
11. Memastian kejelasan tata hubungan kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
12. Memastikan kejelasan teknis penyusunan prosedur kerja sesuai petunjuk 

pedoman yang disusun; 
13. Memastikan Keakuratan hasil analisis prosedur kerja; 
14. Memastikan kejelasan pembakuan prasarana dan sarana kerja; 
15. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
16. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Organisasi dan Tatalaksana; 
17. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kabag 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran, pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

 

3. Staf Subbagian 
Organisasi dan 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
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No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

Tatalaksana tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 
a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, analisis jabatan, organisasi, tata 
kerja, evaluasi kinerja organisasi, tata hubungan 
kerja, prosedur kerja dan pembakuan prasarana 
dan saran kerja. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling 
singkat 4 (empat) tahun atau JF yang setingkat 
dengan Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang 
tugas Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural 
sesuai standar kompetensi Jabatan yang 
ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang analisis 
jabatan, organisasi, tata kerja, evaluasi kinerja 
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organisasi, tata hubungan kerja, prosedur kerja 
dan pembakuan prasarana dan saran kerja; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D:  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternatif pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 

 
16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   
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No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

6 Dokumen   

7. Laporan   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen    

12. Dokumen   

13. Dokumen   

14. Dokumen   

15. Laporan   

16. Laporan   

17. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  
- 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana 

 Eselon I V :  Subbagian Organisasi dan Tatalaksana 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan 
organisasi, tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta penyusunan tata 
hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan 
sarana kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi pengorganisasian dan ketatalaksanaan lingkup 
Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 
organisasi dan tatalaksana sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan 
bidang organisasi dan tata laksana. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang organisasi dan 

tatalaksana; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

organisasi dan tatalaksana; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang organisasi 

dan tatalaksana; 
5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-

undangan tentang organisasi dan tatalaksana; 
7) Menyiapkan bahan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi sesuai hasil 

pembahasan; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

b. Menyusun analisis jabatan lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan 
gambaran menyeluruh dan lengkap mengenai posisi jabatan dan informasi 
jabatan dalam organisasi. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait analisis jabatan; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan analisis jabatan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan analisis jabatan; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan analisis jabatan; 
5) Menyusun analisis jabatan; 
6) Membahas hasil penyusunan analisis jabatan berupa uraian informasi 

jabatan dan form peta jabatan dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final uraian informasi jabatan dan peta jabatan sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final uraian informasi jabatan dan peta jabatan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

c. Mengevaluasi penerapan hasil analisis jabatan lingkup Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan untuk memperbaiki dan perencanaan analisis jabatan dimasa yang 
akan datang agar lebih efisien dan efektif. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait evaluasi penerapan hasil 

analisis jabatan; 
2) Meminta arahan terkait evaluasi penerapan hasil analisis jabatan kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data evaluasi penerapan hasil analisis 

jabatan; 
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4) Mengklasifikasikan bahan dan data evaluasi penerapan hasil analisis 
jabatan; 

5) Mengevaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
6) Membahas hasil evaluasi berupa laporan hasil evaluasi dengan atasan 

dan pihak terkait; 
7) Menyusun laporan hasil evaluasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil evaluasi terhadap penerapan hasil analisis 

jabatan kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

d. Menelaah tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata kerja lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi kinerja organisasi lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait tugas, fungsi, susunan 

organisasi dan tata kerja; 
2) Meminta arahan terkait telaahan tugas, fungsi, susunan organisasi dan 

tata kerja kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data telaahan tugas, fungsi, susunan 

organisasi dan tata kerja; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data telaahan tugas, fungsi, susunan 

organisasi dan tata kerja; 
5) Menelaah tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata kerja; 
6) Membahas hasil telaahan berupa draf telaahan/konsep surat/naskah 

akademis dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final telaahan/konsep surat/naskah akademis sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final telaahan/konsep surat/naskah akademis tugas, 

fungsi, susunan organisasi dan tata kerja kepada Kepala Subbagian 
Organisasi dan Tatalaksana. 

 
e. Menyusun pedoman evaluasi kinerja organisasi Ditjen KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai acuan 
dalam penyusunan evaluasi kenerja organisasi. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait evaluasi kinerja 

organisasi; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan pedoman evaluasi kinerja organisasi 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan pedoman evaluasi kinerja 

organisasi; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan pedoman evaluasi 

kinerja organisasi; 
5) Menyusun pedoman evaluasi kinerja organisasi; 
6) Membahas hasil penyusunan pedoman evaluasi kinerja organisasi berupa 

draf pedoman evaluasi kinerja organisasi dengan atasan dan pihak 
terkait; 
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7) Menyusun draf final pedoman evaluasi kinerja organisasi sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final pedoman evaluasi kinerja organisasi kepada 
Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

f. Menganalisis hasil evaluasi kinerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk efektifitas 
pengelolaan organisasi. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait evaluasi kinerja 

organisasi; 
2) Meminta arahan terkait menganalisis hasil evaluasi kinerja organisasi 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data hasil evaluasi kinerja organisasi; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data hasil evaluasi kinerja organisasi; 
5) Menganalisis hasil evaluasi kinerja organisasi yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas analisis hasil evaluasi kinerja organisasi berupa laporan hasil 

analisis evaluasi kinerja organisasi dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun laporan hasil analisis evaluasi kinerja organisasi sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil analisis evaluasi kinerja organisasi kepada 

Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

g. Menyusun tata hubungan kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memberikan kejelasan tugas, fungsi, 
wewenang dan tanggungjawab unit organisasi dalam koordinasi dan 
sinkronisasi pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait tata hubungan kerja; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan tata hubungan kerja kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan tata hubungan kerja; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan tata hubungan kerja; 
5) Menyusun tata hubungan kerja; 
6) Membahas hasil penyusunan tata hubungan kerja berupa draf tata 

hubungan kerja dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final tata hubungan kerja sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final tata hubungan kerja kepada Kepala Subbagian 

Organisasi dan Tatalaksana. 
 

h. Menyusun pedoman teknis penyusunan prosedur kerja lingkup Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai acuan langkah-langkah penyelesaian suatu kegiatan agar tertib 
pelayanan dalam pelaksanaan tugas serta keseragaman pola kerja. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pedoman prosedur kerja; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan pedoman teknis penyusunan 

kepada atasan; 



356 
 
 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan pedoman teknis 
penyusunan prosedur kerja; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan pedoman teknis 
penyusunan prosedur kerja; 

5) Menyusun pedoman teknis penyusunan prosedur kerja; 
6) Membahas hasil penyusunan pedoman teknis penyusunan prosedur 

kerja berupa draf pedoman teknis penyusunan prosedur kerja dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final pedoman teknis penyusunan prosedur kerja sesuai 
hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final pedoman teknis penyusunan prosedur kerja 
kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

i. Menganalisis prosedur kerja satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
efektifitas alur pelaksanaan kegiatan pada unit organisasi. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait prosedur kerja; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis prosedur kerja kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data prosedur kerja; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data prosedur kerja; 
5) Menganalisis prosedur kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas analisis prosedur kerja berupa laporan hasil analisis prosedur 

kerja dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draft hasil analisis prosedur kerja sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf hasil analisis prosedur kerja kepada Kepala Subbagian 

Organisasi dan Tatalaksana. 
 

j. Menyusun pembakuan prasarana dan sarana kerja sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai acuan kerja lingkup 
Ditjen KSDAE dalam perencanaan, pengadaan, penggunaan sarana dan 
prasarana sebagai penunjang kerja. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pembakuan prasarana 

dan sarana kerja; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan pembakuan prasarana dan sarana 

kerja kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan pembakuan prasarana dan 

sarana kerja; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan pembakuan prasarana 

dan sarana kerja; 
5) Menyusun pembakuan prasarana dan sarana kerja; 
6) Membahas hasil penyusunan pembakuan prasarana dan sarana kerja 

berupa draf pembakuan prasarana dan sarana kerja dengan atasan dan 
pihak terkait; 
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7) Menyusun draf final pembakuan prasarana dan sarana kerja sesuai 
dengan hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final pembakuan prasarana dan sarana kerja kepada 
Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

k. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Penyajian bahan sosialisasi 

2. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Penyusunan analisis jabatan lingkup 
Ditjen KSDAE 

3. Hasil analisis jabatan Pengevaluasian hasil analisis 
jabatan lingkup Ditjen KSDAE 

4. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Penelaahan tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja Ditjen 
KSDAE 

5. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja serta 
metode evaluasi kinerja 
organisasi 

Penyusunan pedoman evaluasi 
kinerja organisasi Ditjen KSDAE 

6. Hasil evaluasi kinerja organisasi Penganalisisan hasil pelaksanaan 
evaluasi kinerja satker lingkup 
Ditjen KSDAE 

7. Tugas, fungsi dan susunan 
organisasi  

Penyusunan tata hubungan kerja 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

8. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja  

Penyusunan pedoman teknis 
penyusunan prosedur kerja 

9. Tugas, fungsi, tata kerja 
organisasi, bisnis proses, data 
kegiatan unit organisasi 

Pelaksanaan analisis prosedur kerja 
satker lingkup Ditjen KSDAE 

10. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Penyusunan pembakuan prasarana 
dan sarana kerja 

11. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

12. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun analisis jabatan lingkup 
Ditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengevaluasi hasil analisis jabatan 
lingkup Ditjen KSDAE 

4. Petunjuk Teknis,SOTK, 
Peraturan 

Menelaah tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja lingkup 
Ditjen KSDAE 

5. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyusun pedoman evaluasi kinerja 
organisasi Ditjen KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menganalisis hasil pelaksanaan 
evaluasi kinerja satker lingkup 
Ditjen KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun tata hubungan kerja 

8. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyusun pedoman teknis 
penyusunan prosedur kerja 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menganalisis prosedur kerja satker 
lingkup Ditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

10. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyusun pedoman pembakuan 
prasarana dan sarana kerja 

11. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

12. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

2. Draf final uraian informasi jabatan dan form 
peta jabatan 

Dokumen 

3. Laporan hasil evaluasi analisis jabatan Laporan 

4. Draf telaahan/konsep surat/naskah akademis Dokumen 

5. Draf final pedoman evaluasi kinerja organisasi Dokumen 

6. Laporan hasil pelaksanaan evaluasi kinerja 
organisasi 

Laporan 

7. Draf final tata hubungan kerja Dokumen 

8. Draf final pedoman prosedur kerja Dokumen 

9. Draf final hasil analisis prosedur kerja Dokumen 

10. Draf final pedoman teknis penyusunan 
pembakuan prasarana dan sarana kerja 

Dokumen 

11. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

12. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi 
organisasi dan Tatalaksana; 
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2. Kebenaran hasil analisis jabatan berupa uraian informasi jabatan dan form 
peta jabatan sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi; 

3. Kebenaran hasil evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
4. Kebenaran hasil telaahan/naskah akademis telaahan perumusan tugas, 

fungsi, susunan organisasi dan tata kerja; 
5. Kebenaran teknis pengisian evaluasi kinerja organisasi pada pedoman yang 

disusun; 
6. Kebenaran hasil analisis evaluasi kinerja organisasi; 
7. Kebenaran hasil penyusunan tata hubungan kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
8. Kebenaran teknis penyusunan prosedur kerja pada pedoman yang disusun; 
9. Kebenaran hasil analisis prosedur kerja; 
10. Kebenaran hasil penyusunan pembakuan prasarana dan sarana kerja; 
11. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
12. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi organisasi dan Tatalaksana; 

2. Memastikan kebenaran hasil analisis jabatan berupa uraian informasi 
jabatan dan form peta jabatan sesuai dengan tugas dan fungsi organisasi; 

3. Memastikan kebenaran hasil evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
4. Memastikan kebenaran hasil telaahan/naskah akademis telaahan 

perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata kerja; 
5. Memastikan kebenaran teknis pengisian evaluasi kinerja organisasi pada 

pedoman yang disusun; 
6. Memastikan kebenaran hasil analisis evaluasi kinerja organisasi; 
7. Memastikan kebenaran hasil penyusunan tata hubungan kerja lingkup 

Ditjen KSDAE; 
8. Memastikan kebenaran teknis penyusunan prosedur kerja pada pedoman 

yang disusun; 
9. Memastikan kebenaran hasil analisis prosedur kerja; 
10. Memastikan kebenaran hasil penyusunan pembakuan prasarana dan 

sarana kerja; 
11. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
12. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Organisasi dan 
Tatalaksana 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 
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No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Organisasi dan 
Tatalaksana 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Hukum/ 

Manajemen/ Kehutanan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Analisis jabatan, organisasi, tata kerja, evaluasi 
kinerja organisasi, tata hubungan kerja, prosedur 
kerja dan pembakuan prasarana dan sarana kerja. 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 
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e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang analisis jabatan, 
organisasi, tata kerja, evaluasi kinerja 
organisasi, tata hubungan kerja, prosedur kerja 
dan pembakuan prasarana dan sarana kerja. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 
mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut 
pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen 
 

  

2. Dokumen   

3. Laporan   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Laporan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Laporan   

12. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

 Eselon IV :  Subbagian Organisasi dan Tata Laksana 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data bidang 
analisis jabatan, perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, tata kerja, dan 
evaluasi kinerja organisasi, penyusunan tata hubungan kerja, pedoman dan 
prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan sarana kerja sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk 
melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data analisis jabatan lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Oragnisasi dan Tata 

Laksana

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data analisis 

jabatan; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data analisis jabatan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data analisis jabatan; 
4) Menginput data analisis jabatan; 
5) Mengolah data analisis jabatan; 
6) Membahas hasil olahan data analisis jabatan berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data analisis jabatan sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data analisis jabatan kepada Kepala 

Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

b. Mengolah data evaluasi penerapan hasil analisis jabatan lingkup Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data analisis 
jabatan; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data evaluasi penerapan hasil analisis 
jabatan kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data evaluasi penerapan hasil 
analisis jabatan; 

4) Menginput data evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
5) Mengolah data evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
6) Membahas hasil olahan data evaluasi penerapan hasil analisis jabatan 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data evaluasi penerapan hasil analisis jabatan 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data evaluasi penerapan hasil analisis jabatan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

c. Mengolah data perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata kerja 
lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data tugas, fungsi, 

susunan organisasi dan tata kerja; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data perumusan tugas, fungsi, 

susunan organisasi dan tata kerja kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan perumusan tugas, fungsi, 

susunan organisasi dan tata kerja; 
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4) Menginput data perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata 
kerja; 

5) Mengolah data perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi dan tata 
kerja; 

6) Membahas hasil olahan data perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi 
dan tata kerja berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data perumusan tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data perumusan tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja kepada Kepala Subbagian Organisasi dan 
Tatalaksana. 

 
d. Mengolah data penyusunan pedoman evaluasi kinerja organisasi Ditjen 

KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data evaluasi kinerja 

organisasi; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data penyusunan pedoman evaluasi 

kinerja organisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data penyusunan pedoman 

evaluasi kinerja organisasi; 
4) Menginput data penyusunan pedoman evaluasi kinerja organisasi; 
5) Mengolah data penyusunan pedoman evaluasi kinerja organisasi; 
6) Membahas hasil olahan data penyusunan pedoman evaluasi kinerja 

organisasi berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan pedoman evaluasi kinerja 
organisasi sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data penyusunan pedoman evaluasi kinerja 
organisasi kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

e. Mengolah data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja organisasi satuan kerja 
lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan agar memperoleh data dan informasi 
dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data evaluasi kinerja 

organisasi; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data hasil pelaksanaan evaluasi 

kinerja organisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja organisasi; 
4) Menginput data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja organisasi; 
5) Mengolah data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja organisasi; 
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6) Membahas hasil olahan data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja organisasi 
berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja 
organisasi sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja 
organisasi kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 

 
f. Mengolah data penyusunan tata hubungan kerja sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan bahan tata 

hubungan kerja; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data penyusunan tata hubungan kerja 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data penyusunan tata 

hubungan kerja; 
4) Menginput data penyusunan tata hubungan kerja; 
5) Mengolah data penyusunan tata hubungan kerja; 
6) Membahas hasil olahan data penyusunan tata hubungan kerja berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan tata hubungan kerja sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data penyusunan tata hubungan kerja kepada 

Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

g. Mengolah data analisis prosedur kerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data prosedur kerja; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data analisis prosedur kerja kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data analisis prosedur kerja; 
4) Menginput data analisis prosedur kerja; 
5) Mengolah data analisis prosedur kerja; 
6) Membahas hasil olahan data analisis prosedur kerja berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data analisis prosedur kerja sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan hasil olahan data analisis prosedur kerja kepada Kepala 

Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

h. Mengolah data penyusunan pembakuan prasarana dan sarana kerja sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data pembakuan 

prasarana dan sarana kerja; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data penyusunan pembakuan 

prasarana dan sarana kerja kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data penyusunan pembakuan 

prasarana dan sarana kerja; 
4) Menginput data penyusunan pembakuan prasarana dan sarana kerja; 
5) Mengolah data penyusunan pembakuan prasarana dan sarana kerja; 
6) Membahas hasil olahan data penyusunan pembakuan prasarana dan 

sarana kerja berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan pembakuan prasarana dan 
sarana kerja sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan hasil olahan data penyusunan pembakuan prasarana dan 
sarana kerja kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

i. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data perumusan tugas, fungsi, 
susunan organisasi dan tata 
kerja Ditjen KSDAE 

Pengolahan bahan penyiapan 
analisis jabatan 

2. Analisis Jabatan lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengolahan bahan evaluasi 
penerapan hasil analisis jabatan 

3. Data tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Pengolahan bahan penyiapan 
perumusan tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja Ditjen 
KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

4. Tugas, fungsi, susunan organisasi 
dan tata kerja serta metode 
evaluasi kinerja organisasi 

Pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan pedoman evaluasi 
kinerja organisasi Ditjen KSDAE 

5. Hasil evaluasi kinerja organisasi Pengolahan bahan hasil 
pelaksanaan evaluasi kinerja 
organisasi  

6. Data tugas, fungsi, wewenang 
dan tanggung jawab unit 
organisasi 

Pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan tata hubungan kerja 

7. Tugas, fungsi, tata kerja 
organisasi, bisnis proses, data 
kegiatan unit organisasi 

Pengolahan bahan penyiapan 
analisis prosedur kerja satker 
lingkup Ditjen KSDAE 

8. Data standar kebutuhan 
prasarana dan sarana kerja 

Pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan pembakuan prasarana 
dan sarana kerja 

9. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

10. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengolah bahan penyiapan analisis 
jabatan 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah bahan evaluasi 
penerapan hasil analisis jabatan 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah bahan penyiapan 
perumusan tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja Ditjen 
KSDAE 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah bahan penyiapan 
penyusunan pedoman evaluasi 
kinerja organisasi Ditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah bahan hasil pelaksanaan 
evaluasi kinerja organisasi satuan 
kerja 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah bahan penyiapan 
penyusunan tata hubungan kerja 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah bahan penyiapan analisis 
prosedur kerja satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah bahan penyiapan 
penyusunan pembakuan prasarana 
dan sarana kerja 

9. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

10. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan bahan penyiapan analisis jabatan Dokumen 

2. Hasil olahan bahan evaluasi penerapan hasil 
analisis jabatan 

Dokumen 

3. Hasil olahan bahan penyiapan perumusan tugas, 
fungsi, susunan organisasi dan tata kerja 

Dokumen 

4. Hasil olahan bahan penyiapan penyusunan 
pedoman evaluasi kinerja 

Dokumen 

5. Hasil olahan bahan hasil pelaksanaan evaluasi 
kinerja organisasi 

Dokumen 

6. Hasil olahan bahan penyiapan penyusunan tata 
hubungan kerja 

Dokumen 

7. Hasil olahan bahan penyiapan analisis prosedur 
kerja 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

8. Hasil olahan bahan penyiapan penyusunan 
pembakuan prasarana dan sarana kerja 

Dokumen 

9. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

10. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan bahan penyiapan analisis jabatan; 
2. Keakuratan hasil olahan bahan evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
3. Keakuratan hasil olahan bahan penyiapan perumusan tugas, fungsi, susunan 

organisasi dan tata kerja; 
4. Keakuratan hasil olahan bahan penyiapan penyusunan pedoman evaluasi 

kinerja; 
5. Keakuratan hasil olahan bahan hasil pelaksanaan evaluasi kinerja organisasi; 
6. Keakuratan hasil olahan bahan penyiapan penyusunan tata hubungan kerja; 
7. Keakuratan hasil olahan bahan penyiapan analisis prosedur kerja; 
8. Keakuratan hasil olahan bahan penyiapan penyusunan pembakuan prasarana 

dan sarana kerja; 
9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan bahan penyiapan analisis jabatan; 
2. Memastikan keakuratan hasil olahan bahan evaluasi penerapan hasil analisis 

jabatan; 
3. Memastikan keakuratan hasil olahan bahan penyiapan perumusan tugas, 

fungsi, susunan organisasi dan tata kerja; 
4. Memastikan keakuratan hasil olahan bahan penyiapan penyusunan pedoman 

evaluasi kinerja; 
5. Memastikan keakuratan hasil olahan bahan hasil pelaksanaan evaluasi 

kinerja organisasi; 
6. Memastikan keakuratan hasil olahan bahan penyiapan penyusunan tata 

hubungan kerja; 
7. Memastikan keakuratan hasil olahan bahan penyiapan analisis prosedur 

kerja; 
8. Memastikan keakuratan hasil olahan bahan penyiapan penyusunan 

pembakuan prasarana dan sarana kerja; 
9. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
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b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang di bidang Hukum/ 
Manajemen/ Kehutanan atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan analisis jabatan, perumusan tugas, 

fungsi, susunan organisasi, tata kerja, dan evaluasi 
kinerja organisasi, serta penyusunan tata 
hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja dan 
pembakuan prasarana dan sarana kerja 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan analisis jabatan, 
perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, 
tata kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta 
penyusunan tata hubungan kerja, pedoman dan 
prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan 
sarana kerja 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  
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16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Laporan   

10. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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 INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana 

 Eselon I V :  Subbagian Organisasi dan Tata Laksana 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengelompokkan bahan dan data bidang analisis jabatan, 
perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, tata kerja, dan evaluasi kinerja 
organisasi, serta penyusunan tata hubungan kerja, pedoman dan prosedur kerja 
dan pembakuan prasarana dan sarana kerja sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan 
kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan analisis jabatan lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Kepala Bagian 

Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana

Kepala Subbagian
Administrasi 
Kepegawaian

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Jabatan Fungsional

Kepala Subbagian 
Oragnisasi dan Tata 

Laksana

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyiapan analisis 

jabatan kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyiapan analisis jabatan; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dkelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

b. Mengumpulkan bahan dan data evaluasi penerapan hasil analisis jabatan 
lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan 
selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data mengevaluasi 
penerapan hasil analisis jabatan kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data mengevaluasi penerapan hasil analisis 
jabatan; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dkelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

c. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan perumusan tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan 
data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data perumusan tugas, 

fungsi, susunan organisasi dan tata kerja kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data perumusan tugas, fungsi, susunan 

organisasi dan tata kerja; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
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d. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan penyusunan pedoman evaluasi 
kinerja organisasi Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

pedoman evaluasi kinerja organisasi jabatan kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan pedoman evaluasi kinerja 

organisasi; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dkelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

e. Mengumpulkan bahan dan data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja organisasi 
satuan kerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data hasil pelaksanaan 

evaluasi kinerja organisasi jabatan kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja 

organisasi; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dkelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

f. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan penyusunan tata hubungan kerja 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan tata 

hubungan kerja jabatan kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan tata hubungan kerja; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dkelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

g. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan penyusunan teknis penyusunan 
pedoman prosedur kerja lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
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ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan 
data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan teknis 

penyusunan pedoman prosedur kerja kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan teknis penyusunan pedoman 

prosedur kerja; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dkelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

h. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan analisis prosedur kerja lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyiapan analisis 

prosedur kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyiapan analisis prosedur; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

i. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan penyusunan pembakuan 
prasarana dan sarana kerja sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

pembakuan prasarana dan sarana kerja kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan pembakuan prasarana dan 

sarana kerja; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dkelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana. 
 

j. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
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Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Mengetahui tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan analisis jabatan 

2. Analisis Jabatan lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
evaluasi penerapan hasil analisis 
jabatan 

3. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan perumusan tugas, 
fungsi, susunan organisasi dan tata 
kerja Ditjen KSDAE 

4. Tugas, fungsi, susunan 
organisasi dan tata kerja serta 
metode evaluasi kinerja 
organisasi 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan penyusunan teknis 
penyusunan pedoman evaluasi 
kinerja organisasi Ditjen KSDAE 

5. Hasil evaluasi kinerja organisasi Pengumpulan bahan dan data hasil 
pelaksanaan evaluasi kinerja 
organisasi  

6. Tugas, fungsi, susunan organisasi 
dan tata kerja  

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan penyusunan tata 
hubungan kerja 

7. Tugas, fungsi, susunan organisasi 
dan tata kerja  

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan penyusunan pedoman 
teknis penyusunan prosedur kerja 
satker lingkup Ditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

8. Tugas, fungsi, tata kerja 
organisasi, bisnis proses, data 
kegiatan unit organisasi 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan analisis prosedur kerja 

9. Tugas, fungsi, susunan organisasi 
dan tata kerja  

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan penyusunan pedoman 
pembakuan prasarana dan sarana 
kerja 

10. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

11. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan analisis jabatan 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
evaluasi penerapan hasil analisis 
jabatan 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan perumusan tugas, 
fungsi, susunan organisasi dan tata 
kerja Ditjen KSDAE 

4. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan penyusunan pedoman 
evaluasi kinerja organisasi Ditjen 
KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
hasil pelaksanaan evaluasi kinerja 
organisasi satuan kerja 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan penyusunan tata 
hubungan kerja 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

7. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan penyusunan teknis 
penyusunan pedoman prosedur 
kerja satker lingkup Ditjen KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan analisis prosedur kerja 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan penyusunan pedoman 
pembakuan prasarana dan sarana 
kerja 

10. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengumpul Bahan dan Data  

11. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data penyiapan analisis jabatan Dokumen 

2. Bahan dan data evaluasi penerapan hasil analisis 
jabatan 

Dokumen 

3. Bahan dan data penyiapan perumusan tugas, 
fungsi, susunan organisasi dan tata kerja 

Dokumen 

4. Bahan dan data penyiapan penyusunan 
pedoman evaluasi kinerja 

Dokumen 

5. Bahan dan data hasil pelaksanaan evaluasi 
kinerja organisasi 

Dokumen 

6. Bahan dan data penyiapan penyusunan tata 
hubungan kerja 

Dokumen 

7. Bahan dan data penyiapan penyusunan teknis 
penyusunan pedoman prosedur kerja 

Dokumen 

8. Bahan dan data penyiapan analisis prosedur 
kerja 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

9. Bahan dan data penyiapan penyusunan 
pembakuan prasarana dan sarana kerja 

Dokumen 

10. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

11. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data penyiapan analisis jabatan; 
2. Kelengkapan bahan dan data evaluasi penerapan hasil analisis jabatan; 
3. Kelengkapan bahan dan data penyiapan perumusan tugas, fungsi, susunan 

organisasi dan tata kerja; 
4. Kelengkapan bahan dan data penyusunan pedoman evaluasi kinerja; 
5. Kelengkapan bahan dan data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja organisasi; 
6. Kelengkapan bahan dan data penyiapan penyusunan tata hubungan kerja; 
7. Kelengkapan bahan dan data penyiapan penyusunan teknis penyusunan 

pedoman prosedur kerja; 
8. Kelengkapan bahan dan data penyiapan analisis prosedur kerja; 
9. Kelengkapan bahan dan data penyiapan analisis prosedur kerja; 
10. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
11. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan analisis jabatan; 
2. Memastikan kelengkapan bahan dan data evaluasi penerapan hasil analisis 

jabatan; 
3. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan perumusan tugas, 

fungsi, susunan organisasi dan tata kerja; 
4. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan pedoman evaluasi 

kinerja; 
5. Memastikan kelengkapan bahan dan data hasil pelaksanaan evaluasi kinerja 

organisasi; 
6. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan penyusunan tata 

hubungan kerja; 
7. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan penyusunan teknis 

penyusunan pedoman prosedur kerja; 
8. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan analisis prosedur kerja; 
9. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan analisis prosedur kerja; 
10. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
11. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kasub Bag Organisasi 
dan Tata Laksana 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Organisasi dan Tata 
Laksana 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 
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c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengumpulan bahan dan data analisis jabatan, 

perumusan tugas, fungsi, susunan organisasi, tata 
kerja, dan evaluasi kinerja organisasi, serta 
penyusunan tata hubungan kerja, pedoman dan 
prosedur kerja dan pembakuan prasarana dan 
sarana kerja 

d. Pengalaman kerja : - 
e. Pengetahuan kerja : Mempunyai pengetahuan terkait pengumpulan 

bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
h. Temperamen Kerja  : - 
i. Minat Kerja  : - 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  :  Menyesuaikan 
3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 
4) Berat badan :  Menyesuaikan 
5) Postur badan :  Menyesuaikan 
6) Penampilan :  Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : - 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

10. Laporan   

11. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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  INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : - 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, menyelia 
dan melaksanakan penyiapan koordinasi dan penyusunan rancangan peraturan 
perundangan-undangan, pertimbangan dan advokasi hukum, serta penyiapan 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
optimalisasi pelaksanaan kegiatan hukum dan kerja sama teknik lingkup 
Sekretariat Direktorat Jenderal KSDAE. 

 

 

Direktur Jenderal  KSDAE

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Kepala Bagian 
Hukum dan Kerja

Sama Teknik

Subbagian Peraturan 
Perundang-undangan

Analis Data

Kepala Bagian 
Program dan 

Evaluasi

Kepala Bagian 
Keuangan dan 

Umum
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6. Uraian Tugas 

a. Melaksanakan penyusunan rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik mengacu pada rencana program Setditjen KSDAE serta petunjuk 
pimpinan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas dan fungsi Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama 

Teknik dengan rencana program kerja Setditjen KSDAE; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana operasional Bagian Hukum 

dan Kerja Sama Teknik dengan Sekditjen KSDAE untuk mendapatkan 
pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik. 
 

b. Mendistribusikan tugas kepada Subbagian lingkup Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik mengacu pada dengan tugas pokok dan tanggungjawab yang 
ditetapkan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk kelancaran dan pelaksanaan tugas; 

Tahapan: 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian lingkup Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik; 

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggungjawab 
Subbagian; 

3) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan yang dilaksanakan 
Subbagian; 

4) Mendistribusikan kegiatan kepada Subbagian; 
5) Menentukan standar waktu penyelesaian pelaksanaan tugas. 
 

c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan lingkup Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar tidak terjadi kesalahan dalam 
pelaksanaan tugas. 

  Tahapan: 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian lingkup Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik; 

2) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan yang dilaksanakan 
Subbagian; 

3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan acuan/ 
pedoman tugas kepada Subbagian. 
 

d. Menyelia pelaksanaan tugas Subbagian lingkup Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mencapai target kinerja yang diharapkan; 
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Tahapan : 

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan; 
2) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas hasil kerja; 
3) Menelaah konsep/hasil kerja yang dilakukan bawahan; 
4) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai 

dengan standar yang telah ditentukan; 
5) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan; 
6) Memberikan arahan terkait koreksi hasil kerja bawahan. 

 
e. Melaksanakan penyiapan bahan peraturan perundang-undangan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
mendukung pelaksanaan kegiatan koordinasi dan penyusunan rancangan dan 
penelaahan peraturan perundang-undangan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

penyusunan rancangan dan penelaahan peraturan perundang-undangan; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan penyusunan rancangan dan 

penelaahan peraturan perundang-undangan; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan untuk 

melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi 
dan penyusunan rancangan dan penelaahan peraturan perundang-
undangan; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-
undangan terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan rancangan 
dan penelaahan peraturan perundang-undangan; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan rancangan dan penelaahan peraturan perundang-
undangan;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan rancangan dan penelaahan peraturan perundang-
undangan bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan untuk 
menindaklanjuti hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan rancangan dan penelaahan peraturan perundang-
undangan; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan rancangan 
dan penelaahan peraturan perundang-undangan; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan rancangan dan penelaahan peraturan perundang-
undangan yang telah dicermati dan dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen 
KSDAE. 

 
f. Melaksanakan penyiapan bahan pertimbangan dan advokasi hukum sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
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mendukung pelaksanaan kegiatan koordinasi, penelaahan dan penanganan 
permasalahan, pertimbangan dan advokasi permasalahan hukum. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

pertimbangan dan advokasi hukum; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan pertimbangan dan advokasi hukum; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum untuk 

melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi, 
penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan, dan advokasi 
permasalahan hukum; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi, penelaahan 
dan penanganan permasalahan, pertimbangan, dan advokasi 
permasalahan hukum; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi, penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan, dan advokasi permasalahan hukum;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi, penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan, dan advokasi permasalahan hukum bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum untuk 
menindaklanjuti hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi, penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan, dan advokasi permasalahan hukum; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi, penelaahan 
dan penanganan permasalahan, pertimbangan, dan advokasi 
permasalahan hukum; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi, penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan, dan advokasi permasalahan hukum yang telah dicermati 
dan dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 
g. Melaksanakan penyiapan bahan administrasi kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendukung pelaksanaan kegiatan koordinasi administrasi 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan administrasi kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik untuk melakukan 

pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi administrasi 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
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4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik 
terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik untuk menindaklanjuti 
hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan 
koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan koordinasi administrasi 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri yang telah dicermati dan dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 
h. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Bagian Hukum dan Kerja Sama 

Teknik dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada untuk perbaikan 
kinerja dimasa mendatang. 
Tahapan : 
1) Memahami  laporan pelaksanaan tugas; 
2) Menginventarisir permasalahan dalam pelaksanaan kegiatan; 
3) Mendiskusikan penyeleseian kendala tugas dengan bawahan; 
4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaporkan pelaksanaan tugas lingkup Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 

berdasarkan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan datang. 
Tahapan : 
1) Mencermati laporan pelaksanaan tugas yang diterima dari bawahan; 
2) Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas; 
3) Membahas laporan pelaksanaan tugas dengan bawahan; 
4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Program kerja Setditjen KSDAE, 
Hasil evaluasi rencana 
operasional Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik tahun lalu 

Penyusunan rencana operasional 
Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknik 

2. Uraian tugas Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik, Rencana 
operasional Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik 

Pendistribusian tugas kepada 
bawahan 

3. Uraian tugas Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik, Rencana 
operasional Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik 

Pemberian petunjuk kepada 
bawahan 

4. Uraian tugas Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik 

Penyeliaan pelaksanaan tugas 
bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan Pelaksanaan penyiapan bahan 
peraturan perundang-undangan 

6. Data kasus bidang KSDAE Pelaksanaan penyiapan bahan 
pertimbangan dan advokasi hukum 

7. Data kerja sama dalam dan luar 
negeri 

Pelaksanaan penyiapan bahan 
administrasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik 

9. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaporan pelaksanaan tugas Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik 

10. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis dan peraturan Menyusun rencana operasional Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

2. Peraturan, Petunjuk teknis, 
SOTK, RPP 

Mendistribusikan tugas kepada 
bawahan 

3. Petunjuk teknis dan SOP Memberi petunjuk kepada bawahan 

4. Petunjuk teknis, SOTK dan SOP Menyelia pelaksanaan tugas bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan penyiapan bahan 
peraturan perundang-undangan 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan penyiapan bahan 
pertimbangan dan advokasi hukum 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan penyiapan bahan 
administrasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

8. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik 

9. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik 

10. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan 

1. Rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik 

Dokumen Rencana 

2. Koordinasi Kegiatan 

3. Hasil pembinaan Arahan 

4. Arahan pelaksanaan tugas Arahan 

5. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan rancangan dan 
penelaahan peraturan perundang-undangan 

Dokumen 

6. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi, penelaahan dan 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan 

penanganan permasalahan, pertimbangan, dan 
advokasi permasalahan hukum  

7. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

8. Laporan evaluasi Laporan 

9. Laporan pelaksanaan tugas Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik 

Laporan 

10. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 
dengan program kerja Setditjen KSDAE; 

2. Kesesuaian pembagian tugas kepada Subbagian Lingkup Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik dengan tugas dan fungsi unit kerja; 

3. Kebenaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
5. Keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 

penyiapan penyusunan rancangan dan penelaahan peraturan perundang-
undangan; 

6. Keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi, penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan, dan advokasi permasalahan hukum; 

7. Keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri; 

8. Kualitas perbaikan kinerja Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik dimasa 
yang akan datang; 

9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknik; 

10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Menentukan rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 
berdasarkan rencana program Setditjen; 

2. Membagi tugas dilingkup Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik; 
3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas bawahan lingkup Bagian Hukum 

dan Kerja Sama Teknik; 
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4. Memberikan arahan pelaksanaan tugas Subbagian lingkup Bagian Hukum 
dan Kerja Sama Teknik; 

5. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan rancangan dan penelaahan peraturan 
perundang-undangan; 

6. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi, penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan, dan advokasi permasalahan hukum; 

7. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri; 

8. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
9. Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas bawahan; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Sekditjen KSDAE Setditjen KSDAE Konsultasi menyampaikan 
saran,pendapat, rapat 
berkala,melaporkan 
pelaksanaan tugas Bagian 
Kepegawaian, Organisasi dan 
Tatalaksana 

b.  Eselon III lingkup 
Setditjen KSDAE 

Setditjen KSDAE Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

c.  Eselon IV lingkup 
Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik 

Setditjen KSDAE Memberikan arahan dan 
pengawasan pelaksanaan tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 



395 
 
 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal S1 atau D IV 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : Telah mengikuti Diklat Pim Tk. IV 

2) Teknis :  Manajemen, penyusunan rancangan peraturan 
perundangan-undangan, pertimbangan dan 
advokasi hukum, serta penyiapan administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pengawas paling singkat 
3 (tiga) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pengawas sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang penyusunan 
rancangan peraturan perundangan-undangan, 
pertimbangan dan advokasi hukum, serta 
penyiapan administrasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) P : Penerapan Bentuk : Kemampuan menyerap perincian perincian 
yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik 

2) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan 
2) F  : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 

mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut 
pandang pribadi 

3) P  : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
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3) Realistik (R) 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Kegiatan   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 



397 
 

 

INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik  

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi dan penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
perundang-undangan untuk optimalisasi rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan. 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan & 

Data  
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6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Peraturan Perundang-undangan mengacu 
pada rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan untuk pedoman 
pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Peraturan Perundang-undangan;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Peraturan Perundang-

undangan dengan rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknik; 

4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian 
Peraturan Perundang-undangan dengan Kepala Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik untuk mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Peraturan Perundang-
undangan. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Peraturan Perundang-
undangan sesuai dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-
masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Peraturan Perundang-
undangan kepada bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Peraturan Perundang-undangan; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Peraturan 
Perundang-undangan sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar 
pekerjaan berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan Kepala Bagian Hukum dan 

Kerja Sama Teknik untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyelesaian 

permasalahan yang dihadapi. 
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d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Peraturan Perundang-

undangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi hasil kerja bawahan. 
Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 

e. Melakukan pengumpulan penyiapan bahan koordinasi penyusunan rancangan 
dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
diperoleh suatu kesepahaman dan keseragaman dalam penyusunan 
rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan koordinasi penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 
koordinasi penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE; 

4) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan koordinasi 
penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE; 

5) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penyiapan bahan 
koordinasi penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE bersama Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknik; 

6) Melakukan koordinasi penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan bidang KSDAE ke unit kerja terkait; 

7) Melaporkan hasil koordinasi penyusunan rancangan dan penelahaan 
peraturan perundang-undangan bidang KSDAE kepada Kepala Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik. 
 

f. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Undang-Undang bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas. 
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Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan Undang-
Undang bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rancangan Undang-Undang bidang 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan 
penyusunan rancangan Undang-Undang bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rancangan Undang-Undang bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Undang-Undang bidang KSDAE berupa draf rancangan 
undang-undang bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rancangan Undang-Undang 
bidang KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf rancangan Undang-
Undang bidang KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rancangan Undang-
Undang bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rancangan Undang-Undang bidang KSDAE yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknik untuk diproses lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen KemenLHK. 
 

g. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman pelasanaan 
tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rancangan Peraturan Pemerintah bidang 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE berupa draf rancangan 
Peraturan Pemerintah bidang KSDAE; 
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6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik untuk diproses lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen 
KemenLHK. 
 

h. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan Peraturan 
Presiden bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rancangan Peraturan Presiden bidang 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE berupa draf rancangan 
undang-undang bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rancangan Peraturan 
Presiden bidang KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf rancangan Peraturan 
Presiden bidang KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rancangan Peraturan 
Presiden bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik untuk diproses lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen 
KemenLHK. 
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i. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman pelasanaan 
tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rancangan Instruksi Presiden bidang 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE berupa draf rancangan 
Instruksi Presiden bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rancangan Peraturan 
Pemerintah Instruksi Presiden bidang KSDAE kepada Kepala Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknik untuk diproses lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen KemenLHK. 

 

j. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rancangan Peraturan Menteri Lingkup 
Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE; 
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4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE berupa draf rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE kepada Kepala Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE bersama unit 
terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada 
Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik untuk diproses lebih lanjut 
oleh Biro Hukum Sekjen KemenLHK. 
 

k. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan 
Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rancangan Keputusan Menteri Lingkup 
Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE berupa draf rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE; 
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6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE kepada Kepala 
Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE bersama unit 
terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup 
dan Kehutanan bidang KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada 
Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik untuk diproses lebih lanjut 
oleh Biro Hukum Sekjen KemenLHK. 

 

l. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rancangan Peraturan Direktur Jenderal 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE berupa draf rancangan 
Peraturan Direktur Jenderal KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik untuk ditandatangani oleh Direktur Jenderal KSDAE. 
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m. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan rancangan 
Keputusan Direktur Jenderal KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rancangan Keputusan Direktur Jenderal 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE berupa draf rancangan 
Keputusan Direktur Jenderal KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama 
Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja 
Sama Teknik untuk ditandatangani oleh Direktur Jenderal KSDAE. 

 
n. Melakukan telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk mendapatkan rekomendasi hukum sebelum ditandatangani oleh 
Direktur Jenderal KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep telaahan hukum berkaitan dengan 

surat bidang teknis KSDAE; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

pengolahan bahan telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang teknis 
KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE; 
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5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan telaahan hukum 
yang berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE berupa konsep 
rekomedasi hukum untuk mendapatkan persetujuan Dirjen KSDAE;  

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan konsep rekomendasi hukum 
berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE untuk mendapatkan 
persetujuan Direktur Jenderal KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait konsep rekomendasi hukum 
berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE untuk mendapatkan 
persetujuan Direktur Jenderal KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final rekomendasi hukum 
berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE untuk mendapatkan 
persetujuan Direktur Jenderal KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rekomendasi hukum berkaitan dengan surat 
bidang teknis KSDAE untuk mendapatkan persetujuan Direktur Jenderal 
KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum 
dan Kerja Sama Teknik. 
 

o. Melakukan pengumpulan dan penyiapan bahan sosialisasi peraturan 
perundang-undangan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami 
peraturan bidang KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Hukum dan Kerja Sama Teknik. 
 

p. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Perancangan Peraturan 
Perundang-undangan dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
dalam rangka perbaikan kinerja dimasa mendatang. 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
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3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 
bawahan. 
 

q. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Perancangan Peraturan 
Perundang-undangan sesuai prosedur dan peraturan yang berlaku untuk 
pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan. 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
r. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik  
dan hasil evaluasi kegiatan 
Subbagian tahun lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Peraturan Perundang-
undangan 

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian 
Peraturan Perundang-undangan 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian 
Peraturan Perundang-undangan 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Usulan rancangan peraturan 
perundang-undangan 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi 
penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

6. Usulan rancangan Undang-
Undang bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Undang-Undang bidang 
KSDAE 

7. Usulan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Peraturan Pemerintah 
bidang KSDAE 

8. Usulan rancangan Peraturan 
Presiden bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE 

9. Usulan rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Instruksi Presiden bidang 
KSDAE 

10. Usulan rancangan Peraturan 

Menteri Lingkup Hidup dan 

Kehutanan bidang KSDAE bidang 

KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE bidang KSDAE 

11. Usulan rancangan Keputusan 

Menteri Lingkup Hidup dan 

Kehutanan bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

12. Usulan rancangan Peraturan 

Direktur Jenderal KSDAE bidang 

KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE 

13. Usulan rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

14. Surat kegiatan teknis KSDAE yang 
akan ditandatangani oleh Direktur 
Jenderal KSDAE 

Penelaahan hukum surat kegiatan 
teknis KSDAE yang akan 
ditandatangani oleh Direktur 
Jenderal KSDAE 

15. Peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE 

Penyiapan bahan sosialisasi 

16. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Peraturan Perundang-
undangan 

17. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Peraturan Perundang-undangan 

18. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Peraturan Perundang-undangan 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan koordinasi penyusunan 
rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan bidang KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Undang-Undang bidang KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Peraturan Pemerintah bidang KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Peraturan Presiden bidang KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Instruksi Presiden bidang KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

11. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

12. Petunjuk teknisdan peraturan Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Peraturan Direktur Jenderal KSDAE 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Keputusan Direktur Jenderal KSDAE 

14. Petunjuk teknis dan 
peraturan 

Melakukan telaahan hukum surat 
kegiatan teknis KSDAE yang akan 
ditandatangani oleh Direktur Jenderal 
KSDAE 

15. Petunjuk teknis dan 
peraturan 

Penyiapan bahan sosialisasi 

16. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Peraturan Perundang-undangan 

17. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas 
Subbagian Peraturan Perundang-
undangan 

18. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Peraturan 
Perundang-undangan 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil koordinasi penyusunan 
rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan bidang KSDAE 

Laporan 

6. Draf final rancangan Undang-Undang 
bidang KSDAE 

Dokumen 

7. Draf final rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE 

Dokumen 

8. Draf final rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE 

Dokumen 

9. Draf final rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE 

Dokumen 

10. Draf final rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDA 

Dokumen 

11. Draf final rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE 

Dokumen 

12. Draf final rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE 

Dokumen 

13. Draf final rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE 

Dokumen  

14. Draf final rekomendasi hukum berkaitan 
dengan surat bidang teknis KSDAE 

Dokumen 

15. Laporan hasil kegiatan sosialisasi Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

16. Laporan evaluasi Laporan 

17. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Peraturan Perundang-undangan 

Laporan 

18. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Peraturan Perundang-undangan 
dengan rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknis; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kesesuaian hasil koordinasi dan bahan yang dibutuhkan untuk  penyusunan 

rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 
6. Kesesuaian rancangan Undang-Undang bidang KSDAE dengan pelaksanaan 

pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 
7. Kesesuaian rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE dengan 

pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 
8. Kesesuaian rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE dengan 

pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 
9. Kesesuaian rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE dengan pelaksanaan 

pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 
10. Kesesuaian rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 

bidang KSDAE bidang KSDAE dengan pelaksanaan pengelolaan bidang 
KSDAE yang dibutuhkan; 

11. Kesesuaian rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE dengan pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang 
dibutuhkan; 

12. Kesesuaian rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDA bidang KSDAE 
dengan pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 

13. Kesesuaian rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE 
dengan pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 

14. Kebenaran rekomendasi hukum surat bidang teknis KSDAE; 
15. Keberhasilan pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
16. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Peraturan Perundang-undangan 

dimasa yang akan datang; 
17. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Peraturan Perundang-

undangan; 
18. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
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11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Peraturan Perundang-undangan; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Memastikan kesesuaian hasil koordinasi dan bahan yang dibutuhkan untuk  

penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE; 

6. Memastikan kesesuaian rancangan Undang-Undang bidang KSDAE dengan 
pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 

7. Memastikan kesesuaian rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE 
dengan pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 

8. Memastikan kesesuaian rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE 
dengan pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 

9. Memastikan kesesuaian rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE dengan 
pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 

10. Memastikan kesesuaian rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE bidang KSDAE dengan pelaksanaan pengelolaan 
bidang KSDAE yang dibutuhkan; 

11. Memastikan kesesuaian rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE dengan pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE 
yang dibutuhkan; 

12. Memastikan kesesuaian rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDA bidang 
KSDAE dengan pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang dibutuhkan; 

13. Memastikan kesesuaian rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE 
bidang KSDAE dengan pelaksanaan pengelolaan bidang KSDAE yang 
dibutuhkan; 

14. Memastikan kebenaran rekomendasi hukum surat bidang teknis KSDAE; 
15. Memastikan kelancaran kegiatan sosialisasi; 
16. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
17. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Peraturan Perundang-undangan; 
18. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknis 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi 
menyampaikan saran, 
pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 
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No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Hukum dan Kerja 
Sama Teknis 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan 
sinkronisasi kegiatan 

 

3. Staf Subbagian 
Peraturan Perundang 
Perundang-undangan 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, 
arahan dan pengawasan 
pelaksanaan tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 
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e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang penyusunan 
rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D:  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 
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16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen   

12. Dokumen   

13. Dokumen    

14. Dokumen   

15. Laporan   

16. Laporan   

17. Laporan   

18. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

- 
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  INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknis 

 Eselon I V :  Subbagian Peraturan Perundang-undangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi penyiapan koordinasi dan penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi 
penyusunan rancangan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE. 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan 

dan  Data  
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6. Uraian Tugas 
a. Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rancangan dan penelahaan 

peraturan perundang-undangan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan penyusunan 
rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan koordinasi 

penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data koordinasi penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 

5) Menyiapkan bahan koordinasi penyusunan rancangan dan penelahaan 
peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 

6) Membahas hasil penyiapan bahan koordinasi penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE dengan 
atasan; 

7) Menyusun laporan hasil koordinasi penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil koordinasi penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE yang telah 
dibahas kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 

 
b. Menyusun rancangan Undang-Undang bidang KSDAE sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman dalam 
pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

Undang-Undang bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan rancangan Undang-Undang bidang 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Undang-Undang 

bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rancangan Undang-

Undang bidang KSDAE; 
5) Menelaah Undang-Undang bidang KSDAE; 
6) Mendiskusikan hasil telaahan Undang-Undang bidang KSDAE dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final rancangan Undang-Undang bidang KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final rancangan Undang-Undang bidang KSDAE kepada 

Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan untuk diproses lebih 
lanjut oleh Biro Hukum Sekjen KemenLHK. 
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c. Menyusun rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

Peraturan Pemerintah bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan rancangan Peraturan Pemerintah 

bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Pemerintah bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Pemerintah bidang KSDAE; 
5) Menelaah Peraturan Pemerintah bidang KSDAE; 
6) Membahas draf rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan untuk diproses 
lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen KemenLHK. 

 
d. Menyusun rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

Peraturan Presiden bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan rancangan Peraturan Presiden bidang 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Presiden bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Presiden bidang KSDAE; 
5) Menelaah Peraturan Presiden bidang KSDAE; 
6) Membahas draf rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan untuk diproses 
lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen KemenLHK. 
 

e. Menyusun rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

Instruksi Presiden bidang KSDAE; 
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2) Meminta arahan terkait penyusunan rancangan Instruksi Presiden bidang 
KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE; 

5) Menelaah Instruksi Presiden bidang KSDAE; 
6) Membahas draf rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Peraturan Instruksi Presiden untuk diproses 
lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen KemenLHK. 

 
f. Menyusun rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 

bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan rancangan Peraturan Menteri Lingkup 

Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Menteri 

Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 
5) Menelaah Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 

KSDAE; 
6) Membahas draf rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan 

Kehutanan bidang KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan 

Kehutanan bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan 

Kehutanan bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian Peraturan 
Perundang-undangan untuk diproses lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen 
KemenLHK. 

 
g. Menyusun rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 

bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan rancangan Keputusan Menteri 

Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan 

Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 
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4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

5) Menelaah Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE; 

6) Membahas draf rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian Peraturan 
Perundang-undangan untuk diproses lebih lanjut oleh Biro Hukum Sekjen 
KemenLHK. 

 
h. Menyusun rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

Peraturan Direktur Jenderal KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan rancangan Peraturan Direktur 

Jenderal KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Direktur Jenderal KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Direktur Jenderal KSDAE; 
5) Menelaah Peraturan Direktur Jenderal KSDAE; 
6) Membahas draf rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan untuk di 
tandatangani oleh Direktur Jenderal KSDAE. 

 
i. Menyusun rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pedoman 
dalam pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan rancangan 

Keputusan Direktur Jenderal KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan rancangan Keputusan Direktur 

Jenderal KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan 

Direktur Jenderal KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan 

Direktur Jenderal KSDAE; 
5) Menelaah Keputusan Direktur Jenderal KSDAE; 
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6) Membahas draf rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE 
kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan untuk 
ditandatangani oleh Direktur Jenderal KSDAE. 

 
j. Menelaah berkaitan dengan surat  bidang teknis KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendapatkan 
rekomendasi hukum sebelum ditandatangani oleh Direktur Jenderal KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menelaah berkaitan 

dengan surat  bidang teknis KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait menelaah berkaitan dengan surat  bidang teknis 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data menelaah berkaitan dengan surat  bidang 

teknis KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah berkaitan dengan surat  

bidang teknis KSDAE; 
5) Menelaah berkaitan dengan surat  bidang teknis KSDAE; 
6) Membahas hasil telaahan berkaitan dengan surat  bidang teknis KSDAE 

berupa konsep rekomedasi hukum untuk mendapatkan persetujuan 
Direktur Jenderal KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final rekomedasi hukum untuk mendapatkan persetujuan 
Direktur Jenderal KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final rekomedasi hukum untuk mendapatkan 
persetujuan Direktur Jenderal KSDAE kepada Kepala Subbagian Peraturan 
Perundang-undangan. 

 
k. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan bidang KSDAE 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
pelaksana kegiatan memahami peraturan bidang KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 
5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

bidang KSDAE sebagai bahan pelaksanaan sosialisasi; 
7) Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan bidang 

KSDAE; 
8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
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l. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
m. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Usulan rancangan peraturan 
perundang-undangan 

Penyiapan bahan koordinasi 
rancangan dan penelahaan 
peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE 

2. Usulan rancangan undang-
undang bidang KSDAE 

Penyusunan rancangan undang-
undang bidang KSDAE 

3. Usulan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE 

Penyusunan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE 

4. Usulan rancangan Peraturan 

Menteri Lingkup Hidup dan 

Kehutanan bidang KSDAE 

Penyusunan rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

5. Usulan rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

Penyusunan rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

6. Usulan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE 

Penyusunan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE 

7. Usulan rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE 

Penyusunan rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE 

8. Surat bidang teknis KSDAE yang 
akan ditandatangani oleh 
Direktur Jenderal KSDAE 

Penelaahan berkaitan dengan surat  
bidang teknis KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

9. Peraturan perundang-undangan Penyajian bahan sosialisasi 

10. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

11. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyiapkan bahan koordinasi 
penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun rancangan undang-
undang bidang KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE 

4. Petunjuk Teknis,SOTK, Peraturan Menyusun rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

5. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyusun rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah berkaitan dengan surat  
bidang teknis KSDAE 

9. Petunjuk teknis dan peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

10. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

11. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil koordinasi penyusunan rancangan 
dan penelahaan peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE 

Dokumen 

2. Draf final rancangan undang-undang bidang 
KSDAE 

Dokumen 

3. Draf final rancangan Peraturan Pemerintah 
bidang KSDAE 

Dokumen 

4. Draf final rancangan Peraturan Menteri Lingkup 
Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE 

Dokumen 

5. Draf final rancangan Keputusan Menteri Lingkup 
Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE 

Dokumen 

6. Draf final rancangan Peraturan Direktur Jenderal 
KSDAE 

Dokumen 

7. Draf final rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE 

Dokumen 

8. Draf final rekomedasi hukum 
Dokumen 

9. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

10. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

11. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran laporan hasil koordinasi  
penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE; 

2. Kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Undang-Undang bidang 
KSDAE; 

3. Kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Peraturan Pemerintah bidang 
KSDAE; 

4. Kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Peraturan Presiden bidang 
KSDAE; 

5. Kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Instruksi Presiden bidang 
KSDAE; 
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6. Kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Peraturan Menteri Lingkup 
Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

7. Kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Keputusan Menteri Lingkup 
Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

8. Kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Peraturan Direktur Jenderal 
KSDAE; 

9. Kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Keputusan Direktur Jenderal 
KSDAE; 

10. Kebenaran hasil penyusunan rekomendasi hukum terkait surat bidang teknis 
KSDAE; 

11. Kesiapan bahan sosialisasi dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 

12. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
13. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan Kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran laporan hasil 
koordinasi  penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE; 

2. Memastikan kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Undang-Undang 
bidang KSDAE; 

3. Memastikan kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE; 

4. Memastikan kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE; 

5. Memastikan kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE; 

6. Memastikan kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

7. Memastikan kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

8. Memastikan kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE; 

9. Memastikan kebenaran hasil penyusunan draf rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE; 

10. Memastikan kebenaran hasil penyusunan rekomendasi hukum terkait surat 
bidang teknis KSDAE; 

11. Memastikan kesiapan bahan sosialisasi dan kebenaran laporan hasil 
pelaksanaan sosialisasi peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 

12. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
13. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Peraturan 
Perundang-
undangan 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik  Setditjen 
KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Peraturan 
Perundang-
undangan 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik  Setditjen 
KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Ilmu Hukum 

atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
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2) Teknis :  Penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan bidang KSDAE 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang penyusunan 
rancangan dan penelahaan peraturan 
perundang-undangan bidang KSDAE. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 

 Eselon IV :  Subbagian Peraturan Perundang-undangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 
 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data 
penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan 

dan  Data  
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6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data rancangan Undang-Undang bidang KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) bahan yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data rancangan 

Undang-Undang bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data rancangan Undang-Undang 

bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data rancangan Undang-Undang 

bidang KSDAE; 
4) Menginput data rancangan Undang-Undang bidang KSDAE; 
5) Mengolah data rancangan Undang-Undang bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data rancangan Undang-Undang bidang KSDAE 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data rancangan Undang-Undang bidang 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data rancangan Undang-Undang 

bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

b. Mengolah data rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data rancangan 

Peraturan Pemerintah bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data rancangan Peraturan Pemerintah 

bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data rancangan Peraturan Pemerintah 

bidang KSDAE; 
4) Menginput data penyusunan rancangan Peraturan Pemerintah bidang 

KSDAE; 
5) Mengolah data rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data rancangan Peraturan Pemerintah bidang 

KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data rancangan Peraturan Pemerintah bidang 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data rancangan Peraturan Pemerintah 

bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

c. Mengolah data rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data rancangan 

Peraturan Presiden bidang KSDAE; 
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2) Meminta arahan terkait pengolahan data rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan pengolahan data rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE; 

4) Menginput data rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE; 
5) Mengolah data penyusunan rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data rancangan Peraturan Presiden bidang 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data rancangan Peraturan Presiden 

bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

d. Mengolah data rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data rancangan 

Instruksi Presiden bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan bahan data Instruksi Presiden bidang 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan rancangan Instruksi Presiden 

bidang KSDAE; 
4) Menginput data penyusunan rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE; 
5) Mengolah data penyusunan rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data penyusunan rancangan Instruksi Presiden 

bidang KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penyusunan rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-
undangan. 
 

e. Mengolah data penyusunan rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan bahan penyusunan 

rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan bahan penyusunan rancangan 
Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE; 
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4) Menginput data penyusunan rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup 
dan Kehutanan bidang KSDAE; 

5) Mengolah data penyusunan rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup 
dan Kehutanan bidang KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data penyusunan rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penyusunan rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

f. Mengolah data penyusunan rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan bahan penyusunan 

rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan bahan penyusunan rancangan 
Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan bahan penyusunan 
rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE; 

4) Menginput data penyusunan rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup 
dan Kehutanan bidang KSDAE; 

5) Mengolah data penyusunan rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup 
dan Kehutanan bidang KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data penyusunan rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penyusunan rancangan 
Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

g. Mengolah data penyusunan rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE 
bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan bahan penyusunan 

rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan bahan penyusunan rancangan 

Peraturan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan bahan penyusunan 

rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 
4) Menginput data penyusunan rancangan Peraturan Direktur Jenderal 

KSDAE bidang KSDAE; 
5) Mengolah data penyusunan rancangan Peraturan Direktur Jenderal 

KSDAE bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data penyusunan rancangan Peraturan Direktur 

Jenderal KSDAE bidang KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penyusunan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-undangan. 

 
h. Mengolah data penyusunan rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE 

bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan bahan penyusunan 

rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan bahan penyusunan rancangan 

Keputusan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan bahan penyusunan 

rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 
4) Menginput data penyusunan rancangan Keputusan Direktur Jenderal 

KSDAE bidang KSDAE; 
5) Mengolah data penyusunan rancangan Keputusan Direktur Jenderal 

KSDAE bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data penyusunan rancangan Keputusan Direktur 

Jenderal KSDAE bidang KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penyusunan rancangan 
Keputusan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 

 
i. Mengolah data telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan bahan telaahan 

hukum berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan bahan telaahan hukum berkaitan 

dengan surat bidang teknis KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan bahan telaahan hukum 

berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE bidang KSDAE; 
4) Menginput data telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang teknis 

KSDAE; 
5) Mengolah data telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang teknis 

KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data telaahan hukum berkaitan dengan surat 

bidang teknis KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan 
pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data telaahan hukum berkaitan dengan surat 
bidang teknis KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data telaahan hukum berkaitan dengan 
surat bidang teknis KSDAE kepada Kepala Subbagian Peraturan 
Perundang-undangan. 

 
j. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. 
 

Data usulan penyusunan 
rancangan Undang-Undang 
bidang KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
rancangan Undang-Undang bidang 
KSDAE 

2. 
 

Data penyusunan rancangan 
Peraturan Pemerintah bidang 
KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
rancangan Peraturan Pemerintah 
bidang KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

3. 
Data usulan penyusunan 
rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE penyusunan 
rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE 

4. 
 

Data usulan penyusunan 
rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE 

5. 
 

Data usulan penyusunan 
rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

6. 
 

Data usulan penyusunan 
rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

7. 
 

Data usulan penyusunan 
rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE 

8. Data usulan penyusunan 
rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE 

9. Data usulan telaahan hukum 
berkaitan dengan surat bidang 
teknis KSDAE 

Pengelohan data telaahan hukum 
berkaitan dengan surat bidang 
teknis KSDAE 

10. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

11. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengolah data penyusunan 
rancangan Undang-Undang bidang 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data penyusunan 
rancangan Peraturan Pemerintah 
bidang KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data penyusunan 
rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE penyusunan 
rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah data penyusunan 
rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data penyusunan 
rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengolah data penyusunan 
rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengolah data penyusunan 
rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengolah data penyusunan 
rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengolah data telaahan hukum 
berkaitan dengan surat bidang 
teknis KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

11. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data penyusunan rancangan 
Undang-Undang bidang KSDAE 

Dokumen 

2. Hasil olahan data penyusunan rancangan 
Peraturan Pemerintah bidang KSDAE 

Dokumen 

3. Hasil olahan data penyusunan rancangan 
Peraturan Presiden bidang KSDAE 

Dokumen 

4. Hasil olahan data penyusunan rancangan 
Instruksi Presiden bidang KSDAE 

Dokumen 

5. Hasil olahan data penyusunan rancangan 
Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

Dokumen 

6. Hasil olahan data penyusunan rancangan 
Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

Dokumen  

7. Hasil olahan data penyusunan rancangan 
Peraturan Direktur Jenderal KSDAE bidang 
KSDAE 

Dokumen 

8. Hasil olahan bahan penyusunan rancangan 
Keputusan Direktur Jenderal KSDAE bidang 
KSDAE 

Dokumen 

9. Hasil olahan bahan telaahan hukum Dokumen 

10. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

11. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Keakuratan hasil olahan data rancangan Undang-Undang bidang KSDAE; 
b. Keakuratan hasil olahan data rancangan Peraturan Pemerintah bidang 

KSDAE; 
c. Keakuratan hasil olahan data rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE; 
d. Keakuratan hasil olahan data rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE; 
e. Keakuratan hasil olahan data rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup 

dan Kehutanan bidang KSDAE; 
f. Keakuratan hasil olahan data rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup 

dan Kehutanan bidang KSDAE; 
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g. Keakuratan hasil olahan data rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE 
bidang KSDAE; 

h. Keakuratan hasil olahan data rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE 
bidang KSDAE; 

i. Keakuratan hasil olahan data telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang 
teknis KSDAE; 

j. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
k. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

a. Memastikan keakuratan hasil olahan data rancangan Undang-Undang bidang 
KSDAE; 

b. Memastikan keakuratan hasil olahan data rancangan Peraturan Pemerintah 
bidang KSDAE; 

c. Memastikan keakuratan hasil olahan data rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE; 

d. Memastikan keakuratan hasil olahan data rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE; 

e. Memastikan keakuratan hasil olahan data rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

f. Memastikan keakuratan hasil olahan data rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

g. Memastikan keakuratan hasil olahan data rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 

h. Memastikan keakuratan hasil olahan data rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 

i. Memastikan keakuratan hasil olahan data telaahan hukum berkaitan dengan 
surat bidang teknis KSDAE; 

j. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
k. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Peraturan 
Perundang-
undangan 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Peraturan 
Perundang-
undangan 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang di bidang Hukum/ 

Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang penyusunan rancangan dan 

penelahaan peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan bidang pengelolaan 
penyusunan rancangan dan penelahaan 
peraturan perundang-undangan bidang KSDAE 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
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h. Temperamen Kerja : 
1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 
i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Laporan   

11. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 

 Eselon IV :  Subbagian Peraturan Perundang-undangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengelompokkan bahan dan data penyusunan rancangan dan 
penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk 
melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan koordinasi penyusunan rancangan 
dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyiapan 

koordinasi penyusunan rancangan dan penelahaan peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data penyiapan koordinasi penyusunan 
rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang 
KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

b. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Undang-Undang 
bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan Undang-Undang bidang KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Undang-Undang 

bidang KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

c. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan Peraturan Pemerintah bidang KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Pemerintah bidang KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
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5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

d. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan Peraturan Presiden bidang KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 

Presiden bidang KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

e. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan Instruksi Presiden bidang KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Instruksi Presiden 

bidang KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

f. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan 
data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 
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5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

g. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan 
data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang 
KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 

 
h. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Direktur 

Jenderal KSDAE bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan Peraturan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 

 
i. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan Direktur 

Jenderal KSDAE bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan Keputusan Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 
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3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 

 
j. Mengumpulkan bahan dan data telaahan hukum berkaitan dengan surat 

bidang teknis KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data telaahan hukum 

berkaitan dengan surat bidang teknis KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data telaahan hukum berkaitan dengan surat 

bidang teknis KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan. 
 

k. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Mengetahui tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rancangan peraturan perundang-
undangan 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan koordinasi penyusunan 
rancangan dan penelahaan 
peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

2. Rancangan undang-undang bidang 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rancangan Undang-
Undang bidang KSDAE 

3. Rancangan Peraturan Pemerintah 
bidang KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE  

4. Rancangan Peraturan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rancangan Peraturan 
Presiden bidang KSDAE 

5. Rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE 

6. Rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

7. Rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

8. Surat bidang teknis KSDAE yang 
akan ditandatangani oleh Direktur 
Jenderal KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang 
KSDAE 

9. Peraturan perundang-undangan Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang 
KSDAE 

10. Rancangan peraturan perundang-
undangan 

Pengumpulan bahan dan data 
telaahan hukum berkaitan dengan 
surat bidang teknis KSDAE 

11. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

12. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan koordinasi penyusunan 
rancangan dan penelahaan 
peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rancangan Undang-
Undang bidang KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE  

4. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rancangan Peraturan 
Presiden bidang KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rancangan Peraturan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang 
KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
telaahan hukum berkaitan dengan 
surat bidang teknis KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengumpul Bahan dan Data  

12. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data penyiapan koordinasi 
penyusunan rancangan dan penelahaan 
peraturan perundang-undangan bidang KSDAE 

Dokumen 

2. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Undang-Undang bidang KSDAE 

Dokumen 

3. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Peraturan Pemerintah bidang KSDAE  

Dokumen 

4. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Peraturan Presiden bidang KSDAE 

Dokumen 

5. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Instruksi Presiden bidang KSDAE 

Dokumen 

6. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Peraturan Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

Dokumen 

7. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Keputusan Menteri Lingkup Hidup dan 
Kehutanan bidang KSDAE 

Dokumen 

8. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Peraturan Direktur Jenderal KSDAE bidang 
KSDAE 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

9. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Keputusan Direktur Jenderal KSDAE bidang 
KSDAE 

Dokumen 

10. Bahan dan data telaahan hukum berkaitan 
dengan surat bidang teknis KSDAE 

Dokumen 

11. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

12. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kelengkapan bahan dan data penyiapan koordinasi penyusunan rancangan 
dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 

b. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Undang-Undang bidang 
KSDAE; 

c. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Pemerintah 
bidang KSDAE; 

d. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Pemerintah 
bidang KSDAE; 

e. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Presiden 
bidang KSDAE; 

f. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Instruksi Presiden 
bidang KSDAE; 

g. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

h. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 

i. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 

j. Kelengkapan bahan dan data telaahan hukum berkaitan dengan surat bidang 
teknis KSDAE; 

k. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
l. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

a. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan koordinasi penyusunan 
rancangan dan penelahaan peraturan perundang-undangan bidang KSDAE; 

b. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Undang-
Undang bidang KSDAE; 

c. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE; 
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d. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 
Pemerintah bidang KSDAE; 

e. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 
Presiden bidang KSDAE; 

f. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Instruksi 
Presiden bidang KSDAE; 

g. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan 
Menteri Lingkup Hidup dan Kehutanan bidang KSDAE; 

h. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Peraturan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 

i. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rancangan Keputusan 
Direktur Jenderal KSDAE bidang KSDAE; 

j. Memastikan kelengkapan bahan dan data telaahan hukum berkaitan dengan 
surat bidang teknis KSDAE; 

k. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
l. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Peraturan 
Perundang-undangan 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Peraturan 
Perundang-undangan 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : SLTA/ DI / DII  
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengumpulan bahan dan data penyusunan 

rancangan dan penelahaan peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE 

d. Pengalaman kerja : - 

e. Pengetahuan kerja : Mempunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
h. Temperamen Kerja  : - 
i. Minat Kerja  : - 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  :  Menyesuaikan 
3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 
4) Berat badan :  Menyesuaikan 
5) Postur badan :  Menyesuaikan 
6) Penampilan :  Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : - 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Laporan   

12. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan koordinasi, penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan dan advokasi permasalahan hukum sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan perundang-undangan agar memperoleh langkah-langkah 
penyelesaian permasalahan hukum bidang KSDAE secara optimal. 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan 

dan Data  
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6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum 
mengacu pada rencana operasional Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan untuk pedoman 
pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum;  

2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 

Hukum dengan rencana operasional Bagian Hukum dan Kerjasama 
Teknik; 

4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi Hukum dengan Kepala Bagian Hukum dan 
Kerjasama Teknik untuk mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum sesuai dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-
masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum kepada bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Pertimbangan 
dan Advokasi Hukum sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar 
pekerjaan berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan Kepala Bagian Hukum dan 

Kerjasama Teknik untuk menentukan solusi terbaik; 
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4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyelesaian 
permasalahan yang dihadapi. 
 

d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk optimalisasi hasil kerja bawahan. 
Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami tentang 
peraturan bidang pertimbangan dan advokasi permasalahan hukum. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Hukum dan Kerja Sama teknik; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Hukum dan Kerja Sama teknik. 

 

f. Melakukan pengumpulan penyiapan bahan koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar diperoleh suatu kesepahaman dan keseragaman 
dalam penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi hukum. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penelaahan dan penanganan 
permasalahan, pertimbangan dan advokasi hukum; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan koordinasi penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan dan advokasi hukum; 



457 
 

 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 
koordinasi penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi hukum; 

4) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan koordinasi 
penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
hukum; 

5) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penyiapan bahan 
koordinasi penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi hukum bersama Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik; 

6) Melakukan koordinasi penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan dan advokasi hukum ke unit kerja terkait; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil koordinasi 
pertimbangan dan advokasi hukum; 

8) Melaporkan hasil koordinasi penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan dan advokasi hukum kepada Kepala Bagian Hukum dan 
Kerjasama Teknik. 
 

g. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penelaahan dan 
penanganan gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
tingkat pertama/Pengadilan Negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memberikan rekomendasi langkah-
langkah penyelesaian permasalahan dan pendampingan sidang perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE.  

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penanganan gugatan perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang ditangani; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 
pengolahan bahan penyiapan penelaahan dan penanganan gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan, menelaah 
dan menangani gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan, 
penelaahan dan penanganan gugatan perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan, telaahan dan 
penanganan gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telahaan penanganan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa jawaban 
terhadap gugatan kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 
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7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait jawaban terhadap gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE bersama unit 
terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final jawaban terhadap 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final jawaban terhadap gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang telah dibahas dan dicermati 
kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik. 
 

h. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan telaahan atas 
replik penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memberikan rekomendasi jawaban duplik perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE.  

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep replik penggugat perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang ditangani; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penelaahan replik penggugat perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menelaah atas replik penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan atas replik penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan telaahan atas 
replik penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telahaan atas replik 
penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa 
jawaban duplik kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait jawaban duplik perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final jawaban duplik perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final jawaban duplik perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala 
Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik. 
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i. Melakukan pengumpulan bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mendukung jawaban atas perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE.  

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengumpulan bukti-bukti dan 
saksi perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bukti-bukti dan saksi perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bukti-bukti dan saksi perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil pengumpulan bukti-bukti 
dan saksi perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa 
laporan bukti-bukti dan saksi untuk penanganan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan 
Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan laporan bukti-bukti dan saksi untuk 
mendukung penanganan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan bukti-bukti dan 
saksi untuk mendukung penanganan perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan bukti-bukti dan saksi untuk mendukung 
penanganan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama 
Teknik. 
 

j. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan 
kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memberikan dukungan dan penguatan kapasitas dalam 
menangani gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE. 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
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3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan bahan 
penyiapan menyusun kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE berupa draf kesimpulan jawaban gugatan 
perkara; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada Kepala 
Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE bersama 
unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang telah dibahas dan dicermati 
kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik. 
 

k. Melakukan pengumpulan dan pengumpulan bahan penyiapan telaahan atas 
putusan tingkat pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan kembali 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memberikan rekomendasi langkah-langkah penyelesaian permasalahan dan 
pendampingan sidang perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
tingkat Pengadilan Tinggi dan tingkat Mahkamah Agung.  

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan memori/kontra 
memori banding, memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan, 
pengolahan bahan penyiapan penyusunan memori/kontra memori 
banding, memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan bahan 
penyiapan menyusun memori/kontra memori banding, memori/kontra 
memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan kembali perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
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4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan penyusunan memori/kontra memori banding, memori/kontra 
memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan kembali perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan 
penyusunan memori/kontra memori banding, memori/kontra memori 
kasasi, memori/kontra memori peninjauan kembali gugatan perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa draf kesimpulan 
jawaban gugatan perkara; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf memori/kontra memori 
banding, memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf memori/kontra memori 
banding, memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final memori/kontra memori 
banding, memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final memori/kontra memori banding, memori/kontra 
memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan kembali gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang telah dibahas 
dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik. 

 

l. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memberikan alternatif jalan keluar penanganan dan penyelesaian perkara dan 
meminimalisasi kemungkinan terjadi perkara yang sama dimasa depan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan asistensi penyelesaian 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE; 
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5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
berupa draf laporan hasil asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan hasil asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan hasil asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan hasil asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan hasil asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik. 
 

m. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan telaahan hukum 
perizinan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh perizinan yang memenuhi 
persyaratan secara hukum. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep perizinan bidang KSDAE; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 

pengolahan bahan telaahan hukum perizinan bidang KSDAE; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 

menelaah hukum perizinan bidang KSDAE; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
telaahan hukum perizinan bidang KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan telaahan perizinan 
bidang KSDAE berupa draf telaahan hukum perizinan bidang KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf telaahan hukum perizinan 
bidang KSDAE kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf telaahan hukum 
perizinan bidang KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final telaahan hukum 
perizinan bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final telaahan hukum perizinan bidang KSDAE yang 
telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama 
Teknik. 
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n. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam 
rangka perbaikan kinerja dimasa mendatang. 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

o. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum sesuai prosedur dan peraturan yang berlaku untuk 
pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan. 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
p. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Hukum dan Kerjasama Teknik dan 
hasil evaluasi kegiatan Subbagian 
tahun lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
tentang pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi 
koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum 

7. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penelaahan dan 
penanganan gugatan perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE 

8. Tanggapan replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan telaahan atas 
replik penggugat perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

9. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan bukti-bukti dan saksi 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

10. Perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE, jawaban 

atas gugatan perkara, replik 

penggugat, jawaban duplik, bukti-

bukti dan saksi perkara  

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan 
kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

11. Perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE, putusan 

tingkat pertama/Pengadilan 

Negeri, memori/kontra memori 

banding, memori/kontra memori 

kasasi, memori/kontra memori 

peninjauan kembali 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan telaahan atas 
putusan tingkat pertama/Pengadilan 
Negeri, memori/kontra memori 
banding, memori/kontra memori 
kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

12. Perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

13. Izin bidang KSDAE Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan telaahan hukum 
perizinan bidang KSDAE 

14. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

15. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

16. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan koordinasi koordinasi 
pertimbangan dan advokasi hukum 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penelaahan dan penanganan 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan telaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bukti-bukti dan saksi 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan kesimpulan 
jawaban gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan pengolahan bahan 
penyiapan telaahan atas putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan 
kembali 

12. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

13. Petunjuk teknisdan peraturan Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan telaahan hukum perizinan 
bidang KSDAE 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan rancangan 
Keputusan Direktur Jenderal KSDAE 

15. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas 
Subbagian Peraturan Perundang-
undangan 

16. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil kegiatan sosialisasi Laporan 

6. Laporan hasil koordinasi penelaahan dan 
penanganan permasalahan, 
pertimbangan dan advokasi hukum 

Laporan 

7. Draf final jawaban terhadap gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE 

Dokumen 

8. Draf final jawaban duplik perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

Dokumen 

9. Draf final laporan bukti-bukti dan saksi Dokumen 

10. Draf final kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE 

Dokumen 

11. Draf final memori/kontra memori 
banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan 
kembali gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

Dokumen 

12. Draf final laporan hasil asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE 

Dokumen 

13. Draf final telaahan hukum perizinan 
bidang KSDAE 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

14. Draf final rancangan Keputusan Direktur 
Jenderal KSDAE 

Dokumen  

15. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

Laporan 

16. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum 
dengan rencana operasional Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
6. Kesesuaian hasil koordinasi dan bahan yang dibutuhkan untuk  koordinasi 

pertimbangan dan advokasi hukum; 
7. Kualitas rekomendasi langkah-langkah penyelesaian permasalahan dan 

pendampingan sidang perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE; 

8. Kualitas rekomendasi jawaban duplik atas perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

9. Kualitas bukti-bukti dan saksi dalam mendukung jawaban atas perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

10. Kualitas  kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE; 

11. Kualitas memori/kontra memori banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan kembali gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

12. Keefektifan asistensi sebagai alternatif jalan keluar penanganan dan 
penyelesaian perkara dan meminimalisasi kemungkinan terjadi perkara yang 
sama dimasa depan; 

13. Kebenaran telaahan hukum perizinan bidang KSDAE; 
14. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

dimasa yang akan datang; 
15. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Pertimbangan dan 

Advokasi Hukum; 
16. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
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11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum; 

2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Memastikan kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
6. Memastikan kesesuaian hasil koordinasi dan bahan yang dibutuhkan untuk  

koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum; 
7. Memastikan kualitas rekomendasi langkah-langkah penyelesaian 

permasalahan dan pendampingan sidang perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE; 

8. Memastikan kualitas rekomendasi jawaban duplik atas perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

9. Kualitas bukti-bukti dan saksi dalam mendukung jawaban atas perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

10. Memastikan kualitas  kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE; 

11. Memastokan kualitas memori/kontra memori banding, memori/kontra 
memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan kembali gugatan perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

12. Memastikan keefektifan asistensi sebagai alternatif jalan keluar penanganan 
dan penyelesaian perkara dan meminimalisasi kemungkinan terjadi perkara 
yang sama dimasa depan; 

13. Memastikan kebenaran telaahan hukum perizinan bidang KSDAE; 
14. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
15. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 

Hukum; 
16. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian Hukum 
dan Kerjasama Teknis 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi 
menyampaikan saran, 
pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan 
sinkronisasi kegiatan 
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No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

Hukum dan 
Kerjasama Teknis 

3. Staf Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, 
arahan dan pengawasan 
pelaksanaan tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, penelaahan dan penanganan 
permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 
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e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang penelaahan 
dan penanganan permasalahan, pertimbangan 
dan advokasi permasalahan hukum; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D:  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 
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16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen   

12. Dokumen   

13. Dokumen    

14. Dokumen   

15. Laporan   

16. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

- 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknis 

 Eselon I V :  Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi penyiapan koordinasi, penelaahan dan penanganan 
permasalahan, pertimbangan dan advokasi permasalahan hukum sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi 
penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum. 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan 

dan Data  
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6. Uraian Tugas 
a. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 

penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan 
bidang penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang penelaahan dan 

penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi permasalahan 
hukum; 

2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum; 

4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang 
penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum; 

5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum; 

7) Menyiapkan bahan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

b. Menyiapkan bahan koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan kelengkapan pertimbangan dan advokasi hukum. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pertimbangan dan 

advokasi hukum; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan koordinasi 

pertimbangan dan advokasi hukum kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi administrasi kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data koordinasi pertimbangan dan advokasi 

hukum; 
5) Menyiapkan bahan koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum; 
6) Membahas hasil penyiapan bahan koordinasi pertimbangan dan advokasi 

hukum dengan atasan; 
7) Menyusun laporan hasil koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum 

yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum. 
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c. Menelaah dan menangani gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara 

bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memberikan rekomendasi langkah-langkah penyelesaian 
permasalahan dan pendampingan sidang perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penanganan gugatan 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait menelaah dan menangani gugatan perkara 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah dan menangani gugatan 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah dan menangani gugatan 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
5) Menelaah dan menangani gugatan perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil telaahan dan menangani gugatan perkara perdata dan 

Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa draf jawaban gugatan dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final jawaban terhadap gugatan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyampaikan draf final jawaban terhadap gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang telah dibahas kepada Kepala 
Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

d. Menelaah atas replik penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memberikan rekomendasi jawaban duplik perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menelaah atas replik 

penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait menelaah atas replik penggugat perkara perdata 

dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah atas replik penggugat 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah atas replik penggugat 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
5) Menelaah atas replik penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara 

bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil telaahan atas replik penggugat perkara perdata dan Tata 

Usaha Negara bidang KSDAE berupa draf jawaban duplik dengan atasan 
dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final jawaban duplik perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
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8) Menyampaikan draf final jawaban duplik perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

e. Mengumpulkan bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendukung jawaban atas perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait bukti-bukti dan saksi 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan mengumpulkan bukti-bukti dan saksi 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE; 
5) Membahas hasil mengumpulkan bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan 

Tata Usaha Negara bidang KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun laporan hasil pengumpulan bukti-bukti dan saksi perkara 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
7) Menyerahkan laporan hasil pengumpulan bukti-bukti dan saksi perkara 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang telah dibahas kepada 
Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 

 
f. Menyusun kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memberikan dukungan dan penguatan kapasitas 
dalam menangani gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan kesimpulan 

jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyusun kesimpulan jawaban gugatan 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan kesimpulan jawaban 

gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
5) Menyusun kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil penyusunan kesimpulan jawaban gugatan perkara 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf final kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
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8) Menyerahkan draf final kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang telah dibahas kepada Kepala 
Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 

 
g. Menelaah putusan tingkat pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra 

memori banding, memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memberikan rekomendasi langkah-langkah 
penyelesaian permasalahan dan pendampingan sidang perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE tingkat Pengadilan Tinggi dan tingkat 
Mahkamah Agung. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menelaah tingkat 

pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali; 

2) Meminta arahan terkait menelaah atas menelaah tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali;kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah atas menelaah tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali;; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah atas menelaah tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali;; 

5) Menelaah atas menelaah tingkat pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan kembali; penggugat perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

6) Membahas hasil telaahan atas memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan berupa 
memori/kontra memori banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan kembali dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf final jawaban memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan sesuai 
hasil pembahasan; 

8) Menyampaikan draf final memori/kontra memori banding, memori/kontra 
memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan yang telah dibahas 
kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

h. Menyiapkan bahan asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memberikan alternatif jalan keluar penanganan 
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dan penyelesaian perkara dan meminimalisasi kemungkinan terjadi perkara 
yang sama dimasa depan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait asistensi penyelesaian 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan asistensi 

penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data asistensi penyelesaian perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data asistensi penyelesaian perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

5) Menyiapkan bahan asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE; 

6) Membahas hasil penyiapan bahan asistensi penyelesaian perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE dengan atasan; 

7) Membantu asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE; 

8) Menyusun laporan hasil asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyerahkan laporan hasil asistensi penyelesaian perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE yang telah dibahas kepada Kepala 
Subbagian Kerja Sama Teknik. 

 
i. Menelaah perizinan hukum bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh perizinan yang 
memenuhi persyaratan secara hukum. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menelaah perizinan bidang 

KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait menelaah perizinan bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah perizinan bidang KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah perizinan bidang KSDAE; 
5) Menelaah perizinan bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil telaahan hukum perizinan bidang KSDAE dengan atasan 

dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final telaahan hukum perizinan bidang KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyampaikan draf final telaahan hukum perizinan bidang KSDAE yang 

telah dibahas kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum. 

 
j. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
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2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan 
tentang pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum 

Penyajian bahan sosialisasi 

2. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Penyiapan bahan koordinasi 
pertimbangan dan advokasi hukum 

3. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Penelaahan dan penanganan 
gugatan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE 

4. Tanggapan replik penggugat 

perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE 

Penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

5. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan bukti-bukti dan saksi 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

6. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE, jawaban 
atas gugatan perkara, replik 
penggugat, jawaban duplik, 
bukti-bukti dan saksi perkara  

Penyusunan kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE 

7. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE, putusan 
tingkat pertama/Pengadilan 
Negeri, memori/kontra memori 
banding, memori/kontra memori 
kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali 

Penelaahanan putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan 
kembali 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

8. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Penyiapan bahan asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

9. Izin bidang KSDAE Penelaahan hukum perizinan bidang 
KSDAE 

10. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

11. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Penyiapan bahan koordinasi 
pertimbangan dan advokasi hukum 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Penelaahan dan penanganan 
gugatan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE 

4. Petunjuk Teknis,SOTK, Peraturan Penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

5. Petunjuk Teknis dan Peraturan Pengumpulan bukti-bukti dan saksi 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Penyusunan kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan 
kembali 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Penyiapan bahan asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Penelaahan hukum perizinan bidang 
KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

11. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

2. Laporan hasil koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum 

Laporan 

3. Draf final jawaban terhadap gugatan perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

Dokumen 

4. Draf final jawaban duplik perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

Dokumen 

5. Laporan hasil pengumpulan bukti-bukti dan saksi 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

Laporan 

6. Draf final kesimpulan jawaban gugatan perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

Dokumen 

7. Draf final memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra 
memori peninjauan 

Dokumen 

8. Laporan hasil asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

Laporan 

9. Draf final telaahan perizinan bidang KSDAE Dokumen 

10. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

11. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi 
penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum; 

2. Kesiapan bahan koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum; 
3. Kebenaran hasil telaahan dan penanganan gugatan perkara perdata dan 

Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4. Kebenaran hasil telaahan atas replik penggugat perkara perdata dan Tata 

Usaha Negara bidang KSDAE; 
5. Keefektifan bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan Tata Usaha Negara 

bidang KSDAE; 
6. Kebenaran kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE; 
7. Kebenaran memori/kontra memori banding, memori/kontra memori kasasi, 

memori/kontra memori peninjauan 
8. Keefektifan asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara 

bidang KSDAE; 
9. Kebenaran hasil telaahan hukum perizinan bidang KSDAE; 
10. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
11. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum; 

2. Memastikan kesiapan bahan koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum; 
3. Memastikan kebenaran hasil telaahan dan penanganan gugatan perkara 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4. Memastikan kebenaran hasil telaahan atas replik penggugat perkara perdata 

dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
5. Memastikan keefektifan bukti-bukti dan saksi perkara perdata dan Tata 

Usaha Negara bidang KSDAE; 
6. Memastikan kebenaran kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan 

Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
7. Memastikan kebenaran memori/kontra memori banding, memori/kontra 

memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
8. Memastikan keefektifan asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata 

Usaha Negara bidang KSDAE; 
9. Memastikan kebenaran hasil telaahan hukum perizinan bidang KSDAE; 
10. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
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11. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik  Setditjen 
KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik  Setditjen 
KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kodisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Ilmu Hukum 

atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  
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1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Penelaahan dan penanganan permasalahan, 
pertimbangan dan advokasi permasalahan hukum 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang penelaahan dan 
penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. 
Laporan 

  

3. 
Dokumen 
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

4. 
Dokumen 

  

5. 
Laporan 

  

6. 
Dokumen 

  

7. 
Dokumen 

  

8. 
Laporan 

  

9. 
Dokumen 

  

10. Laporan   

11. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 

 Eselon IV :  Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 
 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data 
penelaahan dan penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan 

dan Data  
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6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) bahan yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data koordinasi 

pertimbangan dan advokasi hukum; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data koordinasi pertimbangan dan 

advokasi hukum kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data pertimbangan dan advokasi 

hukum; 
4) Menginput data koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum; 
5) Mengolah data koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum; 
6) Membahas hasil olahan data koordinasi pertimbangan dan advokasi 

hukum berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data koordinasi pertimbangan dan advokasi 

hukum sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data koordinasi pertimbangan dan 

advokasi hukum kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi 
Hukum. 

 
b. Mengolah data penelaahan dan penanganan gugatan perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data penelaahan 

dan penanganan gugatan perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data penelaahan dan penanganan 

gugatan perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data penelaahan dan penanganan 

gugatan perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4) Menginput data penelaahan dan penanganan gugatan perdata dan Tata 

Usaha Negara bidang KSDAE; 
5) Mengolah data penelaahan dan penanganan gugatan perdata dan Tata 

Usaha Negara bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data penelaahan dan penanganan gugatan 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penelaahan dan penanganan gugatan 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penelaahan dan penanganan 
gugatan perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

c. Mengolah data penelaahan atas replik penggugat perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
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peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data penelaahan 

atas replik penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data penelaahan atas replik 
penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan pengolahan data penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

4) Menginput data penelaahan atas replik penggugat perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

5) Mengolah data penelaahan atas replik penggugat perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data penelaahan atas replik penggugat perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

d. Mengolah data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data penyusunan 

kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan bahan data penyusunan kesimpulan 
jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan penyusunan kesimpulan 
jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

4) Menginput data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

5) Mengolah data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyusunan kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 
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8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penyusunan kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

e. Mengolah data penelaahan putusan tingkat pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan kembali sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memberikan rekomendasi 
langkah-langkah penyelesaian permasalahan dan pendampingan sidang 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE tingkat Pengadilan 
Tinggi dan tingkat Mahkamah Agung. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data penelaahan 

putusan tingkat pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori 
banding, memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori 
peninjauan kembali; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data penelaahan putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan pengolahan data penelaahan putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali; 

4) Menginput data penelaahan putusan tingkat pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan kembali; 

5) Mengolah data penelaahan putusan tingkat pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan kembali; 

6) Membahas hasil olahan data penelaahan putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penelaahan putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penelaahan putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan 
kembali kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

f. Mengolah data asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data asistensi 

penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan asistensi penyelesaian perkara 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data asistensi penyelesaian perkara perdata 

dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4) Menginput data asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE; 
5) Mengolah data asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha 

Negara bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data asistensi penyelesaian perkara perdata dan 

Tata Usaha Negara bidang KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data asistensi penyelesaian perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

g. Mengolah data perizinan bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data perizinan 

bidang KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data perizinan bidang KSDAE kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan perizinan bidang KSDAE; 
4) Menginput data perizinan bidang KSDAE; 
5) Mengolah data perizinan bidang KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data perizinan bidang KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data perizinan bidang KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan perizinan bidang KSDAE kepada Kepala 

Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data koordinasi koordinasi 
pertimbangan dan advokasi 
hukum 

Pengolahan data koordinasi 
pertimbangan dan advokasi hukum 

2. Data penelaahan dan 
penanganan gugatan perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

Pengolahan data penelaahan dan 
penanganan gugatan perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

3. Data penelaahan atas replik 
penggugat perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

Pengolahan data penelaahan atas 
replik penggugat perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

4. Data penyusunan kesimpulan 
jawaban gugatan perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

Pengolahan data penyusunan 
kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

5. Data putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori 
peninjauan kembali 

Pengolahan data penelaahan 
putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan 
kembali 

6. Data asistensi penyelesaian 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDA 

Pengolahan data asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDA 

7. Data perizinan bidang KSDAE Pengolahan data perizinan bidang 
KSDAE 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengolah data koordinasi 
pertimbangan dan advokasi hukum 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data penelaahan dan 
penanganan gugatan perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data penelaahan atas 
replik penggugat perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah data penyusunan 
kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data penelaahan putusan 
tingkat pertama/Pengadilan Negeri, 
memori/kontra memori banding, 
memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan 
kembali 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data asistensi 
penyelesaian perkara perdata dan 
Tata Usaha Negara bidang KSDA  

7. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengolah data perizinan bidang 
KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

9. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

2. Hasil olahan data penelaahan dan penanganan 
gugatan perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

Dokumen 

3. Hasil olahan data dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

4. Hasil olahan data penyusunan kesimpulan 
jawaban gugatan perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDAE 

Dokumen 

5. Hasil olahan data penelaahan putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra 
memori banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan kembali 

Dokumen 

6. Hasil olahan data asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDA 

Dokumen 

7. Hasil olahan data data perizinan bidang KSDAE Dokumen  

8. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

9. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum; 
2. Keakuratan hasil olahan data penelaahan dan penanganan gugatan perdata 

dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
3. Keakuratan hasil olahan data penelaahan atas replik penggugat perkara 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4. Keakuratan hasil olahan data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
5. Keakuratan hasil olahan data penelaahan putusan tingkat pertama/Pengadilan 

Negeri, memori/kontra memori banding, memori/kontra memori kasasi, 
memori/kontra memori peninjauan kembali; 

6. Keakuratan hasil olahan data asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata 
Usaha Negara bidang KSDA; 

7. Keakuratan hasil olahan data perizinan bidang KSDAE; 
8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

 



494 
 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan data koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum; 

2. Memastikan keakuratan hasil olahan data penelaahan dan penanganan 
gugatan perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

3. Memastikan keakuratan hasil olahan data penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

4. Memastikan keakuratan hasil olahan data penyusunan kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

5. Memastikan keakuratan hasil olahan data penelaahan putusan tingkat 
pertama/Pengadilan Negeri, memori/kontra memori banding, memori/kontra 
memori kasasi, memori/kontra memori peninjauan kembali 

6. Memastikan keakuratan hasil olahan data asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDA; 

7. Memastikan keakuratan hasil olahan data perizinan bidang KSDAE; 
8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang di bidang Hukum/ 

Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang koordinasi administrasi kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai pengetahuan terkait pengolahan 
data prosedur kerja, peraturan bidang koordinasi 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
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6) Penampilan : Menyesuaikan 
l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D0 = Memadukan  
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen    

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik 

 Eselon IV :  Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengelompokkan bahan dan data penelaahan dan penanganan 
permasalahan, pertimbangan dan advokasi permasalahan hukum sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk 
melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-undangan 
tentang penanganan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundangan-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data sosialisasi 

peraturan perundangan-undangan tentang penanganan permasalahan, 
pertimbangan dan advokasi permasalahan hukum kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sosialisasi penanganan permasalahan, 
pertimbangan dan advokasi permasalahan hukum; 

4) Menyerahkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum yang sudah dikelompokkan kepada Kepala 
Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 

 
b. Mengumpulkan bahan dan data koordinasi pertimbangan dan advokasi 

hukum sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data koordinasi 

pertimbangan dan advokasi hukum kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi pertimbangan dan advokasi 

hukum; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

c. Mengumpulkan bahan dan data penelaahan dan penanganan gugatan 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan 
data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penelaahan dan 

penanganan gugatan perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data penelaahan dan penanganan gugatan 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 
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4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

d. Mengumpulkan bahan dan data penelaahan atas replik penggugat perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan 
data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penelaahan 

menelaah atas replik penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data penelaahan menelaah atas replik 
penggugat perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

e. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh 
bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 

kesimpulan jawaban gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 

 
f. Mengumpulkan bahan dan data asistensi penyelesaian perkara perdata dan 

Tata Usaha Negara bidang KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data asistensi 

penyelesaian perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 
kepada atasan; 
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2) Mengumpulkan bahan dan data asistensi penyelesaian perkara perdata 
dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

g. Mengumpulkan bahan dan data menelaah perizinan bidang KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data menelaah perizinan 

bidang KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data menelaah perizinan bidang KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum. 
 

h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Mengetahui tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan 
tentang pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum 

Pengumpulan bahan dan data 
sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang 
penanganan permasalahan, 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum 

2. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum 

3. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penelaahan dan penanganan 
gugatan perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

4. Tanggapan replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

5. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

6. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE, jawaban 
atas gugatan perkara, replik 
penggugat, jawaban duplik, bukti-
bukti dan saksi perkara  

Pengumpulan bahan dan data 
asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE 

7. Perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE, jawaban 
atas gugatan perkara, replik 
penggugat, jawaban duplik, bukti-
bukti dan saksi perkara 

Pengumpulan bahan dan data 
menelaah perizinan bidang KSDAE 

8. Rencana dan realisasi kegiatan  Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
sosialisasi peraturan perundangan-
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

undangan tentang penanganan 
permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penelaahan dan penanganan 
gugatan perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

4. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara 
bidang KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
menelaah perizinan bidang KSDAEv 

8. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengumpul Bahan dan Data  

9. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data penyiapan sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang penanganan 
permasalahan u 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

2. Bahan dan data koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum 

Dokumen 

3. Bahan dan data penelaahan atas replik 
penggugat perkara perdata dan Tata Usaha 
Negara bidang KSDAE 

Dokumen 

4. Bahan dan data penyusunan rancangan 
Peraturan Presiden bidang KSDAE 

Dokumen 

5. Bahan dan data kesimpulan jawaban gugatan 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang 
KSDAE 

Dokumen 

6. Bahan dan data asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE 

Dokumen 

7. Bahan dan data menelaah perizinan bidang 
KSDAE 

Dokumen 

8. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

9. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-undangan 
tentang penyiapan permasalahan, pertimbangan dan advokasi permasalahan 
hukum; 

2. Kelengkapan bahan dan data koordinasi pertimbangan dan advokasi hukum; 
3. Kelengkapan bahan dan data penelaahan dan penanganan gugatan perdata 

dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
4. Kelengkapan bahan dan data penelaahan atas replik penggugat perkara 

perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
5. Kelengkapan bahan dan data penyusunan kesimpulan jawaban gugatan 

perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 
6. Kelengkapan bahan dan data asistensi penyelesaian perkara perdata dan Tata 

Usaha Negara bidang KSDAE; 
7. Kelengkapan bahan dan data menelaah perizinan bidang KSDAE; 
8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

 

 



504 
 
 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang penyiapan permasalahan, pertimbangan dan advokasi 
permasalahan hukum; 

2. Memastikan kelengkapan bahan dan data koordinasi pertimbangan dan 
advokasi hukum; 

3. Memastikan kelengkapan bahan dan data penelaahan dan penanganan 
gugatan perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

4. Memastikan kelengkapan bahan dan data penelaahan atas replik penggugat 
perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

5. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan kesimpulan jawaban 
gugatan perkara perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

6. Memastikan kelengkapan bahan dan data asistensi penyelesaian perkara 
perdata dan Tata Usaha Negara bidang KSDAE; 

7. Memastikan kelengkapan bahan dan data menelaah perizinan bidang KSDAE; 
8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

Bagian Hukum 
dan Kerjasama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum 

Bagian Hukum 
dan Kerjasama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : SLTA/ DI / DII  
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengumpulan bahan dan data penelaahan dan 

penanganan permasalahan, pertimbangan dan 
advokasi permasalahan hukum 

d. Pengalaman kerja : - 

e. Pengetahuan kerja : Mempunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
h. Temperamen Kerja  : - 
i. Minat Kerja  : - 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  :  Menyesuaikan 
3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 
4) Berat badan :  Menyesuaikan 
5) Postur badan :  Menyesuaikan 
6) Penampilan :  Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : - 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik  

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan bahan dan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan perundang-undangan 
untuk tertib administrasi dan optimalisasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri bidang KSDAE. 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan 

dan Data  
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6. Uraian Tugas : 

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Kerja Sama Teknik mengacu pada 
rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan perundang-undangan untuk pedoman pelaksanaan 
tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Kerja Sama Teknik;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Kerja Sama Teknik dengan 

rencana operasional Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian Kerja 

Sama Teknik dengan Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik untuk 
mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Kerja Sama Teknik sesuai 
dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Kerja Sama Teknik kepada 
bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Kerja Sama Teknik; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Kerja Sama 
Teknik sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan berjalan 
tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan Kepala Bagian Hukum dan 

Kerja Sama Teknik untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyelesaian 

permasalahan yang dihadapi. 
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d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Kerja Sama Teknik sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optimalisasi hasil kerja bawahan. 
Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan bidang kerja sama teknik. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Hukum dan Kerja Sama teknik; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Hukum dan Kerja Sama teknik. 

 

f. Melakukan pengumpulan, penyiapan bahan koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar diperoleh suatu 
kesepahaman, keseragaman dan kesesuaian administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 
koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

4) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan koordinasi 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 



510 
 

 

5) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil penyiapan bahan 
koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri 
bersama Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik; 

6) Melakukan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri ke unit kerja terkait; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil koordinasi 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

8) Melaporkan hasil koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik. 
 

g. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan koordinasi usulan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar diperoleh kesepahaman, 
keseragaman dan kesesuaian materi penyusunan dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan menyiapkan bahan 
koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri; 

4) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan koordinasi 
usulan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

5) Melakukan pembahasan terkait hasil pencermatan hasil usulan dokumen 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri bersama Kepala Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik; 

6) Melakukan koordinasi hasil pencermatan dan pembahasan usulan 
dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri ke unit kerja 
terkait; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun nota dinas hasil koordinasi; 
8) Melaporkan nota dinas usulan dokumen kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 
untuk diteruskan kepada satuan kerja pengusul dokumen kerja sama. 
 

h. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penelaahan 
dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memberikan 
masukan kepada pimpinan urgensi kerjasama dengan mitra.  
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Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penelaahan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyiapan penelaahan dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menelaah dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan telaahan 
dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telahaan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada Kepala Bagian Hukum 
dan Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan dokumen 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final hasil telaahan dan nota 
dinas dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai 
hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final hasil telaahan dan nota dinas dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik untuk 
memperoleh persetujuan Sekditjen dan tanda tangan Dirjen KSDAE. 
 

i. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan penyusunan data 
base kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk menyimpan data kerja 
sama yang dapat digunakan organisasi saat sekarang dan masa yang akan 
datang. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyusunan data base kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan data base kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan data base kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan data base kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

5) Mencermati hasil pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan draf 
data base kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
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6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf data base kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama 
Teknis; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf data base kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final data base kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final data base kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik. 
 

j. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan monitoring pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengamati/mengetahui 
perkembangan dan kemajuan, identifikasi, antisipasi/upaya pemecahan 
permasalahan pelaksanaan kerja sama teknis. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan penyiapan monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan penyiapan monitoring pelaksanaan 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil pengumpulan bahan 
penyiapan monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri; 

8) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri bersama unit 
terkait; 

9) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan hasil monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai hasil 
pembahasan; 

10) Menyampaikan draf final laporan hasil monitoring pelaksanaan kerja sama 
teknik yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik. 
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k. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan evaluasi pelaksanaan kerja sama 
teknik sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai bahan untuk perbaikan dan perencanaan kerja sama 
teknik yang akan datang. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep evaluasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengumpulan bahan 
penyiapan evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan penyiapan evaluasi 
pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan penyiapan evaluasi pelaksanaan 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil pengumpulan bahan 
penyiapan evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri kepada Kepala Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

7) Melakukan evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri; 

8) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil evaluasi pelaksanaan 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri bersama unit terkait; 

9) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf final laporan hasil evaluasi 
pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai hasil 
pembahasan; 

10) Menyampaikan draf final laporan hasil evaluasi pelaksanaan kerja sama 
teknik yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik. 
 

l. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Kerja Sama Teknik 
dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka perbaikan 
kinerja dimasa mendatang. 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
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m. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Kerja Sama Teknik 
sesuai prosedur dan peraturan yang berlaku untuk pertanggunjawaban 
kinerja dan pertimbangan pimpinan. 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
n. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Hukum dan Kerja Sama Teknik  
dan hasil evaluasi kegiatan 
Subbagian tahun lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Kerja Sama Teknik 

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian Kerja 
Sama Teknik 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 
tahun berjalan Subbagian Kerja 
Sama Teknik 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. Dokumen administrasi kerja sama 
teknik 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi 
administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

7. Usulan dokumen kerja sama 
teknik 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan koordinasi usulan 
dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

8. Dokumen kerja sama teknik Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penelaahan 
dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

9. Data kerja sama teknik Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan penyusunan data 
base kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri 

10. Kerja sama teknik Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

11. Kerja sama teknik Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan evaluasi 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

12. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Kerja Sama Teknik 

13. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian Kerja 
Sama Teknik 

14. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan koordinasi usulan dokumen 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penelaahan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan penyusunan data base kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan monitoring pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

11. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan evaluasi pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

12. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

13. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas 
Subbagian Kerja Sama Teknik 

14. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Kerja Sama 
Teknik 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

6. Laporan hasil koordinasi administrasi 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

Dokumen 

7. Nota dinas usulan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

8. Draf final hasil telaahan dan nota dinas 
dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Dokumen 

9. Draf final data base kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

Laporan 

10. Draf final laporan hasil monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Laporan 

11. Draf final laporan hasil evaluasi 
pelaksanaan kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Laporan 

12. Laporan evaluasi Laporan 

13. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

Laporan 

14. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 
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10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Kerja Sama Teknik dengan rencana 
operasional Bagian Hukum dan Kerjasama Teknis; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
6. Kesepahaman, keseragaman dan kesesuaian administrasi kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
7. Kesepahaman, keseragaman dan kesesuaian materi penyusunan dokumen 

kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
8. Ketepatan masukan kepada pimpinan urgensi kerjasama dengan mitra; 
9. Kelayakan kerja sama teknik data kerja sama yang dapat digunakan 

organisasi saat sekarang dan masa yang akan datang; 
10. Keefektifan monitoring perkembangan dan kemajuan, identifikasi, 

antisipasi/upaya pemecahan permasalahan pelaksanaan kerja sama teknis; 
11. Keefektifan evaluasi untuk perbaikan dan perencanaan kerja sama teknik 

yang akan datang; 
12. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Kerja Sama Teknik dimasa yang akan 

datang; 
13. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Kerja Sama Teknik; 
14. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Kerja Sama Teknik; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
9. Memastikan kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
10. Memastikan kesepahaman, keseragaman dan kesesuaian administrasi kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
11. Memastikan kesepahaman, keseragaman dan kesesuaian materi 

penyusunan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
12. Memastikan ketepatan masukan kepada pimpinan urgensi kerjasama 

dengan mitra; 
13. Memastikan kelayakan kerja sama teknik data kerja sama yang dapat 

digunakan organisasi saat sekarang dan masa yang akan datang; 
14. Memastikan keefektifan monitoring perkembangan dan kemajuan, 

identifikasi, antisipasi/upaya pemecahan permasalahan pelaksanaan kerja 
sama teknis; 

15. Memastikan keefektifan evaluasi untuk perbaikan dan perencanaan kerja 
sama teknik yang akan datang; 



519 
 

 

6. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
7. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Kerja Sama Teknik; 
8. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian Hukum 
dan Kerjasama Teknis 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi 
menyampaikan saran, 
pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Hukum dan 
Kerjasama Teknis 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan 
sinkronisasi kegiatan 

 

3. Staf Subbagian Kerja 
Sama Teknik 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, 
arahan dan pengawasan 
pelaksanaan tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  
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15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, administrasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang administrasi 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D:  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
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5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 

 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Laporan   

11. Laporan   

12. Laporan   

13. Laporan   

14. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

- 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknis 

 Eselon I V :  Subbagian Kerja Sama Teknik 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun rekomendasi penyiapan koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk optimalisasi administrasi dan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri. 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan 

dan Data  
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6. Uraian Tugas 
a. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksana 
kegiatan memahami tentang peraturan bidang administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang administrasi kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang 

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
7) Menyiapkan bahan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

b. Menyiapkan bahan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai bahan kelengkapan administrasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait administrasi kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan koordinasi 

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data koordinasi administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

5) Menyiapkan bahan koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri; 

6) Membahas hasil penyiapan bahan koordinasi administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri dengan atasan; 

7) Menyusun laporan hasil koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik. 
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c. Menyiapkan bahan koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar diperoleh kesepahaman, keseragaman dan 
kesesuaian materi penyusunan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait dokumen kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan koordinasi usulan 

dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi usulan dokumen kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data koordinasi usulan dokumen kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
5) Menyiapkan bahan koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri; 
6) Membahas hasil penyiapan bahan koordinasi usulan dokumen kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri dengan atasan; 
7) Menyusun nota dinas hasil koordinasi administrasi kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan nota dinas hasil koordinasi administrasi kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik. 

 
d. Menelaah dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memberikan masukan kepada pimpinan urgensi kerjasama dengan mitra. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait dokumen kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait menelaah dokumen kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk menelaah dokumen kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data menelaah dokumen kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
5) Menelaah dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
6) Membahas hasil telaahan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan 

luar negeri dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat konsep nota dinas dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan 

luar negeri sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyampaikan nota dinas dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan 

luar negeri yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Kerja Sama 
Teknik. 
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e. Menyusun data base kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
menyimpan data kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri yang dapat 
digunakan organisasi saat sekarang dan masa yang akan datang. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan data base 

kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait penyusunan data base kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data untuk penyusunan data base kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan data base kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
5) Menyusun data base kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
6) Membahas hasil penyusunan data base kerja teknik dalam negeri dan luar 

negeri sama dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Membuat laporan data base kerja sama teknik dalam negeri dan luar 

negeri sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyampaikan laporan data base kerja sama teknik dalam negeri dan luar 

negeri yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

f. Menyiapkan bahan monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mengamati/mengetahui perkembangan dan kemajuan, 
identifikasi, antisipasi/upaya pemecahan permasalahan pelaksanaan kerja 
sama teknis. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait monitoring pelaksanaan 

kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan monitoring 

pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data monitoring pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

5) Menyiapkan bahan monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri; 

6) Membahas hasil penyiapan bahan monitoring pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri dengan atasan; 

7) Membantu monitoring pelaksanaan kerja sama teknik; 
8) Menyusun laporan hasil monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyerahkan laporan hasil monitoring pelaksanaan kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik. 
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g. Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai bahan untuk perbaikan dan perencanaan kerja sama 
teknik yang akan datang. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait evaluasi pelaksanaan kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan 

kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data evaluasi pelaksanaan kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
5) Menyiapkan bahan evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri; 
6) Membahas hasil penyiapan bahan evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri dengan atasan; 
7) Membantu mengevaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan 

luar negeri; 
8) Menyusun laporan hasil evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyerahkan laporan hasil evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri yang telah dibahas kepada Kepala Subbagian Kerja 
Sama Teknik. 

 
h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Penyajian bahan sosialisasi 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

2. Dokumen administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

Penyiapan bahan koordinasi 
administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

3. Usulan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

Penyiapan bahan koordinasi usulan 
dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

4. Dokumen kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri 

Penelaahan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

5. Data kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Penyusunan data base kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

6. Kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri 

Penyiapan bahan monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

7. Kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri 

Penyiapan bahan evaluasi 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan koordinasi 
administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan koordinasi 
usulan dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyusun data base kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan evaluasi 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

8. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

9. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

2. Laporan hasil koordinasi administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

Laporan 

3. Nota dinas hasil koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

4. Nota dinas dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Dokumen 

5. Laporan data base kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Laporan 

6. Laporan hasil monitoring pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Laporan 

7. Laporan hasil evaluasi pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

Laporan 

8. Laporan pelaksanaan tugas  
Laporan 

9. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 
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10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

2. Kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran laporan hasil koordinasi 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

3. Kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran nota dinas usulan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

4. Kebenaran hasil telaahan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri; 

5. Kebenaran penyusunan data base kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri; 

6. Kesiapan bahan monitoring dan dan kebenaran hasil monitoring pelaksanaan 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

7. Kesiapan bahan evaluasi dan dan kebenaran hasil evaluasi pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

2. Memastikan kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran laporan hasil 
koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

3. Memastikan kesiapan bahan koordinasi dan kebenaran nota dinas usulan 
dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

4. Memastikan kebenaran hasil telaahan dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri; 

5. Memastikan kebenaran penyusunan data base kerja sama; 
6. Memastikan kesiapan bahan monitoring dan dan kebenaran hasil evaluasi 

pelaksanaan kerja sama teknik; 
7. Memastikan kesiapan bahan evaluasi dan dan kebenaran hasil evaluasi 

pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik  Setditjen 
KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 
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No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik  Setditjen 
KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Ilmu Hukum 

atau bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 
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- Memiliki pengetahuan tentang koordinasi 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. 
Laporan 

  

3. 
Dokumen 

  

4. 
Dokumen 

  

5. 
Laporan 

  

6. 
Laporan 

  

7. 
Laporan 

  

8. 
Laporan 
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik 

 Eselon IV :  Subbagian Kerja Sama Teknik 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 
 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data koordinasi 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk 
melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Analis Data  

Pengolah Data  

Pengumpul Bahan 

dan Data  
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6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) bahan yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data koordinasi 

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data koordinasi administrasi kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data koordinasi administrasi kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
4) Menginput data koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri; 
5) Mengolah data koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 

luar negeri; 
6) Membahas hasil olahan data koordinasi administrasi kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data koordinasi administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri kepada Kepala Subbagian Kerja Sama 
Teknik. 

 
b. Mengolah data koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data koordinasi 

usulan dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data koordinasi usulan dokumen kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data koordinasi usulan dokumen kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
4) Menginput data koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri; 
5) Mengolah data koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri; 
6) Membahas hasil olahan data koordinasi usulan dokumen kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri berupa tabel/matrik/chart/grafik 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data koordinasi usulan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 
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8) Menyerahkan laporan hasil olahan data koordinasi usulan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada Kepala Subbagian Kerja 
Sama Teknik. 
 

c. Mengolah data dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data dokumen kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data dokumen kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pengolahan data dokumen kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
4) Menginput data dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
5) Mengolah data dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
6) Membahas hasil olahan data dokumen kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data dokumen kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

d. Mengolah data kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan bahan data kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri; 
4) Menginput data kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
5) Mengolah data kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
6) Membahas hasil olahan data kerja sama teknik dalam negeri dan luar 

negeri berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data kerja sama teknik dalam negeri dan luar 

negeri sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

e. Mengolah data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data monitoring 

pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan monitoring pelaksanaan kerja sama 

teknik kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan monitoring pelaksanaan kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
4) Menginput data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri; 
5) Mengolah data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri; 
6) Membahas hasil olahan data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik  

dalam negeri dan luar negeri berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data monitoring pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data monitoring pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada Kepala Subbagian Kerja 
Sama Teknik. 
 

f. Mengolah data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data evaluasi 

pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan evaluasi pelaksanaan kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan evaluasi pelaksanaan kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
4) Menginput data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan 

luar negeri; 
5) Mengolah data evaluasi g pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri 

dan luar negeri; 
6) Membahas hasil olahan data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data evaluasi pelaksanaan kerja sama 
teknik kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

g. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
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2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri 

Pengolahan data koordinasi 
administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

2. Data koordinasi usulan dokumen 
kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri 

Pengolahan data koordinasi usulan 
dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

3. Data dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

Pengolahan data dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

4. Data kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Pengolahan data kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

5. Data monitoring pelaksanaan 
kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri 

Pengolahan data monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

6. Data evaluasi pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri 

Pengolahan data evaluasi 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

7. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

8. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data koordinasi 
administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data koordinasi usulan 
dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data monitoring 
pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengolah data penyusunan 
rancangan Keputusan Menteri 
Lingkup Hidup dan Kehutanan 
bidang KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

8. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

2. Hasil olahan data koordinasi usulan dokumen 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

3. Hasil olahan data dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 



 

539 
 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

4. Hasil olahan data kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Dokumen 

5. Hasil olahan data monitoring pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

6. Hasil olahan data evaluasi pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen  

7. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

8. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

2. Keakuratan hasil olahan data koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

3. Keakuratan hasil olahan data dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri; 

4. Keakuratan hasil olahan data kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
5. Keakuratan hasil olahan data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
6. Keakuratan hasil olahan data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri; 
7. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
8. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Keakuratan hasil olahan data koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

2. Keakuratan hasil olahan data koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

3. Keakuratan hasil olahan data dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri; 

4. Keakuratan hasil olahan data kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 
5. Keakuratan hasil olahan data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
6. Keakuratan hasil olahan data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam 

negeri dan luar negeri; 
7. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
8. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Sekretariat 
Ditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Sekretariat 
Ditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang di bidang Hukum/ 

Manajemen atau bidang lain yang relevan dengan 
tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang koordinasi administrasi kerja 

sama teknik dalam negeri dan luar negeri 
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d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan bidang koordinasi 
administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

6. Dokumen    

7. Laporan   

8. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Hukum dan Kerjasama Teknik 

 Eselon IV :  Subbagian Kerja Sama Teknik 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengelompokkan bahan dan data koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan 
selanjutnya. 

 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Hukum dan 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian 
Peraturan Perundang-

undangan

Kepala Subbagian 
Pertimbangan dan 
Advokasi Hukum

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-undangan 
tentang koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundangan-
undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data sosialisasi 

peraturan perundangan-undangan tentang koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sosialisasi koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

4) Menyerahkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik. 

 
b. Mengumpulkan bahan dan data koordinasi administrasi kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data koordinasi 

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

c. Mengumpulkan bahan dan data koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data koordinasi usulan 

dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data koordinasi usulan dokumen kerja sama 

teknik dalam negeri dan luar negeri; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
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4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

d. Mengumpulkan bahan dan data penelaahan dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penelaahan 

dokumen kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penelaahan dokumen kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

e. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan data base kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan data 

base kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan data base kerja sama teknik 

dalam negeri dan luar negeri; 
3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

f. Mengumpulkan bahan dan data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data monitoring 

pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 
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3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

g. Mengumpulkan bahan dan data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data evaluasi 

pelaksanaan kerja sama teknik dalam negeri dan luar negeri kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

4) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

5) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik. 
 

h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Mengetahui tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan Perundang-undangan  Pengumpulan bahan dan data 
sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang 
koordinasi administrasi kerja sama 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

teknik dalam negeri dan luar 
negeri peraturan perundang-
undangan bidang KSDAE 

2. Administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 

Pengumpulan bahan dan data 
koordinasi administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

3. Usulan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

Pengumpulan bahan dan data 
koordinasi usulan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

4. Dokumen kerja sama teknik  Pengumpulan bahan dan data 
penelaahan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

5. Data kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri 

Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan data base kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

6. Data pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

Pengumpulan bahan dan data 
monitoring pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

7. Data pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

Pengumpulan bahan dan data 
evaluasi pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

8. Rencana dan realisasi kegiatan  Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
sosialisasi peraturan perundangan-
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

undangan tentang koordinasi 
administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri 
peraturan perundang-undangan 
bidang KSDAE 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
koordinasi administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
koordinasi usulan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar 
negeri 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penelaahan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan data base kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
monitoring pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
evaluasi pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri 

8. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengumpul Bahan dan Data  

9. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data penyiapan sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang koordinasi 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri 

2. Bahan dan data koordinasi administrasi kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

3. Bahan dan data koordinasi usulan dokumen 
kerja sama teknik dalam negeri dan luar neger 

Dokumen 

4. Bahan dan data penelaahan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

5. Bahan dan data penyusunan data base kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

6. Bahan dan data monitoring pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

7. Bahan dan data evaluasi pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri 

Dokumen 

8. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

9. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data penyiapan sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam negeri 
dan luar negeri; 

2. Kelengkapan bahan dan data koordinasi administrasi kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri; 

3. Kelengkapan bahan dan data koordinasi usulan dokumen kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

4. Kelengkapan bahan dan data penelaahan dokumen kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri; 

5. Kelengkapan bahan dan data penyusunan data base kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri; 

6. Kelengkapan bahan dan data monitoring pelaksanaan kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

7. Kelengkapan bahan dan data evaluasi pelaksanaan kerja sama teknik dalam 
negeri dan luar negeri; 

8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
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11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang koordinasi administrasi kerja sama teknik 
dalam negeri dan luar negeri; 

2. Memastikan kelengkapan bahan dan data koordinasi administrasi kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

3. Memastikan kelengkapan bahan dan data koordinasi usulan dokumen kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

4. Memastikan kelengkapan bahan dan data penelaahan dokumen kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

5. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan data base kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

6. Memastikan kelengkapan bahan dan data monitoring pelaksanaan kerja 
sama teknik dalam negeri dan luar negeri; 

7. Memastikan kelengkapan bahan dan data evaluasi pelaksanaan kerja sama 
teknik dalam negeri dan luar negeri; 

8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Kerja Sama Teknik 

Bagian Hukum 
dan Kerja Sama 
Teknik Setretariat 
Ditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : SLTA/ DI / DII  
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengumpulan bahan dan data koordinasi 

administrasi kerja sama teknik dalam negeri dan 
luar negeri 

d. Pengalaman kerja : - 

e. Pengetahuan kerja : Mempunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
h. Temperamen Kerja  : - 
i. Minat Kerja  : - 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  :  Menyesuaikan 
3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 
4) Berat badan :  Menyesuaikan 
5) Postur badan :  Menyesuaikan 
6) Penampilan :  Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : - 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Kepala Bagian Keuangan dan Umum 

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : - 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 
 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, mendistribusikan tugas, memberi petunjuk, menyelia 
dan melaksanakan pengelolaan urusan tata usaha dan rumah tangga, kearsipan, 
dan pengelolaan barang milik negara sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka optimalisasi pelaksanaan 
keuangan dan umum lingkup Sekretariat Direktorat Jenderal KSDAE. 

 

 

 

Direktur Jenderal  KSDAE

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 

Tatalaksana

Kepala Bagian 
Hukum dan 

Kerjasama Teknik

Kepala Bagian 
Program dan 

Evaluasi

Kepala Bagian 
Keuangan dan 

Umum

Kepala Sub Bagian 

Tata Usaha

Analis Data
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6. Uraian Tugas 

a. Melaksanakan penyusunan rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum 
berdasarkan rencana program Setditjen KSDAE serta petunjuk pimpinan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas dan fungsi Bagian Keuangan dan Umum;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum dengan 

rencana program kerja Setditjen KSDAE; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana operasional Bagian 

Keuangan dan Umum dengan Sekditjen KSDAE untuk mendapatkan 
pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum. 
 

b. Mendistribusikan tugas kepada Kepala Sub Bagian lingkup Bagian Keuangan 
dan Umum sesuai dengan tugas pokok dan tanggungjawab yang ditetapkan 
untuk kelancaran dan pelaksanaan tugas; 

Tahapan: 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian lingkup Bagian Keuangan dan 
Umum; 

2) Mengklasifikasi kegiatan berdasarkan tugas pokok dan tanggungjawab 
Kepala Subbagian; 

3) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan yang dilaksanakan 
Kepala Subbagian; 

4) Mendistribusikan kegiatan kepada Kepala Subbagian; 
5) Menentukan standar waktu penyelesaian pelaksanaan tugas. 
 

c. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan lingkup Bagian 
Keuangan dan Umum sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas. 

  Tahapan: 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian lingkup Bagian Keuangan dan 
Umum; 

2) Menjabarkan rencana operasional menjadi kegiatan yang dilaksanakan 
Kepala Subbagian; 

3) Memberikan arahan/petunjuk pelaksanaan tugas berdasarkan acuan/ 
pedoman tugas kepada Kepala Subbagian. 
 

d. Menyelia pelaksanaan tugas Kepala Subbagian lingkup Bagian Keuangan dan 
Umum sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mencapai target kinerja yang diharapkan; 

Tahapan : 

1) Menentukan jadwal penyeliaan tugas bawahan; 
2) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas hasil kerja; 
3) Menelaah konsep/hasil kerja yang dilakukan` bawahan; 
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4) Mengidentifikasi permasalahan/kesalahan dalam hasil kerja sesuai 
dengan standar yang telah ditentukan; 

5) Membuat koreksi pada hasil kerja bawahan; 
6) Memberikan arahan terkait koreksi hasil kerja bawahan. 

 
e. Melaksanakan pengelolaan urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan 

tata persuratan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendukung pelaksanaan kegiatan ketatausahaan, kearsipan 
dan pembinaan tata persuratan.  
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

pengelolaan urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata 
persuratan; 

2) Melakukan identifikasi permasalahan pengelolaan urusan ketatausahaan, 
kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 

3) Menugaskan Kepala Subbagian Tata Usaha untuk melakukan pengelolaan 
urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Tata Usaha terkait 
pelaksanaan dan output yang diharapkan dari pengelolaan urusan 
ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengelolaan urusan ketatausahaan, 
kearsipan dan pembinaan tata persuratan;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengelolaan urusan ketatausahaan, 
kearsipan dan pembinaan tata persuratan bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Tata Usaha untuk menindaklanjuti hasil 
pembahasan pengelolaan urusan ketatausahaan, kearsipan dan 
pembinaan tata persuratan; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan pengelolaan 
urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengelolaan urusan ketatausahaan, 
kearsipan dan pembinaan tata persuratan yang telah dicermati dan 
dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 
 

f. Melaksanakan urusan administrasi keuangan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendukung pelaksanaan 
kegiatan tatalaksana keuangan, penyusunan rencana anggaran rencana 
belanja pegawai, penyiapan bahan perbendaharan, melakukan akuntansi 
keuangan dan barang milik negara, pembinaan kebendaharaan petugas SAI, 
verifikasi, pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan, 
penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi.  
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait urusan 

administrasi keuangan; 
2) Melakukan identifikasi permasalahan urusan administrasi keuangan; 
3) Menugaskan Kepala Subbagian Administrasi Keuangan untuk melakukan 

pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan urusan tatalaksana 
keuangan, penyusunan rencana anggaran rencana belanja pegawai, 
penyiapan bahan perbendaharan, melakukan akuntansi keuangan dan 
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barang milik negara, pembinaan kebendaharaan petugas SAI, verifikasi, 
pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan, 
penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Keuangan terkait pelaksanaan dan output yang diharapkan dari 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan urusan tatalaksana 
keuangan, penyusunan rencana anggaran rencana belanja pegawai, 
penyiapan bahan perbendaharan, melakukan akuntansi keuangan dan 
barang milik negara, pembinaan kebendaharaan petugas SAI, verifikasi, 
pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan, 
penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan urusan tatalaksana keuangan, penyusunan rencana anggaran 
rencana belanja pegawai, penyiapan bahan perbendaharan, melakukan 
akuntansi keuangan dan barang milik negara, pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI, verifikasi, pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil 
Pemeriksaan, penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti 
rugi;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan urusan tatalaksana keuangan, penyusunan rencana anggaran 
rencana belanja pegawai, penyiapan bahan perbendaharan, melakukan 
akuntansi keuangan dan barang milik negara, pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI, verifikasi, pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil 
Pemeriksaan, penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti 
rugi bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Administrasi Keuangan untuk 
menindaklanjuti hasil pembahasan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan urusan tatalaksana keuangan, penyusunan rencana anggaran 
rencana belanja pegawai, penyiapan bahan perbendaharan, melakukan 
akuntansi keuangan dan barang milik negara, pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI, verifikasi, pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil 
Pemeriksaan, penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti 
rugi; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan 
pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan urusan tatalaksana 
keuangan, penyusunan rencana anggaran rencana belanja pegawai, 
penyiapan bahan perbendaharan, melakukan akuntansi keuangan dan 
barang milik negara, pembinaan kebendaharaan petugas SAI, verifikasi, 
pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan, 
penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan urusan tatalaksana keuangan, penyusunan rencana anggaran 
rencana belanja pegawai, penyiapan bahan perbendaharan, melakukan 
akuntansi keuangan dan barang milik negara, pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI, verifikasi, pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil 
Pemeriksaan, penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti 
rugi yang telah dicermati dan dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 
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g. Melaksanakan urusan perlengkapan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mendukung pelaksanaan pengelolaan 
urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan 
barang milik negara.  
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep terkait 

pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan 
pengelolaan barang milik negara; 

2) Melakukan identifikasi permasalahan pengelolaan urusan rumah tangga, 
pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan barang milik negara; 

3) Menugaskan Kepala Subbagian Perlengkapan untuk melakukan 
pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan 
pengelolaan barang milik negara; 

4) Memberikan pengarahan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan terkait 
pelaksanaan dan output yang diharapkan dari pengelolaan urusan rumah 
tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan barang milik 
negara; 

5) Mencermati hasil pelaksanaan pengelolaan urusan rumah tangga, 
pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan barang milik negara;  

6) Membahas hasil pelaksanaan pengelolaan urusan rumah tangga, 
pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan barang milik negara 
bersama unit terkait; 

7) Menugaskan Kepala Subbagian Perlengkapan untuk menindaklanjuti hasil 
pembahasan pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas 
SIMAKBMN dan pengelolaan barang milik negara; 

8) Mencermati dan mengkoreksi hasil tindak lanjut pembahasan pengelolaan 
urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan 
barang milik negara; 

9) Menyampaikan hasil pelaksanaan pengelolaan urusan rumah tangga, 
pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan barang milik negara 
yang telah dicermati dan dikoreksi kepada Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 
h. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Bagian Program dan Evaluasi 

dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada untuk perbaikan kinerja 
dimasa mendatang. 
Tahapan : 
1) Memahami  laporan pelaksanaan tugas; 
2) Menginventarisir permasalahan dalam pelaksanaan kegiatan; 
3) Mendiskusikan kemajuan pelaksanaan tugas dengan bawahan; 
4) Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaporkan pelaksanaan tugas lingkup Bagian Program dan Evaluasi 

berdasarkan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
pertanggungjawaban dan rencana yang akan datang. 
Tahapan : 
1) Mencermati laporan pelaksanaan tugas yang diterima dari bawahan; 
2) Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas; 
3) Membahas laporan pelaksanaan tugas dengan bawahan; 
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4) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas Sekretaris Ditjen KSDAE. 

 

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Program kerja Setditjen KSDAE, 
Hasil evaluasi rencana 
operasional Bagian Keuangan 
dan Umum tahun lalu 

Penyusunan rencana operasional 
Bagian Keuangan dan Umum 

2. Uraian tugas Bagian Keuangan 
dan Umum, Rencana operasional 
Bagian Keuangan dan Umum 

Pendistribusian tugas kepada 
bawahan 

3. Uraian tugas Bagian Keuangan 
dan Umum, Rencana operasional 
Bagian Keuangan dan Umum 

Pemberian petunjuk kepada 
bawahan 

4. Uraian tugas Bagian Keuangan 
dan Umum 

Penyeliaan pelaksanaan tugas 
bawahan 

5. Surat masuk dan keluar, jadwal 
kegiatan pimpinan 

Pelaksanaan pengelolaan urusan 
ketatausahaan, kearsipan dan 
pembinaan tata persuratan 

6. DIPA, RKKL, surat-surat Dinas 
pengajuan pencairan, Laporan 
Keuangan Satker lingkup Ditjen 
KSDAE, Aplikasi Persediaan, 
SIMAK, SAI, CaLK Satuan Kerja, 
LHP BPK-RI, Inspekorat, dan 
BPKP 

Pelaksanaan urusan administrasi 
keuangan 

7. Data BMN Satker, Data usulan 
BMN 

Pelaksanaan urusan perlengkapan 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas Bagian 
Program dan Evaluasi 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

9. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaporan pelaksanaan tugas Bagian 
Program dan Evaluasi 

10. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis dan peraturan Menyusun rencana operasional Bagian 
Keuangan dan Umum 

2. Peraturan, Petunjuk teknis, 
SOTK, RPP 

Mendistribusikan tugas kepada 
bawahan 

3. Petunjuk teknis dan SOP Memberi petunjuk kepada bawahan 

4. Petunjuk teknis, SOTK dan SOP Menyelia pelaksanaan tugas bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan pengelolaan urusan 
ketatausahaan, kearsipan dan 
pembinaan tata persuratan 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan urusan administrasi 
keuangan 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan urusan perlengkapan 

8. Petunjuk teknis, SOP Melaksanakan evaluasi tugas Bagian 
Program dan Evaluasi 

9. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Bagian 
Program dan Evaluasi 

10. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan 

1. Rencana operasional Bagian Keuangan dan 

Umum 
Dokumen Rencana 
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No Hasil Kerja Satuan 

2. Koordinasi Kegiatan 

3. Hasil pembinaan Arahan 

4. Arahan pelaksanaan tugas Arahan 

5. Hasil pelaksanaan pengelolaan urusan 
ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata 
persuratan 

Dokumen 

6. Hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan urusan tatalaksana keuangan, 
penyusunan rencana anggaran rencana belanja 
pegawai, penyiapan bahan perbendaharan, 
melakukan akuntansi keuangan dan barang milik 
negara, pembinaan kebendaharaan petugas SAI, 
verifikasi, pelaporan keuangan, tindak lanjut 
Laporan Hasil Pemeriksaan, penyelesaian 
tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi 

Dokumen 

7. Hasil pelaksanaan pengelolaan urusan rumah 
tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan 
pengelolaan barang milik negara 

Dokumen 

8. Laporan evaluasi Laporan 

9. Laporan pelaksanaan tugas Bagian Keuangan dan 
Umum 

Laporan 

10. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum dengan 
program kerja Setditjen KSDAE; 

2. Kesesuaian pembagian tugas kepada Kepala Sub Bagian Lingkup Bagian 
Keuangan dan Umum dengan tugas dan fungsi unit kerja; 

3. Kebenaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
5. Kefektifan hasil pelaksanaan pengelolaan urusan ketatausahaan, kearsipan 

dan pembinaan tata persuratan; 
6. Keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan bahan 

penyiapan urusan tatalaksana keuangan, penyusunan rencana anggaran 
rencana belanja pegawai, penyiapan bahan perbendaharan, melakukan 
akuntansi keuangan dan barang milik negara, pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI, verifikasi, pelaporan keuangan, tindak lanjut Laporan Hasil 
Pemeriksaan, penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti 
rugi; 
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7. Keefektifan hasil pelaksanaan pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan 
petugas SIMAK BMN dan pengelolaan barang milik negara; 

8. Kualitas perbaikan kinerja Bagian Keuangan dan Umum dimasa yang akan 
datang; 

9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Bagian Keuangan dan Umum; 
10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Menentukan rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum berdasarkan 
rencana program Setditjen KSDAE; 

2. Membagi tugas dilingkungan Bagian Keuangan dan Umum; 
3. Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bagian 

Keuangan dan Umum; 
4. Memberikan arahan pelaksanaan tugas Kepala Subbagian lingkup Bagian 

Keuangan dan Umum; 
5. Memastikan kefektifan hasil pelaksanaan pengelolaan urusan 

ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 
6. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan pengumpulan dan pengolahan 

bahan penyiapan urusan tatalaksana keuangan, penyusunan rencana 
anggaran rencana belanja pegawai, penyiapan bahan perbendaharan, 
melakukan akuntansi keuangan dan barang milik negara, pembinaan 
kebendaharaan petugas SAI, verifikasi, pelaporan keuangan, tindak lanjut 
Laporan Hasil Pemeriksaan, penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan 
tuntutan ganti rugi; 

7. Memastikan keefektifan hasil pelaksanaan pengelolaan urusan rumah 
tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan barang milik 
negara; 

8. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
9. Mengkoreksi laporan pelaksanaan tugas bawahan; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Sekditjen KSDAE Setditjen KSDAE Konsultasi menyampaikan 
saran, pendapat, rapat berkala, 
melaporkan pelaksanaan tugas 
Bagian Program dan Evaluasi 

b.  Eselon III lingkup 
Setditjen KSDAE 

Setditjen KSDAE Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 
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No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

c.  Eselon IV lingkup 
Bagian Keuangan 
dan Umum  

Bagian Program 
dan Evaluasi 

Memberikan arahan dan 
pengawasan pelaksanaan tugas 

 

 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal S1 atau D IV 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : Telah mengikuti Diklat Pim Tk. IV 

2) Teknis :  Manajemen, urusan tata usaha dan rumah tangga, 
kearsipan, dan pengelolaan barang milik negara. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pengawas paling singkat 
3 (tiga) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pengawas sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 
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e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang urusan tata 
usaha dan rumah tangga, kearsipan, dan 
pengelolaan barang milik negara. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) P : Penerapan Bentuk : Kemampuan menyerap perincian perincian 
yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik 

2) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D :  Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan 
2) F  : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang 

mengandung penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut 
pandang pribadi 

3) P  : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik : 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Kegiatan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Tata Usaha 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengelolaan urusan ketatausahaan, 
kearsipan dan pembinaan tata persuratan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mendukung efektifitas dan efisiensi 
pelaksanaan pengelolaan urusan tata usaha lingkup Ditjen KSDAE. 

 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Kepegawaian, 
Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian 
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Analis Data  

Pengolah Data 
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6. Uraian Tugas :  

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Tata Usaha mengacu pada rencana 
operasional Bagian Keuangan dan Umum sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan perundang-undangan untuk pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Tata Usaha;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Tata Usaha dengan rencana 

operasional Bagian Keuangan dan Umum; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian Tata 

Usaha dengan Kepala Bagian Keuangan dan Umum untuk mendapatkan 
pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Tata Usaha. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Tata Usaha sesuai 
dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Tata Usaha kepada bawahan; 
2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 

Subbagian Tata Usaha; 
3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standart kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyeleseian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Tata Usaha 
sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan berjalan tertib 
dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan kepala Bagian Keuangan dan 

Umum untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyelesaian 

permasalahan yang dihadapi. 
 

d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Tata Usaha sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi 
hasil kerja bawahan. 
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Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang urusan ketatausahaan, 
kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 

diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Keuangan dan Umum; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Tata Usaha. 
 

f. Melakukan pengelolaan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar surat masuk 
terkelola dengan baik. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengelolaan surat masuk 
Direktur Jenderal KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan pengelolaan surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan surat masuk Direktur Jenderal 
Ditjen KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengelolaan surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pengelolaan surat 
masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
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8) Menyampaikan laporan hasil pengelolaan surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

g. Melakukan pengelolaan surat masuk Sekretaris Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar surat masuk 
terkelola dengan baik. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan surat masuk 
Sekretaris Ditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan menganalisis dan 
mengelola surat masuk Sekretaris Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola surat masuk Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan pengelolaan surat masuk Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan surat masuk Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengelolaan surat masuk Sekretaris Ditjen KSDAE 
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pengelolaan surat 
masuk Sekretaris Ditjen KSDAE; 

8) Menyampaikan laporan hasil pengelolaan surat masuk Sekretaris Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

h. Melakukan pengelolaan surat keluar Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar surat masuk 
terkelola dengan baik. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan surat keluar Direktur 
Jenderal KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan mengelola surat keluar 
Direktur Jenderal KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan pengelolaan surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan surat keluar Direktur Jenderal 
Ditjen KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengelolaan surat keluar Direktur Jenderal KSDAE 
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pengelolaan surat 
keluar Direktur Jenderal KSDAE; 
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8) Menyampaikan laporan hasil pengelolaan surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

i. Melakukan pengelolaan surat keluar Sekretaris Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar surat masuk 
terkelola dengan baik. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep mengelola surat keluar Sekretaris 
Ditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan mengelola surat keluar 
Sekretaris Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan pengelolaan surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengelolaan surat keluar Sekretaris Ditjen KSDAE 
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pengelolaan surat 
keluar Sekretaris Ditjen KSDAE; 

8) Menyampaikan laporan hasil pengelolaan surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 

j. Melakukan pengelolaan arsip surat masuk Direktur Jenderal KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
menyimpan dan memudahkan menemukan kembali surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE apabila dibutuhkan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep mengelola arsip surat masuk 
Direktur Jenderal KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan mengelola arsip surat 
masuk Direktur Jenderal KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola arsip surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan pengelolaan arsip surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan arsip surat masuk Direktur 
Jenderal Ditjen KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengelolaan arsip surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pengelolaan arsip 
surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
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8) Menyampaikan laporan hasil pengelolaan arsip surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

k. Melakukan pengelolaan arsip surat masuk Sekretaris Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
menyimpan dan memudahkan menemukan kembali surat masuk Sekretaris 
Ditjen KSDAE apabila dibutuhkan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep mengelola arsip surat masuk 
Sekretaris Ditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan mengelola arsip surat 
masuk Sekretaris Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola arsip surat masuk Sekretaris 
Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan mengelola arsip surat masuk Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan mengelola arsip surat masuk Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil mengelola arsip surat masuk Sekretaris Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil mengelola arsip 
surat masuk Sekretaris Ditjen KSDAE; 

8) Menyampaikan laporan hasil mengelola arsip surat masuk Sekretaris Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

l. Melakukan mengelola arsip surat keluar Direktur Jenderal KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
menyimpan dan memudahkan menemukan kembali surat keluar Direktur 
Jenderal KSDAE apabila dibutuhkan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep mengelola arsip surat keluar 
Direktur Jenderal KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan mengelola arsip surat 
keluar Direktur Jenderal KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola arsip surat keluar Direktur 
Jenderal KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan pengelolaan arsip surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan arsip surat keluar Direktur Jenderal 
Ditjen KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengelolaan arsip surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
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7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pengelolaan arsip 
surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 

8) Menyampaikan laporan hasil pengelolaan arsip surat keluar Direktur 
Jenderal KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

m. Melakukan pengelolaan arsip surat keluar untuk Sekretaris Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
menyimpan dan memudahkan menemukan kembali surat keluar Sekretaris 
Ditjen KSDAE apabila dibutuhkan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep mengelola arsip surat keluar 
Sekretaris Ditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan mengelola arsip surat 
keluar Sekretaris Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola arsip surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan mengelola arsip surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan mengelola arsip surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil mengelola arsip surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil mengelola arsip 
surat keluar Sekretaris Ditjen KSDAE; 

8) Menyampaikan laporan hasil mengelola arsip surat keluar Sekretaris Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

n. Melakukan pelayanan, pemeliharaan, perawatan dan pengamanan arsip surat 
masuk dan keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memberikan informasi dan data arsip serta 
menjaga keberadaan data arsip surat masuk dan keluar. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pelayanan, pemeliharaan, 
perawatan dan pengamanan arsip surat masuk dan keluar; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pelayanan, 
pemeliharaan, perawatan dan pengamanan arsip surat masuk dan keluar; 

3) Menugaskan bawahan untuk melayani, memelihara, merawat dan 
mengamankan arsip surat masuk dan keluar; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pelayanan, pemeliharaan, perawatan dan 
pengamanan arsip surat masuk dan keluar; 

5) Mencermati hasil kegiatan pelayanan, pemeliharaan, perawatan dan 
pengamanan arsip surat masuk dan keluar; 
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6) Mengkonsultasikan apabila ada kendala pelayanan, pemeliharaan, 
perawatan dan pengamanan arsip surat masuk dan keluar kepada Kepala 
Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelayanan, 
pemeliharaan, perawatan dan pengamanan arsip surat masuk dan keluar; 

8) Menyampaikan laporan hasil pelayanan, pemeliharaan, perawatan dan 
pengamanan arsip surat masuk dan keluar kepada Kepala Bagian 
Keuangan dan Umum. 
 

o. Melakukan distribusi surat masuk dan keluar sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar dapat ditindaklanjuti oleh 
penerima surat. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep distribusi surat masuk dan keluar; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan distribusi surat masuk 

dan keluar; 
3) Menugaskan bawahan untuk distribusi surat masuk dan keluar; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 

diharapkan dari kegiatan distribusi surat masuk dan keluar; 
5) Mencermati hasil kegiatan distribusi surat masuk dan keluar; 
6) Mengkonsultasikan apabila ada kendala distribusi surat masuk dan keluar 

kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil distribusi surat 

masuk dan keluar; 
8) Menyampaikan laporan hasil distribusi surat masuk dan keluar kepada 

Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

p. Melakukan pelayanan administrasi, mengatur jadwal dan memfasilitasi 
kegiatan pimpinan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk kelancaran tugas pimpinan. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas pelayanan administrasi, mengatur jadwal dan 
memfasilitasi kegiatan pimpinan; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pelayanan administrasi, 
mengatur jadwal dan memfasilitasi kegiatan pimpinan; 

3) Menugaskan bawahan untuk penyiapan bahan pelayanan administrasi, 
mengatur jadwal dan memfasilitasi kegiatan pimpinan; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan pelayanan administrasi, mengatur jadwal dan 
memfasilitasi kegiatan pimpinan; 

5) Mencermati hasil kegiatan pelayanan administrasi, mengatur jadwal dan 
memfasilitasi kegiatan pimpinan; 

6) Mengkonsultasikan hasil pelayanan administrasi, mengatur jadwal dan 
memfasilitasi kegiatan pimpinan kepada Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum; 
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7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan pelayanan administrasi, 
mengatur jadwal dan memfasilitasi kegiatan pimpinan; 

8) Menyampaikan laporan hasil pelayanan administrasi, mengatur jadwal dan 
memfasilitasi kegiatan pimpinan kepada Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum. 
 

q. Melakukan pembinaan tata persuratan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi kegiatan persuratan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep tata persuratan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan tata persuratan; 
3) Menugaskan bawahan untuk penyiapan bahan pembinaan tata 

persuratan; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pembinaan tata persuratan; 
5) Mencermati hasil kegiatan pembinaan tata persuratan; 
6) Mengkonsultasikan hasil pembinaan tata persuratan kepada Kepala 

Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan pembinaan tata 

persuratan; 
8) Menyampaikan laporan hasil pembinaan tata persuratan kepada Kepala 

Bagian Keuangan dan Umum. 
 

r. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Tata Usaha dengan cara 
mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka perbaikan kinerja dimasa 
mendatang. 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

s. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Tata Usaha sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan. 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
t. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
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Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Keuangan dan Umum dan hasil 
evaluasi kegiatan Subbagian tahun 
lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Tata Usaha 

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 

tahun berjalan Subbagian Tata 
Usaha 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 

tahun berjalan Subbagian Tata 
Usaha 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
ketatausahaan, kearsipan dan 
pembinaan tata persuratan 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. Surat masuk Dirjen KSDAE Mengelola surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE 

7. Surat masuk Sekditjen KSDAE Mengelola surat masuk Sekretaris 
Ditjen Jenderal KSDAE 

8. Surat keluar Dirjen KSDAE Mengelola surat keluar Direktur 
Jenderal KSDAE 

9. Surat keluar Sekditjen KSDAE Mengelola surat keluar Sekretaris 
Ditjen Jenderal KSDAE 

10. Surat masuk Dirjen KSDAE Mengelola arsip surat masuk 
Direktur Jenderal KSDAE 

11. Surat masuk Sekditjen KSDAE Mengelola arsip surat masuk 
Sekretaris Ditjen Jenderal KSDAE 

12. Surat keluar Dirjen KSDAE Mengelola arsip surat keluar 
Direktur Jenderal KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

13. Surat keluar Sekditjen KSDAE Mengelola arsip surat keluar 
Sekretaris Ditjen Jenderal KSDAE 

14. Surat masuk dan keluar  Pelayanan, pemeliharaan, 
perawatan dan pengamanan arsip 
surat masuk dan keluar 

15. Surat masuk dan surat keluar Pendistribusian surat masuk dan 
surat keluar 

16. Surat masuk dan keluar, jadwal 
kegiatan pimpinan 

Pelayanan administrasi, mengatur 
jadwal dan memfasilitasi kegiatan 
pimpinan 

17. Petugas SIK, peraturan tata 
persuratan 

Pembinaan tata persuratan 

18. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Tata Usaha 

19. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian Tata 
Usaha 

20. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Tata Usaha 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberikan bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola surat masuk Sekretaris Ditjen 
Jenderal KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE 

9. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Mengelola surat keluar Sekretaris Ditjen 
Jenderal KSDAE 

10. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Mengelola arsip surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE 

11. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Mengelola arsip surat masuk Sekretaris 
Ditjen Jenderal KSDAE 

12. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Mengelola arsip surat keluar Direktur 
Jenderal KSDAE 

13. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Mengelola arsip surat keluar Sekretaris 
Ditjen Jenderal KSDAE 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melakukan pelayanan, pemeliharaan, 
perawatan dan pengamanan arsip surat 
masuk dan keluar 

15. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Mendistribusikan surat masuk dan surat 
keluar 

16. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Melakukan pelayanan administrasi, 
mengatur jadwal dan memfasilitasi 
kegiatan pimpinan 

17. 
Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 
Membina tata persuratan 

18. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Tata Usaha 

19. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Subbagian 
Tata Usaha 

20. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Tata Usaha Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

6. Laporan hasil mengelola surat masuk 
Dirjen KSDAE 

Laporan 

7. Laporan hasil mengelola surat masuk 
Setditjen KSDAE 

Laporan 

8. Laporan hasil mengelola surat keluar 
Dirjen KSDAE 

Laporan 

9. Laporan hasil mengelola surat keluar 
Setditjen KSDAE 

Laporan 

10. Laporan hasil mengelola arsip surat 
masuk Dirjen KSDAE 

Laporan 

11. Laporan hasil mengelola arsip surat 
masuk Setditjen KSDAE 

Laporan 

12. Laporan hasil mengelola arsip surat 
keluar Dirjen KSDAE 

Laporan 

13. Laporan hasil mengelola arsip surat 
keluar Setditjen KSDAE 

Laporan 

14. Laporan hasil pelayanan, pemeliharaan, 
perawatan dan pengamanan arsip surat 
masuk dan keluar 

Laporan 

15. Laporan hasil distribusi surat masuk dan 
keluar 

Laporan 

16. Laporan hasil pelayanan administrasi, 
mengatur jadwal dan memfasilitasi 
kegiatan pimpinan 

Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

17. Laporan hasil pembinaan tata persuratan Laporan 

18. Laporan evaluasi Laporan 

19. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Tata Usaha 

Laporan 

20. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Tata Usaha dengan rencana 
operasional Bagian Keuangan dan Umum; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
6. Kerapihan pengelolaan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
7. Kerapihan pengelolaan surat masuk Sekretaris Ditjen KSDAE; 
8. Kerapihan pengelolaan surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 
9. Kerapihan pengelolaan surat keluar Sekretaris Ditjen KSDAE; 
10. Kerapihan pengelolaan arsip surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
11. Kerapihan pengelolaan arsip surat masuk Sekretaris Ditjen KSDAE; 
12. Kerapihan mengelola arsip surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 
13. Kerapihan pengelolaan arsip surat keluar untuk Sekretaris Ditjen KSDAE; 
14. Kualitas pelayanan, pemeliharaan, perawatan dan pengamanan arsip surat 

masuk dan keluar; 
15. Ketepatan distribusi surat masuk dan keluar; 
16. Kualitas pelayanan administrasi, mengatur jadwal dan memfasilitasi kegiatan 

pimpinan; 
17. Keberhasilan pembinaan tata persuratan; 
18. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Tata Usaha dimasa yang akan datang; 
19. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Tata Usaha; 
20. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Tata Usaha; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan; 
6. Memastikan kerapihan pengelolaan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
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7. Memastikan kerapihan pengelolaan surat masuk Sekretaris Ditjen KSDAE; 
8. Memastikan kerapihan pengelolaan surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 
9. Memastikan kerapihan pengelolaan surat keluar Sekretaris Ditjen KSDAE; 
10. Memastikan kerapihan pengelolaan arsip surat masuk Direktur Jenderal 

KSDAE; 
11. Memastikan kerapihan pengelolaan arsip surat masuk Sekretaris Ditjen 

KSDAE; 
12. Memastikan kerapihan mengelola arsip surat keluar Direktur Jenderal 

KSDAE; 
13. Memastikan kerapihan pengelolaan arsip surat keluar untuk Sekretaris Ditjen 

KSDAE; 
14. Memastikan kualitas pelayanan, pemeliharaan, perawatan dan pengamanan 

arsip surat masuk dan keluar; 
15. Memastikan ketepatan distribusi surat masuk dan keluar; 
16. Memastikan kualitas pelayanan administrasi, mengatur jadwal dan 

memfasilitasi kegiatan pimpinan; 
17. Memastikan keberhasilan pembinaan tata persuratan; 
18. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
19. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Tata Usaha; 
20. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian 
Keuangan dan 
Umum 

Sekretariat Ditjen 

KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran,pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Keuangan dan 
Umum 

Sekretariat Ditjen 

KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 
 

3. Staf Subbagian 
Tata Usaha 

Sekretariat Ditjen 

KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
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7. 
8. 
9. 

Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, ketatausahaan, kearsipan dan 
pembinaan tata persuratan. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang mengelola 
urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan 
tata persuratan; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang atau 

secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama sesuai dengan 
perangkat prosedur, urutan atau kecepatan tertentu. 
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i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 

 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6 Laporan   

7. Laporan   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

12. Laporan   

13. Laporan   

14. Laporan   
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No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

15. Laporan   

16. Laporan   

17. Laporan   

18. Laporan   

19. Laporan   

20. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

 - 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Tata Usaha 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun urusan ketatausahaan dan pembinaan tata persuratan sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi 
pelaksanaan urusan tata usaha lingkup Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 
a. Menyajikan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 

urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
pedoman pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang urusan 

ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Sekretaris  

Analis Data  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang urusan 

ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang urusan 

ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 
5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata 
persuratan; 

7) Menyiapkan bahan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Tata Usaha. 
 

b. Menganalisis surat masuk Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memudahkan atasan 
dalam pengambilan keputusan terkait isi surat masuk. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menganalisis surat masuk; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis surat masuk Direktur 

Jenderal KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menganalisis surat masuk 

Direktur Jenderal KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE yang akan di 

analisis; 
5) Menganalisis surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
6) Membahas hasil menganalisis surat masuk Direktur Jenderal KSDAE 

dengan atasan; 
7) Menyusun laporan hasil analisis surat masuk Direktur Jenderal KSDAE 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil analisis surat masuk Direktur Jenderal KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

c. Menganalisis surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memudahkan 
atasan dalam pengambilan keputusan terkait isi surat masuk. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menganalisis surat masuk; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis surat masuk Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menganalisis surat masuk 

Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE 

yang akan di analisis; 
5) Menganalisis surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 
6) Membahas hasil menganalisis surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE dengan atasan; 
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7) Menyusun laporan hasil analisis surat masuk Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil analisis surat masuk Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 

 
d. Menganalisis surat keluar Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memudahkan atasan 
dalam pengambilan keputusan terkait isi surat keluar. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menganalisis surat keluar; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis surat keluar Direktur 

Jenderal KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menganalisis surat keluar 

Direktur Jenderal KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE yang akan di 

analisis; 
5) Menganalisis surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 
6) Membahas hasil menganalisis surat masuk Direktur Jenderal KSDAE 

dengan atasan; 
7) Menyusun laporan hasil analisis surat keluar Direktur Jenderal KSDAE 

sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil analisis surat keluar Direktur Jenderal KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

e. Menganalisis surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memudahkan 
atasan dalam pengambilan keputusan terkait isi surat keluar. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait menganalisis surat masuk; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis surat keluar Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menganalisis surat keluar 

Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE yang 

akan di analisis; 
5) Menganalisis surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 
6) Membahas hasil menganalisis surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE dengan atasan; 
7) Menyusun laporan hasil analisis surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil analisis surat keluar Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

f. Menyiapkan bahan pembinaan tata persuratan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi kegiatan 
persuratan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait tata persuratan; 
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2) Meminta arahan terkait kegiatan penyiapan bahan pembinaan tata 
persuratan kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan penyiapan bahan pembinaan 
tata persuratan; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data pembinaan tata persuratan; 
5) Menyiapkan bahan pembinaan tata persuratan; 
6) Menyusun laporan hasil pembinaan tata persuratan; 
7) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan pembinaan tata persuratan 

kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

g. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan 
ketatausahaan, kearsipan dan 
tata persuratan 

Penyajian bahan sosialisasi 

2. Surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE 

Penganalisisan surat masuk 
Direktur Jenderal KSDAE 

3. Surat masuk Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE 

Penganalisisan surat masuk 
Sekretaris Direktorat Jenderal 
KSDAE 

4. Surat keluar Direktur Jenderal 

KSDAE 

Penganalisisan surat masuk 
Direktur Jenderal KSDAE 

5. Surat keluar Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE 

Penganalisisan surat keluar 
Sekretaris Direktorat Jenderal 
KSDAE 

6. Peraturan tata persuratan Penyiapan bahan pembinaan tata 
persuratan 

7. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 



 

587 
 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

8. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Menganalisis surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Menganalisis surat masuk Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE 

4. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Menganalisis surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE 

5. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Menganalisis surat keluar Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE 

6. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Menyiapkan bahan pembinaan tata 
persuratan 

7. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

8. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

2. Laporan hasil analisis surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE 

Laporan 

3. Laporan hasil analisis surat masuk Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE 

Laporan 

4. Laporan hasil analisis surat keluar Direktur 
Jenderal KSDAE 

Laporan 

5. Laporan hasil analisis surat keluar Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE 

Laporan 
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6. laporan hasil pelaksanaan pembinaan tata 
persuratan 

Laporan 

7. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

8. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi urusan 
ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 

2. Kebenaran hasil analisis surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
3. Kebenaran hasil surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 
4. Kebenaran hasil analisis surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 
5. Kebenaran hasil analisis surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 
6. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan pembinaan tata 

persuratan; 
7. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
8. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi urusan ketatausahaan, kearsipan dan pembinaan tata persuratan; 

2. Memastikan kebenaran hasil analisis surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
3. Memastikan kebenaran hasil surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE; 
4. Memastikan kebenaran hasil analisis surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 
5. Memastikan kebenaran hasil analisis surat keluar Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE; 
6. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 

pembinaan tata persuratan; 
7. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
8. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di Manajemen / Ekonomi 

/ Ilmu Administrasi atau bidang lain yang relevan 
dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Urusan ketatausahaan, kearsipan dan tata 
persuratan 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang urusan 
ketatausahaan, kearsipan dan tata persuratan. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 
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2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. 
Laporan 

  

6. 
Laporan 

  

7. 
Laporan 

  

8. 
Laporan 

  

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Tata Usaha 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data bidang 
ketatausahaan dan kearsipan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data surat masuk Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait surat masuk Direktur Jenderal 

KSDAE; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Sekretaris  

Analis Data  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan terkait pengolahan data surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan surat masuk Direktur 
Jenderal KSDAE; 

4) Mengolah data surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
5) Membahas hasil olahan data surat masuk Direktur Jenderal KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun draf hasil olahan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
7) Menyerahkan laporan hasil olahan data surat masuk Direktur Jenderal 

KSDAE kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

b. Mengolah data surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait surat masuk Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data surat masuk Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan surat masuk Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE; 
4) Mengolah data surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 
5) Membahas hasil olahan data surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun draf hasil olahan surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
7) Menyerahkan laporan hasil olahan data surat masuk Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

c. Mengolah data surat keluar Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait surat keluar Direktur Jenderal 

KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data surat keluar Direktur Jenderal 

KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan surat keluar Direktur Jenderal 

KSDAE; 
4) Mengolah data surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 
5) Membahas hasil olahan data surat keluar Direktur Jenderal KSDAE berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun draf hasil olahan surat keluar Direktur Jenderal KSDAE sesuai 

hasil pembahasan; 
7) Menyerahkan laporan hasil olahan data surat keluar Direktur Jenderal 

KSDAE kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 
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d. Mengolah data surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait surat keluar Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data surat keluar Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan surat keluar Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE; 
4) Mengolah data surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 
5) Membahas hasil olahan data surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun draf hasil olahan surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
7) Menyerahkan laporan hasil olahan data surat keluar Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

e. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE 

Pengolahan data surat masuk 
Direktur Jenderal KSDAE 

2. Surat masuk Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE 

Pengolahan data surat masuk 
Sekretaris Direktorat Jenderal 
KSDAE 

3. Surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE 

Pengolahan data surat keluar 
Direktur Jenderal KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

4. Surat keluar Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE 

Pengolahan data surat keluar 
Sekretaris Direktur Jenderal KSDAE 

5. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

6. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data surat masuk 
Direktur Jenderal KSDAE 

2. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data surat masuk 
Sekretaris Direktorat Jenderal 
KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data surat keluar Direktur 
Jenderal KSDAE 

4. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Mengolah data surat keluar 
Sekretaris Direktur Jenderal KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

6. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE 

Dokumen 

2. Hasil olahan data surat masuk Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE 

Dokumen 

3. Hasil olahan data surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

4. Hasil olahan data surat keluar Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE 

Dokumen 

5. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

6. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
2. Keakuratan hasil olahan data surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE; 
3. Keakuratan hasil olahan data surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE; 
4. Keakuratan hasil olahan data surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE; 
5. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
6. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan data surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE; 

2. Memastikan keakuratan hasil olahan data surat masuk Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE; 

3. Memastikan keakuratan hasil olahan data surat keluar Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE; 

4. Memastikan keakuratan hasil olahan data surat keluar Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE; 

5. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
6. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang Manajemen / 

Ekonomi / Ilmu Administrasi atau bidang lain yang 
relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  
1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang ketatausahaan, kearsipan dan 

persuratan 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan bidang ketatausahaan, 
kearsipan dan persuratan 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam table 
 
 



 

597 
 

h. Temperamen Kerja : 
1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 
i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

 
l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D0 = Memadukan  
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Laporan   

6. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada 
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 INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengelola Data Sistem Informasi Kearsipan  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Tata Usaha 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Memantau, mengkoordinasikan dan menyusun hasil pengelolaan data sistem 

informasi kearsipan (SIK) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan untuk optimalisasi pengelolaan data SIK. 

 
6. Uraian Tugas 

a. Mengelola data surat masuk Direktur Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
penyimpanan dan memudahkan pencarian data surat masuk Dirjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami teori dan konsep mengelola data surat masuk Dirjen KSDAE 

pada aplikasi SIK; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengelola Data SIK 

Analis Data  

Pengolah Data  



 

599 
 

2) Menerima surat masuk Dirjen KSDAE yang telah dikelompokkan sesuai asal 
surat dan telah diberi lembar disposisi oleh Penata Usaha Umum; 

3) Meminta arahan tentang kegiatan mengelola data surat masuk Dirjen 
KSDAE pada aplikasi SIK kepada Kepala Subbagian Tata Usaha; 

4) Menginput data dan disposisi surat masuk Dirjen KSDAE pada aplikasi SIK; 
5) Menyerahkan surat masuk untuk Dirjen KSDAE ke Sekretaris Dirjen KSDAE 

untuk didisposisi oleh Dirjen KSDAE; 
6) Memantau perkembangan surat masuk di Sekretaris yang akan di disposisi 

Dirjen KSDAE; 
7) Menerima surat masuk dari Sekretaris yang telah di disposisi Dirjen KSDAE; 
8) Melaporkan hasil disposisi surat masuk Dirjen KSDAE kepada Kepala 

Subbagian Tata Usaha; 
9) Menginput disposisi Dirjen KSDAE pada aplikasi SIK; 
10) Menyerahkan surat masuk yang telah didisposisi oleh Dirjen KSDAE dan 

telah diinput pada aplikasi SIK kepada Penata Usaha Umum untuk 
diarsipkan satu lembaran disposisi, dan surat masuk serta lembar disposisi 
asli diteruskan kepada Caraka untuk didistribusikan sesuai tujuan disposisi 
Dirjen KSDAE. 

 
b. Mengelola data surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE pada 

aplikasi SIK sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk penyimpanan dan memudahkan pencarian data surat masuk 
Sekditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami teori dan konsep mengelola data surat masuk Sekditjen KSDAE 

pada aplikasi SIK; 
2) Menerima surat masuk Sekditjen KSDAE yang telah dikelompokkan sesuai 

asal surat dan telah diberi lembar disposisi oleh Penata Usaha Umum; 
3) Meminta arahan tentang kegiatan mengelola data surat masuk Sekditjen 

KSDAE pada aplikasi SIK kepada Kepala Subbagian Tata Usaha; 
4) Menginput data surat masuk Sekditjen KSDAE pada aplikasi SIK; 
5) Menyerahkan surat masuk Dirjen KSDAE ke Sekretaris Sekditjen KSDAE 

untuk didisposisi oleh Dirjen KSDAE; 
6) Memantau perkembangan surat masuk di Sekretaris yang akan di disposisi 

Sekditjen KSDAE; 
7) Menerima surat masuk dari Sekretaris yang telah di disposisi Sekditjen 

KSDAE; 
8) Melaporkan hasil disposisi surat masuk Sekditjen KSDAE kepada Kepala 

Subbagian Tata Usaha; 
9) Menginput disposisi Sekditjen KSDAE pada aplikasi SIK; 
10) Menyerahkan surat masuk yang telah didisposisi oleh Sekditjen KSDAE dan 

telah diinput pada aplikasi SIK kepada Penata Usaha Umum untuk 
diarsipkan satu lembaran disposisi, dan surat masuk serta lembar disposisi 
asli diteruskan kepada Caraka untuk didistribusikan sesuai tujuan disposisi 
Sekditjen KSDAE. 
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c. Mengelola data surat keluar Direktur Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
penyimpanan dan memudahkan pencarian data surat keluar Dirjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami teori dan konsep mengelola data surat keluar Dirjen KSDAE 

pada aplikasi SIK; 
2) Menerima surat keluar Dirjen KSDAE yang telah dikelompokkan sesuai asal 

surat dan telah diberi lembar disposisi oleh Penata Usaha Umum; 
3) Meminta arahan tentang kegiatan mengelola data surat keluar Dirjen 

KSDAE pada aplikasi SIK kepada Kepala Subbagian Tata Usaha; 
4) Menginput data surat keluar Dirjen KSDAE pada aplikasi SIK; 
5) Menyerahkan surat keluar Dirjen KSDAE ke Sekretaris Dirjen KSDAE untuk 

ditandatangani oleh Dirjen KSDAE; 
6) Memantau perkembangan surat keluar di Sekretaris yang akan 

ditandatangani Dirjen KSDAE; 
7) Menerima surat keluar dari Sekretaris yang telah ditandatangani Dirjen 

KSDAE; 
8) Melaporkan surat keluar yang telah ditandatangani Dirjen KSDAE kepada 

Kepala Subbagian Tata Usaha; 
9) Memberi nomor surat keluar yang telah ditandatangani Dirjen KSDAE;  
10) Menginput nomor surat Dirjen KSDAE pada aplikasi SIK; 
11) Menyerahkan surat keluar yang telah ditandatangani oleh Dirjen KSDAE 

dan telah diinput nomor surat pada aplikasi SIK kepada Penata Usaha 
Umum untuk diarsipkan satu lembar surat keluar, dan surat keluar asli 
yang telah ditandangani Dirjen KSDAE diteruskan kepada Caraka untuk 
didistribusikan sesuai tujuan surat Dirjen KSDAE. 

 
d. Mengelola data surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE pada 

aplikasi SIK sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk penyimpanan dan memudahkan pencarian data surat keluar 
Sekditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami teori dan konsep mengelola data surat keluar Sekditjen KSDAE 

pada aplikasi SIK; 
2) Menerima surat keluar Sekditjen KSDAE yang telah dikelompokkan sesuai 

asal surat dan telah diberi lembar disposisi oleh Penata Usaha Umum; 
3) Meminta arahan tentang kegiatan mengelola data surat keluar Sekditjen 

KSDAE pada aplikasi SIK kepada Kepala Subbagian Tata Usaha; 
4) Menginput data surat keluar Sekditjen KSDAE pada aplikasi SIK; 
5) Menyerahkan surat keluar Sekditjen KSDAE ke Sekretaris Sekditjen KSDAE 

untuk ditandatangani oleh Sekditjen KSDAE; 
6) Memantau perkembangan surat keluar di Sekretaris yang akan 

ditandatangani Sekditjen KSDAE; 
7) Menerima surat keluar dari Sekretaris yang telah ditandatangani Sekditjen 

KSDAE; 
8) Mengkoordinasikan surat keluar yang telah ditandatangani Sekditjen 

KSDAE dengan Sekretaris Dirjen KSDAE; 
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9) Melaporkan surat keluar yang telah ditandatangani Sekditjen KSDAE 
kepada Kepala Subbagian Tata Usaha; 

10) Memberi nomor surat keluar yang telah ditandatangani Sekditjen KSDAE;  
11) Menginput nomor surat Sekditjen KSDAE pada aplikasi SIK; 
12) Menyerahkan surat keluar yang telah ditandatangani oleh Sekditjen KSDAE 

dan telah diinput nomor surat pada aplikasi SIK kepada Penata Usaha 
Umum untuk diarsipkan satu lembar surat keluar, dan surat keluar asli 
yang telah ditandangani Sekditjen KSDAE diteruskan kepada Caraka untuk 
didistribusikan sesuai tujuan surat Sekditjen KSDAE. 
 

e. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan 
2) Membahas bahan laporan 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Surat keluar Dirjen KSDAE Pengelolaan data surat masuk 

Direktur Jenderal KSDAE pada aplikasi 

SIK 

2. Surat keluar Sekditjen KSDAE Pengelolaan data surat keluar 

Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE 

pada aplikasi SIK 

3. Surat masuk Dirjen KSDAE Pengelolaan data surat masuk 

Direktur Jenderal KSDAE pada aplikasi 

SIK 

4. Surat masuk Sekditjen KSDAE Pengelolaan data surat masuk 

Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE 

pada aplikasi SIK 

5. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas Pengelola Data SIK 

6. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Aplikasi SIK, SOP, Peraturan Mengelola data surat masuk Direktur 

Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK 

2. Aplikasi SIK, SOP, Peraturan Mengelola data surat keluar Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE pada 

aplikasi SIK 

3. Aplikasi SIK, SOP, Peraturan Mengelola data surat masuk Direktur 

Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK 

4. Aplikasi SIK, SOP, Peraturan Mengelola data surat keluar Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE pada 

aplikasi SIK 

13. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Pengelola Data SIK 

14. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Data surat masuk Dirjen KSDAE Laporan 

2. Data Surat masuk Sekditjen KSDAE Laporan 

3. Data surat keluar Dirjen KSDAE Laporan 

4. Data Surat keluar Sekditjen KSDAE Laporan 

5. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

6. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kebenaran pengelolaan dan keakuratan data surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE pada aplikasi SIK; 

2. Kebenaran pengelolaan dan keakuratan data surat masuk Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK; 

3. Kebenaran pengelolaan dan keakuratan data surat keluar Direktur Jenderal 
KSDAE pada aplikasi SIK; 

4. Kebenaran pengelolaan dan keakuratan data surat keluar Sekretaris 
Direktorat Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK; 

5. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
6. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 
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11. Wewenang: 

1. Memastikan kebenaran pengelolaan dan keakuratan data surat masuk 
Direktur Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK; 

2. Memastikan kebenaran pengelolaan dan keakuratan data surat masuk 
Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK; 

3. Memastikan kebenaran pengelolaan dan keakuratan data surat keluar 
Direktur Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK; 

4. Memastikan kebenaran pengelolaan dan keakuratan data surat keluar 
Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE pada aplikasi SIK; 

5. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
6. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Kepala Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan Petunjuk 

b.  Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
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b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang Manajemen atau 

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis : Pengelolaan sistem informasi kearsipan (SIK) 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 

peraturan perundangan;  

- Mempunyai pengetahuan dibidang pengelolaan 

sistem informasi kearsipan (SIK) 

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja: 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 

lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 

2) Artistik (A) 

3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 

1) Duduk   

2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 

2) Umur  : Menyesuaikan 

3) Tinggi badan : Menyesuaikan 

4) Berat badan : Menyesuaikan 

5) Postur badan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D2 = Menganalisis Data  

2) O7 = Melayani orang 
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16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Sekretaris  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Tata Usaha 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan 

Melaksanakan kegiatan pelayanan administrasi dan mengatur jadwal serta 

memfasilitasi pimpinan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-

undangan dalam rangka melancarkan pelaksanaan tugas pimpinan. 
 

6. Uraian Tugas: 

a. Mencatat surat masuk untuk pimpinan sesuai prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Menerima surat masuk; 

2) Membaca surat masuk; 

3) Memilah surat masuk; 

4) Mencatat surat masuk; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Sekretaris  

Analis Data  

Pengolah Data  
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5) Melaporkan surat masuk kepada atasan. 

 

b. Menyiapkan bahan kegiatan pimpinan sesuai prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan untuk kelengkapan kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mencatat jadwal kegiatan pimpinan; 

2) Mengecek kesiapan bahan kegiatan pimpinan;  

3) Melakukan kompilasi dan perbaikan bahan sesuai arahan pimpinan; 

4) Melaporkan kesiapan bahan kegiatan kepada atasan. 

 

c. Menerima telepon dan menyampaikan pesan sesuai prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Menerima telepon; 

2) Menanyakan identitas dan tujuan penelepon; 

3) Mencatat pesan dari penelepon; 

4) Menyampaikan pesan yang telah dicatat kepada pimpinan. 

 

d. Menerima dan mengirim fax, e-mail sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Menerima berkas dan surat masuk dan keluar melalui fax, e-mail; 

2) Menerima dan mengirim surat melalui fax, e-mail ke tujuan surat; 

3) Melaporkan penerimaan dan pengiriman fax, e-mail kepada atasan. 

 

e. Menerima tamu dan mencatat keperluannya sesuai prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Menerima tamu; 

2) Mencatat keperluan tamu untuk disampaikan kepada pimpinan; 

3) Mengarahkan tamu sesuai dengan disposisi pimpinan; 

4) Melaporkan keperluan tamu kepada atasan. 

 

f. Mencatat janji pertemuan dengan relasi sesuai prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan sebagai pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Menerima arahan dari pimpinan terkait janji pertemuan dengan relasi. 

2) Mencatat dalam agenda pimpinan. 

3) Menghubungi relasi; 

4) Melaporkan janji pertemuan dengan relasi kepada pimpinan. 

 



 

608 
 

g. Mencatat jadwal kegiatan pimpinan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Menerima disposisi pimpinan terkait kegiatan pimpinan. 

2) Mencatat dalam agenda kegiatan pimpinan. 

3) Menghubungi pihak terkait dengan persiapan acara  

4) Mengingatkan pimpinan sebelum kegiatan dilaksanakan. 

 

h. Mendokumentasikan surat masuk dan keluar sesuai prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan agar memudahkan dalam mencari surat 

sesuai kebutuhannya. 

Tahapan : 

1) Mengumpulkan surat masuk dan keluar; 

2) Memilah surat masuk dan keluar sesuai klasifikasi surat; 

3) Mencatat dalam buku agenda surat; 

4) Mengarsip surat. 

 

i. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 
pelaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
 

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1 Surat masuk Penerimaan surat masuk 

2 
Jadwal kegiatan pimpinan Penyiapan bahan kegiatan 

pimpinan 

3 
Pesan telepon Penerimaan dan penyampaian 

pesan telepon 

4 
Surat masuk dan keluar Penerimaan dan pengiriman surat 

melalui fax, e-mail 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

5 Tamu Penerimaan dan pencatatan 
keperluan tamu 

6 Jadwal pertemuan  Pengagendaan janji pertemuan 
dengan relasi 

7 Disposisi pimpinan Pengagendaan jadwal kegiatan 
pimpinan 

8 Surat masuk dan keluar Pendokumentasian surat masuk 
dan keluar 

9 Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 
tugas Sekretaris 

10 Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1.  SOP Menerima surat masuk 

2.  SOP Menyiapkan bahan kegiatan pimpinan 

3.  SOP Menerima dan menyampaikan pesan 
telepon 

4.  SOP Menerima dan mengirim fax, e-mail 

5.  SOP Menerima dan mencatat keperluan tamu 

6.  SOP Mengagendakan janji pertemuan dengan 
relasi. 

7.  SOP Mengagendakan jadwal kegiatan pimpinan 

8.  SOP Mendokumentasikan surat masuk dan 
keluar 

9.  Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 
Sekretaris 

10.  Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1.  Laporan surat masuk Laporan 

2.  Laporan kesiapan bahan kegiatan pimpinan Laporan 

3.  Terdokumentasikannya pesan telepon. Laporan 

4.  Laporan penerimaan dan pengiriman fax, e-

mail 

Laporan 

5.  Menerima tamu Laporan 

6.  Teragendakannya janji pertemuan pimpinan 

dengan relasi 

Laporan 

7.  Teragendakannya jadwal pimpinan Data 

8.  Terdokumentasikannya surat masuk dan keluar Dokumen 

9.  Laporan pelaksanaan tugas Laporan 

10.  Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kerapihan pencatatan surat masuk; 

b. Kelengkapan bahan kegiatan pimpinan; 

c. Kebenaran penyampaian pesan darinpenelpon; 

d. Kecekatan menerima dan mengirim fax, e-mail; 

e. Keramahan penerimaan tamu dan ketelitian pencatatan keperluan tamu; 

f. Kesesuaian pencatatan janji pertemuan dengan relasi; 

g. Kerapihan dan ketelitian pencatatan jadwal kegiatan pimpinan; 

h. Kerapihan dokumentasi surat masuk; 

i. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

j. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

  

11. Wewenang: 

a. Memastikan kerapihan pencatatan surat masuk; 

b. Memastikan kelengkapan bahan kegiatan pimpinan; 

c. Memastikan kebenaran penyampaian pesan darinpenelpon; 

d. Menerima dan mengirim fax, e-mail; 

e. Menerima tamu dan ketelitian pencatatan keperluan tamu; 

f. Memastikan kesesuaian pencatatan janji pertemuan dengan relasi; 

g. Memastikan kerapihan dan ketelitian pencatatan jadwal kegiatan pimpinan; 

h. Memastikan kerapihan dokumentasi surat masuk; 

i. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
j. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Usaha 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Tata Usaha 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas 

  

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Kelemahan fisik  Kesibukan terhadap pengelolaan surat, jadwal 

pimpinan dan pelayanan tamu 

 

15. Syarat Jabatan : 

a. Pangkat/Gol. Ruang :  - 

b. Pendidikan  : D III Sekretaris atau bidang lain yang relevan 

dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat   

1) Penjenjangan :  -  

2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang 

relevan selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mempunyai pengetahuan terkait prosedur 

kerja, peraturan perundangan;  
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- Mempunyai pengetahuan dibidang 

kesekretaris  

f. Keterampilan kerja :  - 

g. Bakat Kerja : 

1) G  : Intelegensi : Kemampuan belajar secara umum 

2) N  : Numerik : Kemampuan untuk melakukan operasi aritmatik 

secara tepat dan akurat. 

3) Q  : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan  

 dalam bahan Verbal atau dalam tabel. 

h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 

lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

k. Minat Kerja  :  

1) Kewirausahaan   (Ke)                                    

2) Konvensional  (K) 

3) Sosial  (S). 

l. Upaya Fisik :  

1) Duduk 

2) Berdiri 

m. Kondisi Fisik :  

1) JenisKelamin : Pria/Wanita 

2) Umur : Menyesuaikan 

3) Tinggibadan : Menyesuaikan 

4) Beratbadan : Menyesuaikan 

5) Posturbadan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

n. Fungsi Pekerjaan : 

1) D5 : Membandingkan/ mencocokkan Data. 

2) O7 : Melayani Orang 

 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu Penyelesaian 

1.  Laporan   

2.  Laporan   

3.  Laporan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu Penyelesaian 

4.  Laporan   

5.  Laporan   

6.  Laporan   

7.  Data   

8.  Dokumen   

9.  Laporan   

10.  Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Penata Usaha Umum 

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Tata Usaha 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Menerima dan menata persuratan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan agar tercapai hasil yang optimal. 

6. Uraian Tugas 

a. Menata surat masuk Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk diproses lebih lanjut. 
Tahapan : 
1) Menerima surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 
2) Mencatat surat masuk pada agenda surat masuk Direktur Jenderal 

KSDAE; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian Tata 
Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Penata Usaha Umum  

Analis Data  

Pengolah Data  
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3) Memberi cap tanggal penerimaan surat masuk Direktur Jenderal 
KSDAE; 

4) Mengelompokan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan 
asal surat; 

5) Menambah lembar disposisi/lembar penerusan surat pada setiap surat 
masuk Direktur Jenderal KSDAE; 

6) Menyerahkan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE kepada Kepala Sub 
Tata Usaha. 
 

b. Menata surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk diproses 
lebih lanjut. 
Tahapan : 
1) Menerima surat masuk Sekditjen KSDAE; 
2) Mencatat surat masuk pada agenda surat masuk Sekditjen KSDAE; 
3) Memberi cap tanggal penerimaan surat masuk Sekditjen KSDAE; 
4) Mengelompokan surat masuk Sekditjen KSDAE sesuai dengan asal 

surat; 
5) Menambah lembar disposisi/lembar penerusan surat pada setiap surat 

masuk Sekditjen KSDAE; 
6) Menyerahkan surat masuk untuk Sekditjen KSDAE kepada Kepala Sub 

Tata Usaha. 
 

c. Menata surat keluar untuk ditandangani Direktur Jenderal KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
diproses lebih lanjut. 
Tahapan : 
1) Menerima surat keluar untuk ditandangani Dirjen KSDAE; 
2) Mencatat surat keluar pada agenda surat keluar Dirjen KSDAE; 
3) Mengelompokan surat keluar Dirjen KSDAE sesuai dengan tujuannya; 
4) Menyerahkan surat keluar Dirjen KSDAE kepada Kepala Sub Tata Usaha 

untuk diinput data pada aplikasi SIK oleh Pengelola Data SIK. 
 

d. Menata surat keluar untuk ditandangani Sekretaris Direktorat Jenderal 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk diproses lebih lanjut. 
Tahapan : 
1) Menerima surat keluar untuk ditandangani Sekditjen KSDAE; 
2) Mencatat surat keluar pada agenda surat keluar Sekditjen KSDAE; 
3) Mengelompokan surat keluar Sekditjen KSDAE sesuai dengan 

tujuannya; 
4) Menyerahkan surat keluar Sekditjen KSDAE kepada Kepala Sub Tata 

Usaha untuk diinput data pada aplikasi SIK oleh Pengelola Data SIK. 
 

e. Mengarsipkan surat masuk yang telah didisposisi oleh Direktur Jenderal 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk diproses lebih lanjut. 
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Tahapan : 
1) Menerima surat masuk yang telah di disposisi oleh Dirjen KSDAE dan 

diinput pada aplikasi SIK oleh Pengelola Data SIK; 
2) Mengelompokkan surat masuk sesuai disposisi Dirjen KSDAE; 
3) Mengarsipkan satu lembaran disposisi Dirjen KSDAE dan menyerahkan 

surat masuk dan lembar disposisi asli kepada Caraka untuk 
didistribusikan sesuai tujuan disposisi Dirjen KSDAE.  

 
f. Mengarsipkan surat masuk yang telah didisposisi oleh Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk diproses lebih lanjut. 
Tahapan : 
1) Menerima surat masuk yang telah di disposisi oleh Sekditjen KSDAE dan 

diinput pada aplikasi SIK oleh Pengelola Data SIK; 
2) Mengelompokkan surat masuk sesuai disposisi Dirjen KSDAE; 
3) Mengarsipkan satu lembaran disposisi Sekditjen KSDAE dan 

menyerahkan surat masuk dan lembar disposisi asli kepada Caraka 
untuk didistribusikan sesuai tujuan disposisi Sekditjen KSDAE.  
 

g. Mengarsipkan surat keluar yang telah ditandatangani Direktur Jenderal 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk diproses lebih lanjut. 
Tahapan : 
1) Menerima surat keluar yang telah selesai ditandatangani Dirjen KSDAE 

dan telah diberi nomor oleh Pengelola Data SIK; 
2) Mengelompokkan surat keluar yang telah ditandatangani Dirjen KSDAE 

sesuai tujuannya; 
3) Mengarsipkan satu lembaran surat keluar yang telah ditandatangani 

oleh Dirjen KSDAE dan menyerahkan surat keluar asli kepada Caraka 
untuk didistribusikan sesuai tujuan surat. 
 

h. Mengarsipkan surat keluar yang telah ditandatangani Sekretaris Direktorat 
Jenderal KSDAE dan diberi nomor surat oleh Pengelola Data SIK sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
diproses lebih lanjut. 
Tahapan : 
1) Menerima surat keluar yang telah selesai ditandatangani Sekditjen 

KSDAE dan telah diberi nomor oleh Pengelola Data SIK; 
2) Mengelompokkan surat keluar yang telah ditandatangani Sekditjen 

KSDAE sesuai tujuannya; 
3) Mengarsipkan satu lembaran surat keluar yang telah ditandatangani 

oleh Sekditjen  KSDAE dan menyerahkan surat keluar asli kepada 
Caraka untuk didistribusikan sesuai tujuan surat. 
 

i. Melayani permintaan peminjaman arsip surat masuk dan surat keluar 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk memberikan informasi dan data arsip. 
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Tahapan : 
1) Menerima dan mempelajari permintaan peminjaman arsip; 
2) Meminta arahan persetujuan/penolak tentang permintaan peminjaman 

arsip surat masuk dan surat keluar kepada atasan; 
3) Mencatat peminjaman arsip surat masuk dan surat kelar; 
4) Menyiapkan surat permintaan peminjaman arsip; 
5) Memberikan permintaan peminjaman arsip sesuai arahan atasan; 
6) Memeriksa arsip surat masuk dan surat keluar yang dikembalikan dan 

menyimpannya kembali ke tempat penyimpanan semula; 
7) Melaporkan pengembalian arsip surat masuk dan surat keluar yang 

telah dikembalikan kepada kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

j. Memelihara, perawat dan mengamankan arsip surat masuk dan surat 
keluar sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan nntuk menjaga, merawat dan mengamankan keberadaan surat 
masuk dan keluar. 
Tahapan : 
1) Mempelajari proses penggunaan arsip aktif menjadi arsip inaktif sesuai 

peraturan yang telah ditetapkan; 
2) Meneliti arsip yang akan diklasifikasikan menjadi arsip inaktif; 
3) Memelihara, merawat dan mengamankan arsip yang telah menjadi arsip 

inaktif; 
4) Melaporkan hasil memelihara, merawat dan mengamankan arsip kepada 

kepala Subbagian Tata Usaha. 
 

k. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1.  Surat Masuk Dirjen KSDAE Penataan surat masuk Dirjen KSDAE 

2.  Surat Masuk Sekditjen KSDAE Penataan surat masuk Sekditjen KSDAE 
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3.  Surat keluar Dirjen KSDAE Penataan surat keluar Dirjen KSDAE 

4.  Surat keluar Sekditjen KSDAE Penataan surat keluar Sekditjen KSDAE 

5.  Surat Masuk Dirjen KSDAE Pengarsipan surat masuk yang telah 
didisposisi oleh Dirjen KSDAE  

6.  Surat Masuk Sekditjen KSDAE Pengarsipan surat masuk yang telah 
didisposisi oleh Sekditjen KSDAE  

7.  Surat keluar Dirjen KSDAE Pengarsipan surat keluar yang telah 

didisposisi oleh Dirjen KSDAE  

8.  Surat keluar Sekditjen KSDAE Pengarsipan surat masuk yang telah 

didisposisi oleh Sekditjen KSDAE 

9.  Surat masuk dan keluar Pelayanan permintaan peminjaman 

arsip surat masuk dan surat keluar 

10.  Surat masuk dan keluar Pemeliharaan, perawatan dan 

pengamanan arsip surat masuk dan 

surat keluar 

11.  Rencana dan realisasi 

kegiatan 

Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 

Penata Usaha Umum 

12.  Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat/Alat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1.  SOP dan peraturan Menata surat masuk Dirjen KSDAE 

2.  SOP dan peraturan Menata surat masuk Sekditjen KSDAE 

3.  SOP dan peraturan Menata surat keluar Dirjen KSDAE 

4.  SOP dan peraturan Menata surat keluar Sekditjen KSDAE 

5.  SOP dan peraturan Mengarsipkan surat masuk yang telah 
didisposisi oleh Dirjen KSDAE  

6.  SOP dan peraturan Mengarsipkan surat masuk yang telah 
didisposisi oleh Sekditjen KSDAE  
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7.  SOP dan peraturan Mengarsipkan surat keluar yang telah 
didisposisi oleh Dirjen KSDAE  

8.  SOP dan peraturan Mengarsipkan surat masuk yang telah 
didisposisi oleh Sekditjen KSDAE 

9.  SOP dan peraturan Melayani permintaan peminjaman arsip 
surat masuk dan surat keluar 

10.  SOP dan peraturan Memelihara, merawat dan mengamankan 
arsip surat masuk dan surat keluar 

11.  Petunjuk teknis dan SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 
Penata Usaha Umum 

12.  Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1.  Laporan surat masuk Dirjen KSDAE Laporan 

2.  Laporan surat masuk Sekditjen KSDAE Laporan 

3.  Laporan surat keluar Dirjen KSDAE Laporan 

4.  Laporan surat keluar Sekditjen KSDAE Laporan 

5.  Arsip disposisi surat keluar Dirjen KSDAE Dokumen 

6.  Arsip lembar disposisi surat keluar Sekditjen 
KSDAE 

Dokumen 

7.  Arsip lembar disposisi surat masuk Dirjen 
KSDAE 

Dokumen 

8.  Arsip lembar disposisi surat masuk Sekditjen 
KSDAE 

Dokumen 

9.  Laporan pengembalian arsip surat masuk dan 
surat keluar 

Laporan 

10.  Laporan hasil memelihara, merawat dan 
mengamankan arsip 

Laporan 

11.  Laporan pelaksanaan tugas Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

12.  Laporan pelaksanaan tugas lain Laporan 

  

10. Tanggung Jawab: 

1. Kebenaran penataan surat masuk Direktur Jenderal KSDAE; 

2. Kebenaran penataan surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 

3. Kebenaran penataan surat keluar untuk ditandangani Direktur Jenderal 

KSDAE; 

4. Kebenaran penataan surat keluar untuk ditandangani Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE; 

5. Keamanan arsip surat masuk yang telah didisposisi oleh Direktur Jenderal 

KSDAE; 

6. Keamanan arsip surat masuk yang telah didisposisi oleh Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE; 

7. Keamanan arsip surat keluar yang telah ditandatangani Direktur Jenderal 

KSDAE; 

8. Keamanan arsip surat keluar yang telah ditandatangani Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE; 

9. Keramahan pelayanan permintaan peminjaman arsip surat masuk dan 

surat keluar; 

10. Kebenaran pemeliharaan, perawatan dan pengamanan arsip surat masuk 

dan surat keluar; 

11. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

12. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 
11. Wewenang: 

1. Memastikan kebenaran penataan surat masuk untuk Direktur Jenderal 

KSDAE; 

2. Memastikan kebenaran penataan surat masuk untuk Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE; 

3. Memastikan kebenaran penataan surat keluar untuk ditandangani Direktur 

Jenderal KSDAE; 

4. Memastikan kebenaran penataan surat keluar untuk ditandangani 

Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 

5. Memastikan keamanan arsip surat masuk yang telah didisposisi oleh 

Direktur Jenderal KSDAE; 

6. Memastikan keamanan arsip surat masuk yang telah didisposisi oleh 

Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 

7. Memastikan keamanan arsip surat keluar yang telah ditandatangani 

Direktur Jenderal KSDAE; 
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8. Memastikan keamanan arsip surat keluar yang telah ditandatangani 

Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 

9. Memastikan keramahan pelayanan permintaan peminjaman arsip surat 

masuk dan surat keluar; 

10. Memastikan kebenaran pemeliharaan, perawatan dan pengamanan arsip 

surat masuk dan surat keluar; 

11. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 

12. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada - 

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
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b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : Mepunyai pengetahuan terkait korespondensi  

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja  : 

1) R :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang, 

atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai 

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan tertentu. 

i. Minat Kerja : 

1) Konvensional (C) 

j. Upaya Fisik : 

1) Berjalan 

2) Duduk 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 

2) Umur  : Menyesuaikan 

3) Tinggi badan : Menyesuaikan 

4) Berat badan : Menyesuaikan 

5) Postur badan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) B7 = Memegang  
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Hasil Kerja 
Jumlah 

Satuan 
Waktu Yang Diperlukan 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Dokumen   
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No Hasil Kerja 
Jumlah 

Satuan 
Waktu Yang Diperlukan 

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

12. Laporan   

  

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Caraka 

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Tata Usaha 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan :    

Melaksanakan tugas-tugas sebagai pengirim surat sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendukung kelancaran tugas 

ketatausahaan. 

 

6. Uraian Tugas: 

a. Mendistribusikan disposisi surat masuk Direktur Jenderal KSDAE sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

diproses lebih lanjut oleh penerima disposisi. 

Tahapan : 

1) Menerima disposisi surat masuk Dirjen KSDAE; 

Caraka 

Analis Data  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan tentang mendistribusikan disposisi surat masuk Dirjen 

KSDAE sesuai tujuan disposisi kepada Kepala Subbagian Tata Usaha; 

3) Mencatat disposisi surat masuk Dirjen KSDAE ke dalam buku ekspedisi; 

4) Mendistribusikan disposisi surat masuk Dirjen KSDAE sesuai tujuan 

disposisi; 

5) Menerima bukti penyerahan disposisi surat masuk Dirjen KSDAE dari 

penerima disposisi; 

6) Melaporkan bukti distribusi disposisi surat masuk Dirjen KSDAE kepada 

Kepala Subbagian Tata Usaha. 

 

b. Mendistribusikan disposisi surat masuk Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-

undangan untuk diproses lebih lanjut oleh penerima disposisi. 

Tahapan : 

1) Menerima disposisi surat masuk Sekditjen KSDAE; 

2) Meminta arahan tentang mendistribusikan disposisi surat masuk 

Sekditjen KSDAE sesuai tujuan disposisi kepada Kepala Subbagian Tata 

Usaha; 

3) Mencatat disposisi surat masuk Sekditjen KSDAE ke dalam buku 

ekspedisi; 

4) Mendistribusikan disposisi surat masuk Sekditjen KSDAE sesuai tujuan 

disposisi; 

5) Menerima bukti penyerahan disposisi surat masuk Sekditjen KSDAE dari 

penerima disposisi; 

6) Melaporkan bukti distribusi disposisi surat masuk Sekditjen KSDAE 

kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 

 

c. Mendistribusikan surat keluar Direktur Jenderal KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk diproses 

lebih lanjut oleh penerima surat. 

Tahapan : 

1) Menerima surat keluar yang telah ditandatangani Dirjen KSDAE; 

2) Meminta arahan tentang mendistribusikan surat keluar yang telah 

ditandatangani Dirjen KSDAE sesuai tujuan surat kepada Kepala 

Subbagian Tata Usaha; 

3) Mencatat surat keluar yang telah ditandatangani Dirjen KSDAE ke dalam 

buku ekspedisi; 

4) Mendistribusikan surat keluar yang telah ditandatangani Dirjen KSDAE 

sesuai tujuan surat; 

5) Menerima bukti penyerahan surat keluar yang telah ditandatangani 

Dirjen KSDAE dari penerima surat; 
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6) Melaporkan bukti distribusi surat keluar yang telah ditandatangani 

Dirjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 

 

d. Mendistribusikan surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

diproses lebih lanjut oleh penerima surat. 

Tahapan : 

1) Menerima surat keluar yang telah ditandatangani Setditjen KSDAE; 

2) Meminta arahan tentang mendistribusikan surat keluar yang telah 

ditandatangani Setditjen KSDAE sesuai tujuan surat kepada Kepala 

Subbagian Tata Usaha; 

3) Mencatat surat keluar yang telah ditandatangani Setditjen KSDAE ke 

dalam buku ekspedisi; 

4) Mendistribusikan surat keluar yang telah ditandatangani Setditjen 

KSDAE sesuai tujuan surat; 

5) Menerima bukti penyerahan surat keluar yang telah ditandatangani 

Setditjen KSDAE dari penerima surat; 

6) Melaporkan bukti distribusi surat keluar yang telah ditandatangani 

Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Tata Usaha. 

 

e. Menyampaikan surat-surat yang akan dikirim via pos dan bukti pengiriman 

dari pihak pos sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan untuk mendukung proses pengendalian surat. 

Tahapan :   

1) Membaca tujuan alamat surat;  

2) Memasukkan surat kedalam sampul; 

3) Menuliskan alamat surat diatas sampul sesuai tujuan surat; 

4) mengirim surat ketempat tujuan;  

5) menerima bukti pengiriman dari pihak pos/instansi penerima; 

6) Melaporkan bukti pengiriman surat kepada Kepala Subbagian Tata 

Usaha. 

 

f. Mengirimkan surat melalui faxsimile sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan untuk mendukung proses administrasi 

pekantoran 

Tahapan : 

1) Menyiapkan surat yang akan difaxsimilekan;  

2) Mencari nomor telepon sesuai tujuan surat;  

3) Mengoperasikan mesin fasimile agar surat terkirim; 

4) Melaporkan surat yang telah di fax kepada Kepala Subbag Tata Usaha. 
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g. Mengkonfirmasi ke pihak penerima surat atas surat yang dikirim sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

mendukung proses pengendalian surat. 

Tahapan 

1) Menghubungi alamat tujuan surat untuk memastikan bahwa surat 

sudah sampai pada alamat yang dituju;  

2) Melaporkan kepada atasan bahwa surat telah sampai pada alamat yang 

dituju. 

h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja : 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Surat Masuk Dirjen KSDAE, Buku 

Ekspedisi 

Pendistribusian disposisi surat 

masuk Dirjen KSDAE 

2. Surat Masuk Sekditjen KSDAE, 

Buku Ekspedisi 

Pendistribusian disposisi surat 

masuk Sekditjen KSDAE 

3. Surat keluar Dirjen KSDAE, Buku 

Ekspedisi 

Pendistribusian surat keluar Dirjen 

KSDAE 

4. Surat keluar Sekditjen KSDAE, 

Buku Ekspedisi 

Pendistribusian surat keluar 

Sekditjen KSDAE 

5. Surat masuk dan keluar  Penyampaian surat-surat yang akan 

dikirim via pos 

6. Surat masuk dan keluar Pengiriman surat melalui faximile 

7. Surat masuk dan keluar Pengkonfirmasian ke pihak 

penerimaan surat 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas caraka 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/ Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. SOP  dan Juknis Mendistribusikan disposisi surat 

masuk Dirjen KSDAE 

2. SOP  dan Juknis Mendistribusikan disposisi surat 

masuk Sekditjen KSDAE 

3. SOP  dan Juknis Mendistribusikan surat keluar Dirjen 

KSDAE 

4. SOP  dan Juknis Mendistribusikan surat keluar 

Sekditjen KSDAE 

5. SOP  dan Juknis Menyampaikan surat-surat yang 

akan dikirim via pos 

6. SOP  dan Juknis Mengirim surat melalui faximile 

7. SOP  dan Juknis Mengkonfirmasi ke pihak 

penerimaan surat 

8. Petunjuk teknis dan SOP Menyusun laporan pelaksanaan 

tugas Caraka 

9. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Bukti distribusi surat masuk Dirjen KSDAE Laporan 

2. Bukti distribusi surat masuk Sekditjen KSDAE Laporan 

3. Bukti distribusi surat keluar Dirjen KSDAE Laporan 

4. Bukti distribusi surat keluar Sekditjen KSDAE Laporan 

5. Bukti pengiriman surat via pos Laporan 

6. Bukti surat yang telah di fax Laporan 

7. Laporan konfirmasi surat telah sampai pada 

alamat yang dituju 

Laporan 

8. Laporan kegiatan Caraka Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

9. Laporan hasil pelaksanaan tugas kedinasan lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kebenaran tujuan pendistribusian disposisi surat masuk Direktur Jenderal 

KSDAE; 

2. Kebenaran tujuan pendistribusian disposisi surat masuk Sekretaris Direktorat 

Jenderal KSDAE; 

3. Kebenaran tujuan pendistribusian surat keluar Direktur Jenderal KSDAE; 

4. Kebenaran tujuan pendistribusian surat keluar Sekretaris Direktorat Jenderal 

KSDAE; 

5. Kebenaran surat-surat yang akan dikirim via pos dan bukti pengiriman dari 

pihak pos; 

6. Kebenaran pengiriman surat melalui faxsimile; 

7. Kebenaran konfirmasi penerima surat; 

8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Memastikan kebenaran tujuan pendistribusian disposisi surat masuk Direktur 

Jenderal KSDAE; 

2. Memastikan kebenaran tujuan pendistribusian disposisi surat masuk 

Sekretaris Direktorat Jenderal KSDAE; 

3. Memastikan kebenaran tujuan pendistribusian surat keluar Direktur Jenderal 

KSDAE; 

4. Memastikan kebenaran tujuan pendistribusian surat keluar Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE; 

5. Memastikan kebenaran surat-surat yang akan dikirim via pos dan bukti 

pengiriman dari pihak pos; 

6. Memastikan kebenaran pengiriman surat melalui faxsimile; 

7. Memastikan kebenaran konfirmasi penerima surat; 

8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 

9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 

dan Umum 

Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 
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No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Tata Usaha  

Bagian Keuangan 

dan Umum 

Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 
 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : -  

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja  : 
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1) R :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang, 

atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai 

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan tertentu. 

i. Minat Kerja : 

1) Konvensional (C) 

j. Upaya Fisik : 

1) Berjalan 

2) Duduk 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  :  Pria/wanita 

2) Umur  :  Menyesuaikan 

3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 

4) Berat badan :  Menyesuaikan 

5) Postur badan :  Menyesuaikan 

6) Penampilan :   

7) Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) 07 = Melayani  

 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 
 

No Hasil Kerja 
Jumlah 

Satuan 
Waktu Yang Diperlukan 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Laporan   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Administrasi Keuangan 

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam 
dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyiapan urusan tata laksana keuangan, penyusunan rencana anggaran belanja 
pegawai, penyiapan bahan perbendaharaan, akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN), pembinaan kebendaharaan petugas Sistem Akuntansi 
Instansi (SAI), Verifikasi, pelaporan keuangan, Tindak Lanjut Laporan Hasil 
Pemeriksaan (LHP), penyelesaian Tuntutan Perbendaharaan (TP) dan Tuntutan 
Ganti Rugi (TGR) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk mendukung efektifitas dan efisiensi pelaksanaan pengelolaan 
urusan administrasi keuangan lingkup Ditjen KSDAE. 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum

Kepala Subbagian Tata 
Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 

Keuangan

Kepala Subbagian
Perlengkapan

Analis Data  

Pengolah Data 
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6. Uraian Tugas :  

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Administrasi Keuangan mengacu pada 
rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan perundang-undangan untuk pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Administrasi Keuangan;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Keuangan 

dengan rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian 

Administrasi Keuangan dengan Kepala Bagian Keuangan dan Umum untuk 
mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Administrasi Keuangan 
sesuai dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Keuangan kepada 
bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Administrasi Keuangan; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standar kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyelesaian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Administrasi 
Keuangan sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan 
berjalan tertib dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan kepala Bagian Keuangan dan 

Umum untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan bimbingan kepada bawahan terkait penyelesaian 

permasalahan yang dihadapi. 
d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Administrasi Keuangan 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optimalisasi hasil kerja bawahan. 
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Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang urusan tata laksana keuangan, anggaran belanja pegawai, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, 
Verifikasi, pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan 
memahami tentang peraturan bidang administrasi keuangan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang urusan tata laksana 
keuangan, anggaran belanja pegawai, perbendaharaan, akuntansi 
keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, pelaporan 
keuangan, LHP, TP dan TGR; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 

diharapkan dari penyiapan bahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Keuangan dan Umum; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum. 
 

f. Melakukan penyiapan urusan tatalaksana keuangan sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh gambaran 
rencana pelaksanaan tata kelola keuangan dalam kurun waktu 1 (satu) 
periode anggaran. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan tatalaksana 
keuangan; 

2) Menugaskan bawahan untuk penyiapan urusan tatalaksana keuangan; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 

diharapkan dari kegiatan penyiapan urusan tatalaksana keuangan; 
4) Melakukan kegiatan penyiapan urusan tatalaksana keuangan; 
5) Mencermati hasil penyiapan urusan tatalaksana keuangan yang disiapkan 

bawahan; 
6) Mengkonsultasikan hasil kegiatan penyiapan urusan tatalaksana keuangan 

kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
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7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil kegiatan penyiapan 
urusan tatalaksana keuangan;  

8) Menyampaikan laporan hasil penyiapan urusan tatalaksana keuangan 
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

g. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyusunan rencana 
anggaran belanja pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar terlaksananya proses pembayaran anggaran 
belanja pegawai secara berkelanjutan, akurat dan tepat waktu. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep anggaran belanja pegawai; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan anggaran belanja 

pegawai; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan mengolah bahan 

penyusunan rencana anggaran belanja pegawai; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 

diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rencana anggaran belanja pegawai; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rencana anggaran belanja pegawai; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengumpulan dan pengolahan bahan 
penyusunan rencana anggaran belanja pegawai kepada Kepala Bagian 
Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pengumpulan dan 
pengolahan bahan penyusunan rencana anggaran belanja pegawai; 

8) Menyampaikan laporan rencana anggaran belanja pegawai kepada Kepala 
Bagian Keuangan dan Umum. 
 

h. Melakukan pengumpulan bahan penyiapan bahan perbendaharaan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optimalisasi pelaksanaan kegiatan perbendaharaan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep perbendaharaan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan perbendaharaan; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan dan penyiapan bahan 

perbendaharaan; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
perbendaharaan; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan dan penyiapan bahan 
perbendaharaan; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengumpulan dan penyiapan bahan 
perbendaharaan kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pengumpulan dan 
penyiapan bahan perbendahraan; 
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8) Menyampaikan laporan hasil penyusunan penyiapan bahan 
perbendaharaan kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 

i. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan akuntansi keuangan dan 
BMN tingkat Satker Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar tersusunnya Laporan Keuangan 
Setditjen KSDAE yang akurat, transparan dan akuntabel. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep akuntansi keuangan dan BMN 
tingkat Satker Setditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan akuntansi keuangan dan 
BMN tingkat Satker Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menyusun laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penyusunan laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penyusunan laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE 
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan rekonsiliasi laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 
8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf laporan keuangan Setditjen 

KSDAE sesuai hasil rekonsiliasi; 
9) Menyampaikan draf final laporan keuangan Setditjen KSDAE kepada 

Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 

j. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan akuntansi keuangan dan 
BMN tingkat Eselon I KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar tersusunnya Laporan Keuangan Eselon I KSDAE 
yang akurat, transparan dan akuntabel. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep akuntansi keuangan dan BMN 
tingkat Eselon I KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan akuntansi keuangan dan 
BMN tingkat Eselon I KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menyusun laporan keuangan tingkat Eselon I KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penyusunan laporan keuangan tingkat Eselon I KSDAE; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penyusunan laporan keuangan tingkat Eselon I KSDAE berupa laporan 
keuangan Eselon I KSDAE; 



 

637 
 

6) Mengkonsultasikan laporan keuangan tingkat Eselon I KSDAE kepada 
Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan rekonsiliasi laporan keuangan tingkat Eselon I KSDAE; 
8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf laporan keuangan Eselon I 

KSDAE sesuai hasil rekonsiliasi; 
9) Menyampaikan draf final laporan keuangan Eselon I KSDAE kepada Kepala 

Bagian Keuangan dan Umum. 

 

k. Melakukan pengumpulan dan pengolahan bahan penyiapan pembinaan 
kebendaharaan petugas SAI sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar diperolehnya SDM siap pakai dengan standar 
pengetahuan akuntansi keuangan berbasis akrual. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep tentang kebendaharaan petugas 
SAI; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan pembinaan 
kebendaharaan petugas SAI; 

3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari penyiapan bahan pembinaan kebendaharaan petugas 
SAI; 

4) Mencermati bahan pembinaan kebendaharaan petugas SAI yang disiapkan 
bawahan; 

5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

6) Melakukan kegiatan pembinaan kebendaharaan petugas SAI; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil kgiatan pembinaan 

kebendaharaan petugas SAI; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan pembinaan kebendaharaan petugas 

SAI kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

l. Melakukan verifikasi rencana belanja, kesesuaian anggaran, ketersediaan 
anggaran dan pembebanan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan dalam rangka kesesuaian rencana belanja satuan kerja 
lingkup Setditjen KSDAE.   

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep verifikasi penggunaan anggaran; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan penggunaan anggaran; 
3) Menugaskan bawahan untuk memverifikasi penggunaan anggaran; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 

diharapkan dari kegiatan penggunaan anggaran; 
5) Mencermati hasil kegiatan verifikasi penggunaan anggaran; 
6) Mengkonsultasikan hasil kegiatan verifikasi penggunaan anggaran kepada 

Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil verifikasi 

penggunaan anggaran; 
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8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan verifikasi penggunaan anggaran 
kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 

m. Melakukan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan 
pengawasan keuangan negara sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memberikan informasi permasalahan 
dan solusi tindak lanjut hasil pemeriksaan keuangan dan rekonsiliasi data 
penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dengan Sekretariat Itjen KLHK. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan fasilitasi penyelesaian 
tindak lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

3) Menugaskan bawahan menyiapkan bahan fasilitasi penyelesaian tindak 
lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

5) Mencermati hasil kegiatan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

6) Mengkonsultasikan hasil kegiatan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara kepada Kepala Bagian 
Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun rekomendasi penyelesesaian  
tindak lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

8) Menyampaikan konsep rekomendasi penyeleseian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara kepada Kepala Bagian 
Keuangan dan Umum. 

 

n. Melakukan pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan data akuntansi 
kerugian negara dan piutang lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka penyelesaian tuntutan 
perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi untuk tertibnya tindaklanjut TP/TGR 
dan piutang lainnya lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyelesaian tuntutan 
perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan penyelesaian tuntutan 
perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menelaah data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya; 
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5) Mencermati hasil kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya; 

6) Mengkonsultasikan hasil kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya kepada 
Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun konsep rekomendasi penyelesaian 
TP/TGR dan piutang lainnya; 

8) Menyampaikan konsep rekomendasi penyelesaian TP/TGR dan piutang 
lainnya kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 

o. Melakukan pengumpulan, pengolahan bahan dan menganalisis usulan target 
dan realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi realisasi 
PNBP lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep PNBP; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan PNBP; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 

menganalisis usulan target dan realisasi PNBP Satuan Kerja lingkup Ditjen 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output yang 
diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penganalisisan Subbagian usulan target dan realisasi PNBP Satker lingkup 
Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan analisis usulan 
target dan realisasi PNBP Satker lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan analisis 
usulan target dan realisasi PNBP Satker lingkup Ditjen KSDAE kepada 
Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil analisis usulan target 
dan realisasi Satker lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Menyampaikan laporan hasil analisis usulan target dan realisasi PNBP 
Satker lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 

p. Melakukan kompilasi laporan akuntansi keuangan hibah sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk efektifitas 
adminstrasi hibah Satker lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep administrasi hibah; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan kompilasi laporan 

akuntansi keuangan hibah; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengkompilasi laporan akuntansi keuangan 

hibah Satuan Kerja lingkup Ditjen KSDAE; 
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4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan mengkompilasi laporan akuntansi 
keuangan hibah Satker lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil kompilasi laporan akuntansi keuangan hibah Satker 
lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Mengkonsultasikan hasil kompilasi laporan akuntansi keuangan hibah 
Satker lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil kompilasi laporan 
akuntansi keuangan hibah Satker lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Menyampaikan laporan hasil kompilasi laporan akuntansi keuangan hibah 
Satker lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

q. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Administrasi Keuangan 
dengan cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka perbaikan 
kinerja dimasa mendatang. 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

r. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Administrasi Keuangan 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan. 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
s. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Keuangan dan Umum dan hasil 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Administrasi Keuangan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

evaluasi kegiatan Subbagian tahun 
lalu 

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 

tahun berjalan Subbagian 
Administrasi Keuangan 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 

tahun berjalan Subbagian 
Administrasi Keuangan 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 

5. Peraturan perundang-undangan 
tata laksana keuangan, anggaran 
belanja pegawai, perbendaharaan, 
akuntansi keuangan dan BMN, SAI, 
Verifikasi, pelaporan keuangan, 
LHP, TP dan TGR 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. 
 

Dokumen DIPA, RKKL 

laporan kegiatan bulanan, triwulan 

dan tahunan 

Penyiapan urusan tata laksana 
keuangan 

7. 
 

Data pegawai Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyusunan rencana 
anggaran belanja pegawai 

8. DIPA, RKKL, surat-surat Dinas 
pengajuan pencairan. 

Pengumpulan bahan penyiapan 
bahan perbendaharaan 

9. 
SP2D, Billing Setoran, Data SIMAK, 

Persediaan, CaLK Barang Milik 

Negara 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan akuntansi keuangan dan BMN 
tingkat Satker Setditjen KSDAE 

10. 
Laporan Keuangan Satker lingkup 

Ditjen KSDAE, Aplikasi Persediaan, 

SIMAK, SAI, CaLK Satuan Kerja, 

LHP BPK-RI, Inspekorat, dan BPKP 

Pengumpulan dan pengolahan 
bahan akuntansi keuangan dan BMN 
tingkat Eselon I 

11. Data petugas SAI Pengumpulan dan pengolahan 
bahan penyiapan pembinaan 
kebendaharaan petugas SAI 

12. 
 

DIPA, RKKL, SPM  Verifikasi rencana belanja, 
kesesuaian anggaran, ketersediaan 
anggaran dan pembebanan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

13. LHP BPK-RI, Inspektorat, BPKP, 
Dokumen2 tindak lanjut 

Fasilitasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

14. 
 

Laporan TP/TGR dan piutang 

lainnya, Surat Keteragan Tanggung 

jawab mutlak (SKTJM), LHP BPK 

RI, Itjen dan BPKP 

Pengumpulan, pengolahan bahan 
dan penelaahan data akuntansi 
kerugian negara dan piutang lainnya 

15 
Usulan Target Satuan Kerja, 

Laporan Realisasi PNBP satuan 

kerja, Billing Simponi, Dokumen-

dokumen permasalahan 

optimalisasi PNBP dari satuan kerja 

Pengumpulan, pengolahan bahan 
dan menganalisis usulan target dan 
realisasi Penerimaan Negara Bukan 
Pajak (PNBP) 

16 
 

Dokumen terkait Hibah 

 

Penataan administrasi hibah 

17 Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Administrasi Keuangan 

18 Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Administrasi Keuangan 

19. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Administrasi Keuangan 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan urusan tata laksana keuangan 



 

643 
 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyusunan rencana anggaran belanja 
pegawai 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan penyiapan bahan 
perbendaharaa 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
akuntansi keuangan dan BMN tingkat 
Satker Setditjen KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
akuntansi keuangan dan BMN tingkat 
Eselon I 

11. Petunjuk teknis dan 
peraturan 

Mengumpulkan dan mengolah bahan 
penyiapan pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Memverifikasi rencana belanja, kesesuaian 
anggaran, ketersediaan anggaran dan 
pembebanan 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Memfasilitasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menelaah data akuntansi kerugian negara 
dan piutang lainnya 

15. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menganalisis usulan target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) 

16. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi hibah 

17. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Perlengkapan 

18. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Subbagian 
Administrasi Keuangan 

19. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian Administrasi 
Keuangan 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

6. Laporan hasil penyiapan urusan tata 
laksana keuangan 

Laporan 

7. Laporan hasil rencana anggaran belanja 
pegawai 

Laporan 

8. Laporan hasil penyusunan pengumpulan 
dan penyiapan bahan perbendaharaan 

Laporan 

9. Laporan keuangan Setditjen KSDAE Laporan 

10. Laporan keuangan Eselon I KSDAE Laporan 

11. Laporan hasil pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI 

Laporan 

12. Laporan hasil verifikasi penggunaan 
anggaran 

Laporan 

13. Konsep rekomendasi penyelesaian tindak 
lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

Dokumen 

14. Konsep rekomendasi penyelesaian 
TP/TGR dan piutang lainnya 

Dokumen 

15. Laporan hasil analisis usulan target dan 
realisasi PNBP Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Laporan 

16. Laporan hasil penataan administrasi 
hibah Satker lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

17. Laporan evaluasi Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

18. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Administrasi Keuangan 

Laporan 

19. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Administrasi Keuangan dengan 
rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
6. Keberhasilan pelaksanaan urusan tatalaksana keuangan; 
7. Ketepatan rencana anggaran belanja pegawai; 
8. Ketelitian dan kelengkapan administrasi kegiatan perbendaharaan; 
9. Keakuratan laporan keuangan Setditjen KSDAE; 
10. Keakuratan laporan keuangan Eselon I KSDAE; 
11. Keberhasilan pelaksanaan pembinaan kebendaharaan petugas SAI dalam 

rangka memperoleh SDM siap pakai dengan standar pengetahuan 
pengelolaan keuangan; 

12. Keakuratan dan kelengkapan administrasi rencana  belanja, kesesuaian 
anggaran, ketersediaan anggaran dan pembebanan; 

13. Kebenaran informasi permasalahan dan solusi tindak lanjut hasil 
pemeriksaan keuangan; 

14. Kebenaran penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi 
untuk tertibnya tindaklanjut TP/TGR dan piutang lainnya lingkup Ditjen 
KSDAE; 

15. Kebenaran usulan target dan realisasi PNBP Satker lingkup Ditjen KSDAE; 
16. Keakuratan hasil kompilasi laporan akuntansi keuangan hibah; 
17. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Administrasi Keuangan dimasa yang 

akan datang; 
18. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Administrasi Keuangan; 
19. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Administrasi Keuangan; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan; 
6. Memastikan keberhasilan pelaksanaan urusan tatalaksana keuangan; 
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7. Memastikan ketepatan rencana anggaran belanja pegawai; 
8. Memastikan ketelitian dan kelengkapan administrasi kegiatan 

perbendaharaan; 
9. Memastikan keakuratan laporan keuangan Setditjen KSDAE; 
10. Memastikan keakuratan laporan keuangan Eselon I KSDAE; 
11. Memastikan keberhasilan pelaksanaan pelaksanaan pembinaan 

kebendaharaan petugas SAI dalam rangka memperoleh SDM siap pakai 
dengan standar pengetahuan akuntansi keuangan berbasis akrual; 

12. Memastikan keakuratan dan kelengkapan administrasi rencana  belanja, 
kesesuaian anggaran, ketersediaan anggaran dan pembebanan; 

13. Memastikan kebenaran informasi permasalahan dan solusi tindak lanjut hasil 
pemeriksaan keuangan; 

14. Memastikan kebenaran penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan 
ganti rugi untuk tertibnya tindaklanjut TP/TGR dan piutang lainnya lingkup 
Ditjen KSDAE; 

15. Memastikan kebenaran usulan target dan realisasi PNBP Satker lingkup Ditjen 
KSDAE; 

16. Memastikan keakuratan hasil kompilasi laporan akuntansi keuangan hibah; 
17. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
18. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Administrasi Keuangan; 
19. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian 
Keuangan dan 
Umum 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran,pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Keuangan dan 
Umum 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 

 

3. Staf Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Aspek Faktor 
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1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, tata laksana keuangan, anggaran 
belanja pegawai, perbendaharaan, akuntansi 
keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, 
Verifikasi, pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR. 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang tata laksana 
keuangan, anggaran belanja pegawai, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, 
kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, 
pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 
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3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang atau 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 

 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6 Laporan   

7. Laporan   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

12. Laporan   
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No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

13. Dokumen   

14. Dokumen   

15. Laporan   

16. Dokumen   

17. Laporan   

18. Laporan   

19. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

 - 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Keuangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun urusan tata laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, 
Verifikasi, pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pelaksanaan 
administrasi keuangan di lingkungan Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 
a. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 

urusan tata laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, 
Verifikasi, pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR sesuai dengan prosedur dan 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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ketentuan peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan 
memahami tentang peraturan bidang administrasi keuangan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang tata laksana 

keuangan, anggaran gaji dan penggajian, perbendaharaan, akuntansi 
keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, pelaporan 
keuangan, LHP, TP dan TGR; 

2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang tentang 

tata laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, perbendaharaan, 
akuntansi keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, 
pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR; 

4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang tata 
laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, perbendaharaan, 
akuntansi keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, 
pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR; 

5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang tata laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas 
SAI, Verifikasi, pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR; 

7) Menyiapkan bahan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

b. Menyusun rencana anggaran belanja pegawai sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar terlaksananya proses 
pembayaran anggaran belanja pegawai secara berkelanjutan, akurat dan 
tepat waktu. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait anggaran belanja pegawai; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan anggaran belanja pegawai 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan penyusunan rencana anggaran 

belanja pegawai; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data rencana anggaran belanja pegawai; 
5) Menganalisis rencana anggaran belanja pegawai; 
6) Membahas hasil analisis rencana anggaran belanja pegawai dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun rencana anggaran belanja pegawai sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan rencana anggaran belanja pegawai sesuai hasil 

pembahasan kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

c. Menyusun laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengetahui 
posisi, permasalahan, solusi dan perkembangan keuangan tingkat Satker 
Setditjen KSDAE. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait laporan keuangan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis laporan keuangan kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan realisasi keuangan tingkat Satker 

Setditjen KSDAE; 
4) Mengentry data realisasi belanja dan penerimaan tingkat Satker Setditjen 

KSDAE; 

5) Menggabungkan data Laporan Keuangan dan Barang Milik Negara; 

6) Mengupload data laporan keuangan Setditjen pada E-Rekon;  

7) Menganalisis laporan keuangan Satker lingkup Setditjen KSDAE; 
8) Membahas hasil analisis laporan keuangan Satker lingkup Setditjen KSDAE 

dengan atasan dan pihak terkait; 
9) Rekonsiliasi laporan keuangan dengan Eselon I; 
10) Menyusun laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
11) Menyerahkan laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE kepada 

Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

d. Menyusun laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengetahui 
posisi, permasalahan, solusi dan perkembangan keuangan tingkat Eselon I 
Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait laporan keuangan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis laporan keuangan kepada 

atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan laporan keuangan Satker Pusat 

dan UPT; 
4) Monitoring laporan keuangan Satker lingkup Ditjen pada E-Rekon; 

5) Menganalisis laporan keuangan Satker lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil analisis laporan keuangan Satker lingkup Ditjen KSDAE 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Rekonsiliasi laporan keuangan Satker lingkup Ditjen KSDAE; 
8) Kompilasi Laporan Keuangan Satker lingkup Ditjen KSDAE; 
9) Menggabungkan data laporan keuangan dan Barang Milik Negara; 
10) Rekonsiliasi laporan keuangan dengan Sekretariat Jenderal; 
11) Menyusun laporan keuangan Eselon I Ditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
12) Menyerahkan laporan keuangan Eselon I Ditjen KSDAE kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

e. Menyiapkan bahan pembinaan kebendaharaan petugas SAI sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar diperolehnya 
SDM siap pakai dengan standar pengetahuan akuntansi keuangan berbasis 
akrual. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang pembinaan kebendaharaan 

petugas SAI; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan pembinaan kebendaharaan 

petugas SAI kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan pembinaan kebendaharaan petugas SAI; 
4) Mengklasifikasikan bahan pembinaan kebendaharaan petugas SAI; 
5) Menyiapkan bahan pembinaan kebendaharaan petugas SAI; 
6) Membahas hasil penyiapan bahan pembinaan kebendaharaan petugas SAI 

dengan atasan; 
7) Menyusun laporan hasil pembinaan kebendaharaan petugas SAI sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil pembinaan kebendaharaan petugas SAI 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

f. Menyiapkan bahan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan 
pengawasan keuangan negara sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memberikan informasi permasalahan 
dan solusi tindak lanjut hasil pemeriksaan keuangan dan rekonsiliasi data 
penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dengan Sekretariat Itjen KLHK 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang fasilitasi 

penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan fasilitasi penyelesaian tindak 

lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

4) Mengklasifikasikan bahan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

5) Menelaah hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 
6) Membahas hasil telaahan pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun rekomendasi penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan 

pengawasan keuangan negara sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan konsep rekomendasi penyelesaian tindak lanjut hasil 

pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara kepada Kepala 
Subbagian Administrasi Keuangan. 

 
g. Menelaah data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
penyelesaian tuntutan perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi untuk 
tertibnya tindaklanjut TP/TGR dan piutang lainnya lingkup ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyelesaian tuntutan 

perbendaharaan dan tuntutan ganti rugi; 
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2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah data akuntansi kerugian 
negara dan piutang lainnya kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah data akuntansi 
kerugian negara dan piutang lainnya; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data data akuntansi kerugian negara dan 
piutang lainnya; 

5) Menelaah data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya; 
6) Membahas hasil telaahan data akuntansi kerugian negara dan piutang 

lainnya dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun rekomendasi penyelesaian TP/TGR dan piutang lainnya sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan konsep rekomendasi penyelesaian TP/TGR dan piutang 

lainnya kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

h. Menganalisis usulan target dan realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak 
(PNBP) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi realisasi PNBP lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait PNBP; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis usulan target dan realisasi 

Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menganalisis usulan target dan 

realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP); 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan target dan realisasi Penerimaan 

Negara Bukan Pajak (PNBP); 
5) Menganalisis usulan target dan realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak 

(PNBP); 
6) Membahas analisis usulan target dan realisasi Penerimaan Negara Bukan 

Pajak (PNBP)  dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun laporan hasil analisis usulan target dan realisasi Penerimaan 

Negara Bukan Pajak (PNBP) sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil analisis usulan target dan realisasi Penerimaan 

Negara Bukan Pajak (PNBP) kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Keuangan. 

 
i. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 

perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan 
tata laksana keuangan, anggaran 
gaji dan penggajian, 
perbendaharaan, akuntansi 
keuangan dan BMN, SAI, 
Verifikasi, pelaporan keuangan, 
LHP, TP dan TGR 

Penyajian bahan sosialisasi 

2. Data pegawai Penyusunan rencana anggaran 
belanja pegawai 

3. SP2D, Billing Setoran, Data 
SIMAK, Persediaan, CaLK Barang 
Milik Negara 

Penyusunan laporan keuangan 
tingkat Satker Setditjen KSDAE 

4. 
 

Laporan Keuangan Satker lingkup 
Ditjen KSDAE, Aplikasi 
Persediaan, SIMAK, SAI, CaLK 
Satuan Kerja, LHP BPK-RI, 
Inspetorat, dan BPKP 

Penyusunan laporan keuangan 
tingkat Eselon I Ditjen KSDAE 

5. 
 

Data petugas SAI Penyiapan bahan pembinaan 
kebendaharaan petugas SAI 

6. 
 

LHP BPK-RI, Inspektorat, BPKP, 
Dokumen2 tindak lanjut 

Penyiapan bahan fasilitasi 
penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

7. Laporan TP/TGR dan piutang 
lainnya, Surat Keteragan 
Tanggung jawab mutlak (SKTJM), 
LHP BPK RI, Itjen dan BPKP 

Penelaahan data akuntansi kerugian 
negara dan piutang lainnya 

8. 
 

Data BMN  Satker Setditjen 
KSDAE 

Penganalisisan usulan target dan 
realisasi Penerimaan Negara Bukan 
Pajak (PNBP) 

9. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

10. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyusun rencana anggaran 
belanja pegawai 

3. Petunjuk Teknis,SOTK, Peraturan Menyusun laporan keuangan tingkat 
Satker Setditjen KSDAE 

4. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyusun laporan keuangan tingkat 
Eselon I Ditjen KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan pembinaan 
kebendaharaan petugas SAI 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan fasilitasi 
penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah data akuntansi kerugian 
negara dan piutang lainnya 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menganalisis usulan target dan 
realisasi Penerimaan Negara Bukan 
Pajak (PNBP) 

9. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

10. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

2. Draf rencana anggaran belanja pegawai Dokumen 

3. Laporan laporan keuangan tingkat Satker 
Setditjen KSDAE 

Laporan 

4. Laporan keuangan Eselon I Ditjen KSDAE 
Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

5. Laporan hasil pembinaan kebendaharaan 
petugas SAI 

Laporan 

6. Konsep rekomendasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan 
negara 

Dokumen 

7. Konsep rekomendasi penyelesaian TP/TGR dan 
piutang lainnya 

Dokumen 

8. Laporan hasil analisis usulan target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) 

Laporan 

9. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

10. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi urusan 
tata laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, perbendaharaan, 
akuntansi keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, 
pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR; 

2. Kebenaran rencana anggaran belanja pegawai; 
3. Kebenaran laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 
4. Kebenaran laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen KSDAE; 
5. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan pembinaan 

kebendaharaan petugas SAI; 
6. Kebenaran rekomendasi penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan 

pengawasan keuangan negara; 
7. Kebenaran rekomendasi penyelesaian TP/TGR dan piutang lainnya; 
8. Kebenaran hasil analisis usulan target dan realisasi Penerimaan Negara 

Bukan Pajak (PNBP); 
9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi urusan tata laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas 
SAI, Verifikasi, pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR; 

2. Memastikan kebenaran rencana anggaran belanja pegawai; 
3. Memastikan kebenaran laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 
4. Memastikan kebenaran laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen KSDAE; 
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5. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
pembinaan kebendaharaan petugas SAI; 

6. Memastikan kebenaran rekomendasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

7. Memastikan kebenaran rekomendasi penyelesaian TP/TGR dan piutang 
lainnya; 

8. Memastikan kebenaran hasil analisis usulan target dan realisasi Penerimaan 
Negara Bukan Pajak (PNBP); 

9. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT di 
lingkungan 
Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di bidang Akuntansi atau 

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Urusan tata laksana keuangan, anggaran gaji dan 
penggajian, perbendaharaan, akuntansi keuangan 
dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, 
pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang urusan tata 
laksana keuangan, anggaran gaji dan 
penggajian, perbendaharaan, akuntansi 
keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas 
SAI, Verifikasi, pelaporan keuangan, LHP, TP dan 
TGR. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
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4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Dokumen   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Bendahara  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Keuangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Menerima, mengeluarkan dan membukukan terkait transaksi keuangan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

optimalisasi mekanisme pengelolaan keuangan. 

 
6. Uraian Tugas 

a. Mengelola uang masuk dan keluar/surat berharga sesuai sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk bahan 
pertanggungjawaban.  
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pengelolaan uang 

masuk dan keluar /surat berharga; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul Bahan & 

Data  

Bendahara  

Pengolah Data  
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2) Meminta arahan tentang pengelolaan uang masuk dan keluar /surat 
berharga kepada  Kepala Subbagian Administrasi Keuangan; 

3) Menerima uang masuk dan keluar /surat berharga; 
4) Membukukan uang masuk dan keluar /surat berharga; 
5) Menyusun laporan keuangan masuk dan keluar / surat berharga; 
6) Membahas dengan atasan hasil penyusunan laporan masuk dan keluar 

/surat berharga; 
7) Menyerahkan konsep laporan uang masuk dan keluar /surat berharga 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

b. Mengajukan surat permintaan pembayaran ke Ditjen Perbendaharaan KPPN 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk mengurus keuangan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pengajuan 

permohonan uang persediaan; 
2) Meminta arahan tentang pengajuan permohonan uang persediaan kepada  

Subbagian Administrasi Keuangan; 
3) Menyiapkan SPP-UP atau Tambahan Uang Persediaan; 
4) Mempersiapkan SPP-UP serta bukti-bukti pembayaran; 
5) Mengajukan SPP-UP atau Tambahan Uang Persediaan kepada KPA u.p. 

Pejabat Penandatangan SPM; 
6) Mengajukan SPP-GUP kepada KPA u.p. Pejabat Penandatangan SPM; 
7) Membuat konsep Surat Perintah Membayar (SPM) yang diserahkan 

kepada Pejabat Penandatangan SPM untuk pengajuan ke KPPN. 
 

c. Membayar pelaksanaan kegiatan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk kelancaran kegiatan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pembayaran 

pelaksanaan kegiatan; 
2) Meminta arahan tentang pembayaran pelaksanaan kegiatan kepada  

Kepala Subbagian Administrasi Keuangan; 
3) Meneliti bukti-bukti pelaksanaan kegiatan; 
4) Membayar pelaksanaan kegiatan; 
5) Membukukan pembayaran pelaksanaan kegiatan; 
6) Menyusun laporan pembayaran pelaksanaan kegiatan; 
7) Membahas dengan atasan hasil penyusunan laporan pembayaran 

pelaksanaan kegiatan; 
8) Menyerahkan konsep laporan pembayaran pelaksanaan kegiatan kepada 

Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

d. Melayani permintaan uang muka sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk kelancaran pelaksanaan tugas. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang permintaan uang 

muka; 
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2) Meminta arahan tentang permintaan uang muka kegiatan kepada  Kepala 
Subbagian Administrasi Keuangan; 

3) Mencermati rencana pelaksanaan kegiatan/pembayaran yang diajukan; 
4) Menerima dan meneliti kebutuhan dana; 
5) Mencermati batas waktu pertanggungjawaban penggunaan uang muka; 
6) Melakukan pembayaran uang muka yang telah memenuhi persyaratan; 
7) Menyusun laporan pembayaran uang muka; 
8) Menyerahkan konsep laporan pembayaran uang muka kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

e. Menginput transaksi penerimaan dan pengeluaran pada aplikasi SILABI sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
menyelenggarakan pembukuan dan laporan pertanggungjawaban. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang aplikasi SILABI; 
2) Meminta arahan tentang penginputan transaksi penerimaan dan 

pengeluaran pada aplikasi SILABI kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Keuangan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data transaksi penerimaan dan pengeluaran; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data transaksi penerimaan dan 

pengeluaran; 
5) Menginput transaksi penerimaan dan pengeluaran; 
6) Membuat daftar rincian penerimaan dan pengeluaran serta menyerahkan 

kepada atasan; 
 

f. Menginput penerimaan dan penyetoran pajak ke kas Negara pada aplikasi 
SSE2 sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk mempermudah dalam penyetoran dan pembayaran pajak. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang aplikasi SSE2; 
2) Meminta arahan tentang penginputan penerimaan dan penyetoran pajak 

ke kas Negara pada aplikasi SSE2 kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Keuangan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penerimaan dan penyetoran pajak ke kas 
Negara; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data penerimaan dan penyetoran pajak ke 
kas Negara; 

5) Menginput penerimaan dan penyetoran pajak ke kas Negara; 
6) Membuat surat setoran pajak (SSP) dan menyerahkan kepada Subbagian 

Administrasi Keuangan; 
 

g. Menginput data setoran pengembalian kas Negara pada aplikasi SIMPONI 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk mempermudah dalam pembayaran/penyetoran ke kas negara. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang aplikasi SIMPONI; 
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2) Meminta arahan tentang penginputan data setoran pengembalian kas 
Negara pada aplikasi SIMPONI kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Keuangan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data setoran pengembalian kas Negara; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data setoran pengembalian kas Negara; 
5) Menginput data setoran pengembalian kas Negara; 
6) Membuat surat setoran bukan pajak (SSBP) dan menyerahkan kepada 

Subbagian Administrasi Keuangan; 
 

h. Menyusun laporan pertanggungjawaban kas sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memastikan apakah 
pengeluaran anggaran sudah sesuai dengan ketersediaan anggaran. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

pertanggungjawaban kas; 
2) Meminta arahan tentang penyusunan pertanggungjawaban kas kepada  

Kepala Subbagian Administrasi Keuangan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data terkait penyusunan pertanggungjawaban 

kas; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data pertanggungjawaban kas; 
5) Menyusun laporan pertanggungjawaban kas; 
6) Membahas hasil penyusunan laporan pertanggungjawaban kas dengan 

atasan; 
7) Menyajikan konsep laporan pertanggungjawaban kas untuk diserahkan 

kepada kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

i. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
 

j. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. DIPA, RKKL  Pengelolaan uang masuk dan 

keluar/surat berharga 
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2. DIPA, RKKL Bukti-bukti 

pembayaran 

Pengajuan surat permintaan 

pembayaran ke Ditjen 

Perbendaharaan KPPN 

3. DIPA, RKKL Pembayaran pelaksanaan kegiatan 

4. Data keuangan, RKA  Pelayanan permintaan uang muka 

5. Data keuangan Penginputan transaksi penerimaan 

dan pengeluaran pada aplikasi SILABI 

6. Data keuangan Penginputan penerimaan dan 
penyetoran pajak ke kas negara 

7. Data keuangan Penginputan data setoran 
pengembalian kas Negara pada 
aplikasi SIMPONI 

8. Data keuangan, DIPA, RKKL Penyusunan laporan 
pertanggungjawaban kas  

9. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 
tugas Bendahara 

10. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas kedinasan lain 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, Peraturan Mengelola uang masuk dan 

keluar/surat berharga 

2. Petunjuk Teknis , SOP, 

Peraturan 

Mengajukan surat permintaan 

pembayaran ke Ditjen 

Perbendaharaan KPPN 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Membayarkan pelaksanaan kegiatan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Melayani permintaan uang muka 

5. Petunjuk Teknis dan SOP Menginput transaksi penerimaan dan 

pengeluaran pada aplikasi SILABI 

6. Petunjuk teknis dan SOP Menginput penerimaan dan 
penyetoran pajak ke kas negara 

7. Petunjuk Teknis, Peraturan Penginputan data setoran 
pengembalian kas Negara pada 
aplikasi SIMPONI 

8. Petunjuk Teknis dan SOP Menyusun laporan 
pertanggungjawaban kas  

9 Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Bendahara 

10. Disposisi pimpinan/Surat 

Perintah 

Pelaksanaan tugas lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. 
Konsep laporan uang masuk dan keluar /surat 

berharga 
Laporan 

2. 
Konsep Surat Perintah Membayar (SPM) Surat 

3. 
Konsep laporan pembayaran pelaksanaan 

kegiatan 

Laporan 

4. 
Konsep laporan pembayaran uang muka Laporan 

5. Daftar rincian penerimaan dan pengeluaran Dokumen 

6. Surat setoran pajak (SSP) Surat 

7. Surat setoran bukan pajak (SSBP) Surat 

8. Konsep laporan pertanggungjawaban kas  Laporan 

9 Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

10. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Ketelitian pengelolaan uang masuk dan keluar/surat berharga; 
2. Kebenaran pengajuan surat permintaan pembayaran ke Ditjen 

Perbendaharaan KPPN; 
3. Ketelitian pembayaran pelaksanaan kegiatan; 
4. Kesigapan dan ketelitian melayani permintaan uang muka; 
5. Ketelitian dan kebenaran menginput transaksi penerimaan dan pengeluaran 

pada aplikasi SILABI; 
6. Ketelitian dan kebenaran menginput penerimaan dan penyetoran pajak ke 

kas negara; 
7. Ketelitian dan kebenaran menginput data setoran pengembalian kas Negara 

pada aplikasi SIMPONI; 
8. Kebenaran laporan pertanggungjawaban kas; 
9. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
10. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
 

11. Wewenang: 

1. Memastikan ketelitian pengelolaan uang masuk dan keluar/surat berharga; 
2. Memastikan kebenaran pengajuan surat permintaan pembayaran ke Ditjen 

Perbendaharaan KPPN; 
3. Memastikan ketelitian pembayaran pelaksanaan kegiatan; 
4. Melayani permintaan uang muka; 
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5. Memastikan kebenaran menginput transaksi penerimaan dan pengeluaran 
pada aplikasi SILABI; 

6. Memastikan ketelitian menginput penerimaan dan penyetoran pajak ke kas 
negara; 

7. Memastikan ketelitian dan kebenaran menginput data setoran pengembalian 
kas Negara pada aplikasi SIMPONI; 

8. Memastikan kebenaran laporan pertanggungjawaban kas; 
9. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
10. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian  
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
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b. Pendidikan : DIII di bidang Akuntansi/Manajemen atau bidang 

lain yang relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Perbendaharaan 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Mepunyai pengetahuan terkait prosedur 

kerja, peraturan perundangan, metodologi; 

- Memeliki pengetahuan tentang Perbendaharaan. 

f. Keterampilan kerja :  -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 

lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 

2) Artistik (A) 

3) Realistik (R)  

j. Upaya Fisik: 

1) Duduk   

2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 

2) Umur  : Menyesuaikan 

3) Tinggi badan : Menyesuaikan 

4) Berat badan : Menyesuaikan 

5) Postur badan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D2 = Menganalisis Data  

2) O7 = Melayani orang 
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16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Surat   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Dokumen   

6. Surat   

7. Surat   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Administrasi Keuangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data bidang tata 
laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, perbendaharaan, akuntansi 
keuangan dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, pelaporan 
keuangan, LHP, TP dan TGR sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data rencana anggaran belanja pegawai sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
 
 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Penata Laporan Keuangan  

Penata Administrasi Keuangan  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data rencana 

anggaran belanja pegawai; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan rencana anggaran belanja pegawai 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan rencana anggaran belanja 

pegawai; 
4) Menginput data rencana anggaran belanja pegawai; 
5) Mengolah data rencana anggaran belanja pegawai; 
6) Membahas hasil olahan data rencana anggaran anggaran belanja pegawai 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan rencana anggaran belanja pegawai sesuai 

hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data rencana anggaran belanja 

pegawai kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

b. Mengolah data laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data laporan 

keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data laporan keuangan tingkat Satker 

Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data laporan keuangan tingkat Satker Setditjen 

KSDAE; 
4) Menginput data laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan laporan keuangan tingkat Satker Setditjen KSDAE 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data laporan keuangan tingkat Satker 

Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data laporan keuangan tingkat Satker 

Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

c. Mengolah data laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data laporan 

keuangan tingkat Eselon I Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data laporan keuangan tingkat Eselon 

I Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen 

KSDAE; 
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4) Menginput data laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen KSDAE 

berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data laporan keuangan tingkat Eselon I Ditjen 

KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data laporan keuangan tingkat Eselon 

I Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

d. Mengolah data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan 
pengawasan keuangan negara sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data fasilitasi 

penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan 
negara; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data usulan fasilitasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

4) Menginput data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan 
pengawasan keuangan negara; 

5) Mengolah data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan 
pengawasan keuangan negara; 

6) Membahas hasil olahan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara kepada Kepala 
Subbagian Administrasi Keuangan. 

 
e. Mengolah data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data akuntansi 

kerugian negara dan piutang lainnya; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan akuntansi kerugian negara dan 

piutang lainnya kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data akuntansi kerugian negara dan piutang 

lainnya; 
4) Menginput data tindak lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan 

keuangan negara; 
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5) Mengolah data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya; 
6) Membahas hasil olahan data akuntansi kerugian negara dan piutang 

lainnya berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data akuntansi kerugian negara dan piutang 

lainnya sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data akuntansi kerugian negara dan 

piutang lainnya negara kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

f. Mengolah data target dan realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data target dan 

realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP); 
2) Meminta arahan terkait pengolahan target dan realisasi Penerimaan 

Negara Bukan Pajak (PNBP) kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data target dan realisasi Penerimaan Negara 

Bukan Pajak (PNBP); 
4) Menginput data target dan realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak 

(PNBP); 
5) Mengolah data target dan realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak 

(PNBP); 
6) Membahas hasil olahan data target dan realisasi Penerimaan Negara 

Bukan Pajak (PNBP) berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan 
pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data target dan realisasi Penerimaan Negara 
Bukan Pajak (PNBP) sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data target dan realisasi Penerimaan 
Negara Bukan Pajak (PNBP) kepada Kepala Subbagian Administrasi 
Keuangan. 

 
g. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data gaji pegawai Pengolahan data rencana anggaran 
belanja pegawai 

2. Data laporan keuangan Satker 
Setditjen KSDAE 

Pengolahan data laporan keuangan 
tingkat Satker Setditjen KSDAE 

3. Data laporan keuangan Satker 
Eselon I Ditjen KSDAE 

Pengolahan data data laporan 
keuangan tingkat Eselon I Ditjen 
KSDAE 

4. 
 

Data tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

Pengolahan data fasilitasi 
penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

5. Data akuntansi kerugian negara 
dan piutang lainnya 

Pengolahan data akuntansi 
kerugian negara dan piutang 
lainnya 

6. 
 

Data target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak 
(PNBP)   

Pengolahan data target dan 
realisasi Penerimaan Negara Bukan 
Pajak (PNBP)   

7. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

8. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data rencana anggaran 
belanja pegawai 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data laporan keuangan 
tingkat Satker Setditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data data laporan 
keuangan tingkat Eselon I Ditjen 
KSDAE 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah data fasilitasi 
penyelesaian tindak lanjut hasil 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data akuntansi kerugian 
negara dan piutang lainnya 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak 
(PNBP)   

7. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

8. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data rencana anggaran belanja 
pegawai 

Dokumen 

2. Hasil olahan data laporan keuangan tingkat 
Satker Setditjen KSDAE 

Dokumen 

3. Hasil olahan data laporan keuangan tingkat 
Satker Setditjen KSDAE 

Dokumen 

4. Hasil olahan data fasilitasi penyelesaian tindak 
lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

Dokumen 

5. Hasil olahan akuntansi kerugian negara dan 
piutang lainnya negara 

Dokumen 

6. Hasil olahan data target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) 

Dokumen 

7. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

8. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan data rencana anggaran belanja pegawai ; 
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2. Keakuratan hasil olahan data laporan keuangan tingkat Satker Setditjen 
KSDAE; 

3. Keakuratan hasil olahan data laporan keuangan tingkat Satker Setditjen 
KSDAE; 

4. Keakuratan hasil olahan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

5. Keakuratan hasil olahan akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya 
negara; 

6. Keakuratan hasil olahan data target dan realisasi Penerimaan Negara Bukan 
Pajak (PNBP); 

7. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
8. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan data rencana anggaran belanja pegawai; 
2. Memastikan keakuratan hasil olahan data laporan keuangan tingkat Satker 

Setditjen KSDAE; 
3. Memastikan keakuratan hasil olahan data laporan keuangan tingkat Satker 

Setditjen KSDAE; 
4. Memastikan keakuratan hasil olahan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut 

hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 
5. Memastikan keakuratan hasil olahan akuntansi kerugian negara dan piutang 

lainnya negara; 
6. Memastikan keakuratan hasil olahan data target dan realisasi Penerimaan 

Negara Bukan Pajak (PNBP); 
7. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
8. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT di 
lingkungan 
Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

 

 



 

677 
 
 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang keuangan atau 

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang pengelolaan tata laksana 

keuangan, anggaran gaji dan penggajian, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, 
kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, pelaporan 
keuangan, LHP, TP dan TGR 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan bidang tata laksana 
keuangan, anggaran gaji dan penggajian, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, 
kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, 
pelaporan keuangan, LHP, TP dan TGR 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
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2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 
Penggunaannya secara tepat dan efektif 

3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 
dengan bahan verbal atau dalam tabel 

h. Temperamen Kerja : 
1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 
i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 
Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Laporan   

8. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Penata Administrasi Keuangan  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Keuangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mencatat penerimaan, pengeluaran, pemeriksaan dan penataan di bidang 

administrasi keuangan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan untuk efektifitas penataan administrasi keuangan. 

 
6. Uraian Tugas 

a. Menginput Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) pada aplikasi TR PNBP 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
mengetahui besaran target dan realisasi PNBP. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

aplikasi TR PNBP; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Penata Administrasi 

Keuangan  

Verifikator keuangan 

Penata Laporan Keuangan 
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2) Meminta arahan tentang input PNBP pada aplikasi TR PNBP kepada  
Kepala Subbagian Administrasi Keuangan; 

3) Mencatat PNBP; 
4) Memeriksa PNBP; 
5) Menginput data PNBP pada aplikasi TR PNBP; 
6) Menyusun laporan PNBP; 
7) Membahas dengan atasan hasil penyusunan laporan PNBP; 
8) Menyajikan konsep laporan PNBP kepada Kepala Subbagian Administrasi 

Keuangan. 
 

b. Memproses urusan administrasi keuangan diantaranya membuat SKPP dan 
KP4 sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk tertib administrasi keuangan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

administrasi keuangan; 
2) Meminta arahan tentang proses urusan administrasi keuangan kepada  

Kepala Subbagian Administrasi Keuangan; 
3) Mencatat penerimaan dan pengeluaran data urusan administrasi 

keuangan; 
4) Memeriksa kelengkapan urusan administrasi keuangan; 
5) Memproses urusan administrasi keuangan; 
6) Mengkonsultasikan kendala pemprosesan urusan administrasi keuangan 

dengan atasan; 
7) Membuat konsep surat administrasi keuangan diantaranya SKPP dan KP4 

untuk diserahkan kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

c. Menginput data gaji pegawai pada aplikasi GPP sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk informasi perubahan data 
pegawai terkait pembayaran gaji. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

aplikasi GPP; 
2) Meminta arahan tentang input data gaji pegawai pada aplikasi GPP kepada  

Kepala Subbagian Administrasi Keuangan; 
3) Mencatat update data pegawai terkait pembayaran gaji; 
4) Memeriksa update data pegawai terkait pembayaran gaji; 
5) Menginput data pegawai terkait pembayaran gaji pada aplikasi GPP; 

 
d. Menginput data SPM dan SP2D pada aplikasi SAIBA sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk update laporan 
keuangan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

laporan keuangan dan aplikasi SAIBA ; 
2) Meminta arahan tentang input data SPM dan SP2d pada aplikasi SAIBA 

kepada  Kepala Subbagian Administrasi Keuangan; 
3) Mencatat SPM dan SP2D; 
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4) Memeriksa SPM dan SP2D; 
5) Menginput data keuangan pada aplikasi SAIBA; 
 

e. Merekapitulasi daftar potongan pegawai, uang makan dan pembayaran 
tunjangan kinerja pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk menyediakan informasi penerimaan keuangan 
pegawai. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

daftar potongan pegawai, uang makan dan pembayaran tunjangan kinerja 
pegawai; 

2) Meminta arahan tentang daftar potongan pegawai, uang makan dan 
pembayaran tunjangan kinerja pegawai pada aplikasi GPP kepada  Kepala 
Subbagian Administrasi Keuangan; 

3) Mencatat daftar potongan dan penerimaan keuangan pegawai; 
4) Memeriksa daftar potongan dan penerimaan keuangan pegawai; 
5) Merekapitulasi daftar potongan pegawai, uang makan dan pembayaran 

tunjangan kinerja pegawai; 
6) Membahas dengan atasan hasil rekapitulasi daftar potongan pegawai, 

uang makan dan pembayaran tunjangan kinerja pegawai; 
7) Menyajikan konsep rekapitulasi daftar potongan pegawai, uang makan 

dan pembayaran tunjangan kinerja pegawai kepada Kepala Subbagian 
Administrasi Keuangan. 
 

f. Menata administrasi hibah sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk tertib administrasi hibah Satker lingkup Ditjen 
KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

administrasi hibah; 
2) Meminta arahan tentang administrasi hibah kepada  Kepala Subbagian 

Administrasi Keuangan; 
3) Menginventarisir dan mencatat daftar Satker lingkup Ditjen KSDAE 

penerima hibah; 
4) Merekapitulasi Satker lingkup Ditjen KSDAE penerima hibah; 
5) Memeriksa administrasi hibah Satker lingkup Satker Ditjen KSDAE; 
6) Membuat daftar permasalahan pelaksanaan hibah Satker linglup Ditjen 

KSDAE; 
7) Mengkonsultasikan  daftar permasalahan administrasi hibah Satker 

lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan; 
8) Menyusun konsep penyelesaian permasalahan administrasi hibahSatker 

lingkup KSDAE; 
9) Menyajikan konsep penyelesaian permasalahan administrasi hibah Satker 

lingkup KSDAE kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

g. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
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Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan 
2) Membahas bahan laporan 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
 

h. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data PNBP Penginputan PNBP pada aplikasi TR 

PNBP 

2. Data SKPP dan KP4 Pemprosesan urusan administrasi 

keuangan diantaranya membuat SKPP 

dan KP4 

3. Data kegiatan, Data Keuangan, 

RKKL 

Penerimaan dan penyortiran serta 

pencocokan bukti-bukti pengeluaran 

dan penerimaan keuangan 

4. Data keuangan, Data pegawai Penginputan data gaji pegawai pada 

aplikasi GPP 

5. Data keuangan, RKKL Penginputan data SPM dan SP2D 

pada aplikasi SAIBA 

6. Data keuangan Pengrekapan daftar potongan 

pegawai, uang makan dan 

pembayaran tunjangan kinerja 

pegawai 

7. Dokumen terkait Hibah 

 

Penataan administrasi hibah Satker 

lingkup KSDAE 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas Penata Administrasi Keuangan 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, Peraturan Menginput PNBP pada aplikasi TR PNBP 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

2. Petunjuk Teknis , SOP, 

Peraturan 

Memproses urusan administrasi 

keuangan diantaranya membuat SKPP 

dan KP4 

3. Petunjuk Teknis , SOP, 

Peraturan 

Menerima dan menyortir serta meneliti 

dan mencocokkan bukti-bukti 

pengeluaran dan penerimaan keuangan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Menginput  data gaji pegawai pada 

aplikasi GPP 

5. Petunjuk Teknis dan SOP Menginput  data SPM dan SP2D pada 

aplikasi SAIBA 

6. Petunjuk Teknis dan SOP Merekap daftar potongan pegawai, uang 

makan dan pembayaran tunjangan 

kinerja pegawai 

7. Petunjuk Teknis , SOP, 

Peraturan 

Menata administrasi hibah Satker lingkup 

KSDAE 

8. Petunjuk teknis dan SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Penata Administrasi Keuangan 

9. Disposisi pimpinan/Surat 

Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan PNBP Laporan 

2. Konsep surat administrasi keuangan Surat 

3. Konsep laporan hasil temuan pemeriksaan 

pengeluaran dan penerimaan keuangan 
Laporan 

4. Data gaji pegawai pada aplikasi GPP 
Dokumen 

5. Data keuangan pada aplikasi SAIBA  
Dokumen 

6. Konsep rekapitulasi daftar potongan pegawai, 

uang makan dan pembayaran tunjangan kinerja 

pegawai 

Dokumen 

7. 
Konsep penyelesaian permaslahan administrasi 

hibah Satker lingkup Ditjen KSDAE 
Dokumen 

8. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

9. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 
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10. Tanggung Jawab: 

1. Kebenaran data PNBP yang diinput; 
2. Kelengkapan bahan administrasi keuangan; 
3. Kebenaran dan ketelitian verifikasi pengeluaran dan penerimaan keuangan; 
4. Kebenaran data gaji pegawai yang diinput; 
5. Kebenaran data SPM dan SP2D yang diinput; 
6. Kebenaran data potongan pegawai, uang makan dan pembayaran tunkin 

yang direkap; 
7. Kebenaran penataan administrasi hibah Satker lingkup Ditjen KSDAE; 
8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
 

11. Wewenang: 

1. Menyajikan data PNBP; 
2. Memeriksa administrasi keuangan; 
3. Memeriksa dan meneliti bukti-bukti pengeluaran dan penerimaan keuangan; 
4. Membuat daftar gaji pegawai; 
5. Memeriksa dan meneliti data SPM dan SP2D; 
6. Memeriksa dan meneliti data potongan pegawai, uang makan dan 

pembayaran tunkin; 
7. Memastikan kebenaran penataan administrasi hibah Satker lingkup Ditjen 

KSDAE; 
8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian  
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 
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No Aspek Faktor 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : DIII Akuntasi / Manajemen / Administrasi atau 

bidang lain yag relevan dengan tugas jabatan  

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis : Administrasi Keuangan 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 

peraturan perundangan;  

- Mempunyai pengetahuan dibidang admnistrasi 

keuangan. 

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 

lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 

2) Artistik (A) 

3) Realistik (R) 
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j. Upaya Fisik: 

1) Duduk   

2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 

2) Umur  : Menyesuaikan 

3) Tinggi badan : Menyesuaikan 

4) Berat badan : Menyesuaikan 

5) Postur badan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D2 = Menganalisis Data  

2) O7 = Melayani orang 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Surat   

3. Laporan   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Penata Laporan Keuangan  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Keuangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Menerima dan mempelajari serta menata laporan keuangan sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk efektifitas 

penataan laporan keuangan. 

 
6. Uraian Tugas 

a. Menerima dan memeriksa laporan keuangan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk diproses lebih lanjut. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

penataan laporan keuangan; 
2) Meminta arahan tentang memeriksa laporan keuangan kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Keuangan; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Penata Laporan Keuangan 

Verifikator keuangan 

Penata Administrasi Keuangan  
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3) Memeriksa daftar transaksi dengan laporan keuangan; 
4) Membahas dengan atasan hasil memeriksa daftar transaksi dengan 

laporan keuangan; 
5) Menyusun laporan hasil memeriksa daftar transaksi dengan laporan 

keuangan; 
6) Menyampaikan laporan hasil memeriksa daftar transaksi dengan laporan 

keuangan kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

b. Menata laporan keuangan sesuai sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk mencapai hasil yang diharapkan . 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep (teori) tentang 

penataan laporan keuangan; 
2) Meminta arahan tentang menata laporan keungan kepada  Kepala Sub 

Administrasi Keuangan; 
3) Menata laporan keuangan; 
4) Menyampaikan hasil penataan laporan keuangan kepada Kepala 

Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

c. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 
perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan 
2) Membahas bahan laporan 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
 

d. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Daftar transaksi dan laporan 

keuangan 

Penerimaan dan pemeriksaan laporan 

keuangan 

2. Laporan keuangan Penataan laporan keuangan 

3. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas Penata Laporan Keuangan 

4. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, Peraturan Menerima dan memeriksa laporan 

keuangan 

2. Petunjuk Teknis , SOP, 

Peraturan 

Menata laporan keuangan 

3. Petunjuk teknis dan SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Penata Laporan Keuangan 

4. Disposisi pimpinan/Surat 

Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil memeriksa laporan keuangan Laporan 

2. Hasil penataan laporan keungan Laporan 

3. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

4. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kebenaran hasil memeriksa laporan keuangan; 
2. Kebenaran hasil penataan laporan keuangan; 
3. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
4. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kebenaran hasil memeriksa laporan keuangan; 
2. Memastikan kebenaran hasil penataan laporan keuangan; 
3. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
4. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi Jabatan 
Fungsional  

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 



 

690 
 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian 
Kepegawaian, 
Organisasi dan 
Tatalaksana 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : DIII Akuntasi / Manajemen / Administrasi atau 

bidang lain yag relevan dengan tugas jabatan  

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis : Administrasi Keuangan 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 

peraturan perundangan;  
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- Mempunyai pengetahuan dibidang admnistrasi 

keuangan. 

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 

lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 

2) Artistik (A) 

3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 

1) Duduk   

2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 

2) Umur  : Menyesuaikan 

3) Tinggi badan : Menyesuaikan 

4) Berat badan : Menyesuaikan 

5) Postur badan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D2 = Menganalisis Data  

2) O7 = Melayani orang 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Verifikator Keuangan  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Keuangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Ikhtisar Jabatan : 

Menerima, menyortir, meneliti dan mencocokkan bukti-bukti pencairan anggaran 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

diperiksa/diteliti kelengkapan, kebenaran dan validitas penggunaan anggaran. 

 
6. Uraian Tugas 

a. Memeriksa daftar rincian permintaan pembayaran transaksi LS kontraktual 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memastikan kelengkapan, kebenaran, validitas dan kesesuaian daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi LS kontraktual dengan anggaran yang 
tersedia dan bukti SPJ. 
 
 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Verifikator keuangan 

Penata Laporan Keuangan 

Penata Administrasi Keuangan  



 

693 
 

Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi LS kontraktual; 
2) Meminta arahan tentang pemeriksaan daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi LS kontraktual kepada  Kepala Subbagian 
Administrasi Keuangan; 

3) Menerima dan menyortir daftar rincian permintaan pembayaran transaksi 
LS kontraktual;  

4) Meneliti dan mencocokkan daftar rincian permintaan pembayaran 
transaksi LS kontraktual dengan kesesuaian anggaran yang tersedia dan  
bukti SPJ; 

5) Memeriksa bukti SPJ daftar rincian permintaan pembayaran transaksi LS 
apakah telah sesuai dengan standar biaya yang berlaku; 

6) Membahas hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi LS kontraktual dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi LS kontraktual sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyampaikan laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi LS kontraktual kepada Pejabat 
Penandatangan SPM.    

 
b. Memeriksa daftar rincian permintaan pembayaran transaksi LS non 

kontraktual sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memastikan kelengkapan, kebenaran, validitas dan 
kesesuaian daftar rincian permintaan pembayaran transaksi LS non 
kontraktual dengan anggaran yang tersedia dan bukti SPJ. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi LS non kontraktual; 
2) Meminta arahan tentang pemeriksaan daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi LS non kontraktual kepada  Kepala Subbagian 
Administrasi Keuangan; 

3) Menerima dan menyortir daftar rincian permintaan pembayaran transaksi 
LS non kontraktual;  

4) Meneliti dan mencocokkan daftar rincian permintaan pembayaran 
transaksi LS non kontraktual dengan kesesuaian anggaran yang tersedia 
dan  bukti SPJ; 

5) Memeriksa bukti SPJ daftar rincian permintaan pembayaran transaksi LS 
non kontraktual apakah telah sesuai dengan standar biaya yang berlaku; 

6) Membahas hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi LS non kontraktual dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi LS non kontraktual sesuai hasil 
pembahasan; 
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8) Menyampaikan laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi LS non kontraktual kepada pejabat 
penandatangan SPM.  

 
c. Memeriksa daftar rincian permintaan pembayaran transaksi UP sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memastikan 
kelengkapan, kebenaran, validitas dan kesesuaian daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi UP dengan anggaran yang tersedia dan bukti SPJ. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi UP; 
2) Meminta arahan tentang pemeriksaan daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi UP kepada  Kepala Subbagian Administrasi 
Keuangan; 

3) Meneliti dan mencocokkan daftar rincian permintaan pembayaran 
transaksi UP dengan kesesuaian anggaran yang tersedia dan  bukti SPJ; 

4) Memeriksa bukti SPJ daftar rincian permintaan pembayaran transaksi UP 
apakah telah sesuai dengan standar biaya yang berlaku; 

5) Membahas hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi UP dengan atasan dan pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi UP sesuai hasil pembahasan; 

7) Menyampaikan laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi UP kepada pejabat penandatangan 
SPM.  

 
d. Memeriksa daftar rincian permintaan pembayaran transaksi GUP sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memastikan kelengkapan, kebenaran, validitas dan kesesuaian daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi GUP dengan anggaran yang tersedia dan 
bukti SPJ. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi GUP; 
2) Meminta arahan tentang pemeriksaan daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi GUP kepada  Kepala Subbagian Administrasi 
Keuangan; 

3) Meneliti dan mencocokkan daftar rincian permintaan pembayaran 
transaksi TUP dengan anggaran yang tersedia dan  bukti SPJ; 

4) Memeriksa bukti SPJ daftar rincian permintaan pembayaran transaksi GUP 
apakah telah sesuai dengan standar biaya yang berlaku; 

5) Membahas hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi TUP dengan atasan dan pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi TUP sesuai hasil pembahasan; 

7) Menyampaikan laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian 
permintaan pembayaran transaksi TUP kepada pejabat penandatangan 
SPM.  
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e. Memeriksa surat permintaan pembayaran transaksi gaji sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memastikan 
kelengkapan, kebenaran, validitas dan kesesuaian surat permintaan 
pembayaran transaksi gaji dengan daftar rincian permintaan pembayaran 
transaksi gaji. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang permintaan pembayaran 

transaksi gaji; 
2) Meminta arahan tentang pemeriksaan surat permintaan pembayaran 

transaksi gaji kepada  Kepala Subbagian Administrasi Keuangan; 
3) Menerima dan menyortir surat permintaan pembayaran transaksi gaji;  
4) Meneliti dan mencocokkan surat permintaan pembayaran transaksi gaji 

dengan daftar rincian surat permintaan pembayaran transaksi gaji; 
5) Memeriksa surat permintaan pembayaran transaksi LS kontraktual apakah 

telah sesuai dengan peraturan yang berlaku; 
6) Membahas hasil temuan pemeriksaan surat permintaan pembayaran 

transaksi gaji dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun laporan hasil temuan pemeriksaan surat permintaan 

pembayaran transaksi gaji sesuai hasil pembahasan; 
1) Menyampaikan laporan hasil temuan pemeriksaan surat permintaan 

pembayaran transaksi gaji kepada Pejabat Penandatangan SPM.  
 

f. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. DIPA, RKKL, bukti SPJ Pemeriksaan daftar rincian 

permintaan pembayaran transaksi LS 

kontraktual 

2. DIPA, RKKL, bukti SPJ Pemeriksaan daftar rincian 

permintaan pembayaran transaksi LS 

non kontraktual 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

3. DIPA, RKKL, bukti SPJ Pemeriksaan daftar rincian 

permintaan pembayaran transaksi UP 

4. DIPA, RKKL, bukti SPJ Pemeriksaan daftar rincian 

permintaan pembayaran transaksi 

TUP 

5. DIPA, RKKL, daftar rincian 

permintaan pembayaran 

transaksi gaji 

Pemeriksaan surat permintaan 

pembayaran transaksi gaji 

6. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas Verifikator Keuangan 

7. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Memeriksa daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi LS kontraktual 

2. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Memeriksa daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi LS non 

kontraktual 

3. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Memeriksa daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi UP 

4. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Memeriksa daftar rincian permintaan 

pembayaran transaksi TUP 

5. Petunjuk Teknis, SOP, Peraturan Memeriksa surat permintaan 

pembayaran transaksi gaji 

6. Petunjuk teknis dan SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Verifikator Keuangan 

7. Disposisi pimpinan/Surat 

Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. 
Laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ 

daftar rincian permintaan pembayaran transaksi LS 

kontraktual 

Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

2. 
Laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ 

daftar rincian permintaan pembayaran transaksi LS 

non kontraktual 

Laporan 

3. 
Laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ 

daftar rincian permintaan pembayaran transaksi 

UP 

Laporan 

4. 
Laporan hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ 

daftar rincian permintaan pembayaran transaksi 

TUP 

Laporan 

5. 
Laporan hasil temuan pemeriksaan surat 

permintaan pembayaran transaksi gaji 

Laporan 

6. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

7. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kebenaran hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi LS kontraktual; 

2. Kebenaran hasil temuan pemeriksaan bukti SPJ daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi LS non kontraktual; 

3. Kebenaran hasil temuan pemeriksaan daftar rincian permintaan pembayaran 
transaksi UP; 

4. Kebenaran hasil temuan pemeriksaan daftar rincian permintaan pembayaran 
transaksi TUP; 

5. Kebenaran hasil temuan pemeriksaan surat permintaan permintaan 
pembayaran transaksi gaji; 

6. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
7. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kebenaran hasil temuan pemeriksaan daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi LS kontraktual; 

2. Memastikan kebenaran hasil pemeriksaan daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi LS non kontraktual; 

3. Memastikan kebenaran hasil temuan pemeriksaan daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi UP; 

4. Memastikan kebenaran hasil temuan pemeriksaan daftar rincian permintaan 
pembayaran transaksi TUP; 

5. Memastikan kebenaran hasil temuan pemeriksaan surat permintaan 
permintaan pembayaran transaksi gaji; 

6. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
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7. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 
 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT di 
lingkungan 
Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : DIII Akuntasi / Manajemen / Administrasi atau 

bidang lain yag relevan dengan tugas jabatan  

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis : Verifikator Keuangan 
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d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 

peraturan perundangan;  

- Mempunyai pengetahuan dibidang administrasi 

keuangan. 

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 

lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 

2) Artistik (A) 

3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 

1) Duduk   

2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 

2) Umur  : Menyesuaikan 

3) Tinggi badan : Menyesuaikan 

4) Berat badan : Menyesuaikan 

5) Postur badan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D2 = Menganalisis Data  

2) O7 = Melayani orang 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Administrasi Keuangan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 
 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengelompokkan bahan dan data bidang urusan tata laksana 
keuangan, anggaran gaji dan penggajian, perbendaharaan, akuntansi keuangan 
dan BMN, kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, pelaporan keuangan, LHP, TP 
dan TGR sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rencana anggaran belanja 
pegawai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait penyusunan rencana anggaran 

belanja pegawai; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul Bahan dan Data 

Penata Laporan Keuangan 

Penata Administrasi Keuangan  
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2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyusunan 
rencana anggaran belanja pegawai kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data penyusunan rencana anggaran belanja 
pegawai; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

b. Mengumpulkan bahan dan data penyiapan bahan perbendaharaan sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait penyiapan bahan 

perbendaharaan;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data penyiapan bahan 

perbendaharaan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data penyiapan bahan perbendaharaan; 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

c. Mengumpulkan bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang Milik Negara 
(BMN) tingkat Satker Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Satker Setditjen KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data akuntansi keuangan 
dan Barang Milik Negara (BMN) tingkat Satker Setditjen KSDAE kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang Milik 
Negara (BMN) tingkat Satker Setditjen KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
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d. Mengumpulkan bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang Milik Negara 
(BMN) tingkat Eselon I KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna 
kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Eselon I KSDAE; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data akuntansi 
keuangan dan Barang Milik Negara (BMN) tingkat Eselon I KSDAE kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang Milik 
Negara (BMN) tingkat Eselon I KSDAE; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

e. Mengumpulkan bahan dan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan 
data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait fasilitasi penyelesaian tindak 
lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data fasilitasi 
penyelesaian tindak lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan 
negara kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 
pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 

 

f. Mengumpulkan bahan dan data akuntansi kerugian negara dan piutang 
lainnya sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan selanjutnya. 

Tahapan : 

1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait akuntansi kerugian negara dan 
piutang lainnya; 
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2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data akuntansi kerugian 
negara dan piutang lainnya kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data akuntansi kerugian negara dan piutang 
lainnya; 

4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 
peruntukkan/kebutuhannya; 

5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
sebagai proses pendokumentasian; 

6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 

 
g. Mengumpulkan bahan dan data usulan target dan realisasi Penerimaan 

Negara Bukan Pajak (PNBP) sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memperoleh bahan dan data guna kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Mengetahui peraturan dan konsep terkait usulan target dan realisasi 

Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP); 
2) Meminta arahan terkait pengumpulan bahan dan data usulan target dan 

realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan target dan realisasi Penerimaan 

Negara Bukan Pajak (PNBP); 
4) Mengelompokkan bahan dan data sesuai klasifikasi 

peruntukkan/kebutuhannya; 
5) Mencatat bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

sebagai proses pendokumentasian; 
6) Menyerahkan bahan dan data yang telah dikumpulkan dan dikelompokkan 

kepada Kepala Subbagian Administrasi Keuangan. 
 

h. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan prosedur sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan 
tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Mengetahui tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data pegawai Pengumpulan bahan dan data 
penyusunan rencana anggaran 
belanja pegawai 

2. DIPA, RKKL, surat-surat Dinas 
pengajuan pencairan. 

Pengumpulan bahan dan data 
penyiapan bahan perbendaharaan 

3. SP2D, Billing Setoran, Data SIMAK, 
Persediaan, CaLK Barang Milik 
Negara 

Pengumpulan bahan dan data 
akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Satker 
Setditjen KSDAE 

4. 
 

Laporan Keuangan Satker lingkup 
Ditjen KSDAE, Aplikasi Persediaan, 
SIMAK, SAI, CaLK Satuan Kerja, 
LHP BPK-RI, Inspetorat, dan BPKP 

Pengumpulan bahan dan data 
akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Eselon 
I KSDAE 

5. 
 

LHP BPK-RI, Inspektorat, BPKP, 
Dokumen2 tindak lanjut 

Pengumpulan bahan dan data 
fasilitasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan 
pengawasan keuangan negara 

6. 
 

Laporan TP/TGR dan piutang 
lainnya, Surat Keteragan 
Tanggung jawab mutlak (SKTJM), 
LHP BPK RI, Itjen dan BPKP 

Pengumpulan bahan dan data 
akuntansi kerugian negara dan 
piutang lainnya 

7. 
 

Usulan Target Satuan Kerja, 
Laporan Realisasi PNBP satuan 
kerja, Billing Simponi, Dokumen-
dokumen permasalahan 
optimalisasi PNBP dari satuan 
kerja 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak 
(PNBP) 

8. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengumpul 
Bahan dan Data 

9. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyusunan rencana anggaran 
belanja pegawai 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyiapan bahan perbendaharaan 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Satker 
Setditjen KSDAE 

4. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Eselon I 
KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
fasilitasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
akuntansi kerugian negara dan 
piutang lainnya 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak 
(PNBP) 

8. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengumpul Bahan dan Data  

9. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data penyusunan rencana anggaran 
belanja pegawai 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

2. Bahan dan data penyiapan bahan 
perbendaharaan 

Dokumen 

3. Bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Satker Setditjen 
KSDAE 

Dokumen 

4. Bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Eselon I KSDAE 

Laporan 

5. Bahan dan data fasilitasi penyelesaian tindak 
lanjut hasil pemeriksaan dan pengawasan 
keuangan negara 

Laporan 

6. Bahan dan data akuntansi kerugian negara dan 
piutang lainnya 

Dokumen 

7. Bahan dan data usulan target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) 

Dokumen 

8. Laporan pelaksanaan tugas  Dokumen 

9. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Dokumen 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data penyusunan rencana anggaran belanja 
pegawai; 

2. Kelengkapan bahan dan data penyiapan bahan perbendaharaan; 
3. Kelengkapan bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang Milik Negara 

(BMN) tingkat Satker Setditjen KSDAE; 
4. Kelengkapan bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang Milik Negara 

(BMN) tingkat Eselon I KSDAE; 
5. Kelengkapan bahan dan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut hasil 

pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 
6. Kelengkapan bahan dan data akuntansi kerugian negara dan piutang lainnya; 
7. Kelengkapan bahan dan data usulan target dan realisasi Penerimaan Negara 

Bukan Pajak (PNBP); 
8. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
9. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyusunan rencana anggaran 
belanja pegawai; 
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2. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyiapan bahan 
perbendaharaan; 

3. Memastikan kelengkapan bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Satker Setditjen KSDAE; 

4. Memastikan kelengkapan bahan dan data akuntansi keuangan dan Barang 
Milik Negara (BMN) tingkat Eselon I KSDAE; 

5. Memastikan kelengkapan bahan dan data fasilitasi penyelesaian tindak lanjut 
hasil pemeriksaan dan pengawasan keuangan negara; 

6. Memastikan kelengkapan bahan dan data akuntansi kerugian negara dan 
piutang lainnya; 

7. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan target dan realisasi 
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP); 

8. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
9. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT di 
lingkungan 
Subbagian 
Administrasi 
Keuangan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
d. Teknis : Pengumpulan bahan dan data bidang urusan tata 

laksana keuangan, anggaran gaji dan penggajian, 
perbendaharaan, akuntansi keuangan dan BMN, 
kebendaharaan petugas SAI, Verifikasi, pelaporan 
keuangan, LHP, TP dan TGR Pengalaman kerja
 : - 

e. Pengetahuan kerja : Mempunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
h. Temperamen Kerja  : - 
i. Minat Kerja  : - 
j. Upaya Fisik : 

1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  :  Menyesuaikan 
3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 
4) Berat badan :  Menyesuaikan 
5) Postur badan :  Menyesuaikan 
6) Penampilan :  Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan : - 
 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Laporan   

9. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan :  Kepala Subbagian Perlengkapan  

2. Kode Jabatan :  - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem  

 Eselon II : Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya 
Alam dan Ekosistem  

 Eselon III :  Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  - 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan: 

Memimpin, merencanakan, melakukan pengelolaan urusan rumah tangga, 
pembinaan petugas Sistem Informasi dan Akuntansi Barang Milik Negara (SIMAK 
BMN) dan pengelolaan Barang Milik Negara (BMN) sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mendukung efektifitas dan 
efisiensi pelaksanaan pengelolaan urusan perlengkapan lingkup Ditjen KSDAE. 

 

 

Sekretaris 

Direktorat Jenderal KSDAE

Kepala Bagian Kepegawaian, 
Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian Tata 
Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Analis Data  

Pengolah Data 
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6. Uraian Tugas :  

a. Merencanakan kegiatan Subbagian Perlengkapan mengacu pada rencana 
operasional Bagian Keuangan dan Umum sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan perundang-undangan untuk pedoman pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memahami tugas dan fungsi Subbagian Perlengkapan;  
2) Memahami hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan tahun lalu; 
3) Mensinkronkan rencana kegiatan Subbagian Perlengkapan dengan 

rencana operasional Bagian Keuangan dan Umum; 
4) Mengkonsultasikan konsep rumusan rencana kegiatan Subbagian 

Perlengkapan dengan Kepala Bagian Keuangan dan Umum untuk 
mendapatkan pengarahan; 

5) Memfinalisasi rencana Kegiatan Subbagian Perlengkapan. 
 

b. Membagi tugas kepada bawahan lingkup Subbagian Perlengkapan sesuai 
dengan beban kerja dan tanggung jawabnya masing-masing untuk 
kelancaran pelaksanaan tugas. 

Tahapan : 

1) Memaparkan rencana kegiatan Subbagian Perlengkapan kepada 
bawahan; 

2) Mengklasifikasikan tugas berdasarkan tanggung jawab jabatan di bawah 
Subbagian Perlengkapan; 

3) Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 
bawahan; 

4) Membagi tugas kepada bawahan; 
5) Menentukan standart kualitas dan/atau kuantitas tugas bawahan; 
6) Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan; 
7) Menentukan target waktu penyeleseian. 

 

c. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan lingkup Subbagian Perlengkapan 
sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya agar pekerjaan berjalan tertib 
dan lancar. 

Tahapan : 

1) Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesulitan yang dialami bawahan; 
3) Menganalisis permasalahan bersama dengan kepala Bagian Keuangan dan 

Umum untuk menentukan solusi terbaik; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami. 

 
d. Memeriksa hasil kerja bawahan lingkup Subbagian Perlengkapan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optimalisasi hasil kerja bawahan. 
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Tahapan : 
1) Mencermati hasil kerja bawahan; 
2) Mengidentifikasi kesalahan hasil kerja sesuai dengan standar yang telah 

ditentukan; 
3) Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan. 

 
e. Melakukan penyiapan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan 

tentang pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN 
dan pengelolaan BMN sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami tentang peraturan 
bidang perlengkapan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan perundangan tentang formasi pegawai, administrasi 
kepegawaian, dan pendisiplinan dan penghargaan pegawai; 

2) Menugaskan bawahan untuk menyiapkan bahan sosialisasi; 
3) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari penyiapanbahan sosialisasi; 
4) Mencermati bahan sosialiasi yang disiapkan bawahan; 
5) Mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan sosialisasi kepada Kepala 

Bagian Keuangan dan Umum; 
6) Melakukan kegiatan sosialisasi; 
7) Menugaskan bawahan untuk menyusun laporan hasil pelaksanaan 

sosialisasi; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan sosialisasi kepada Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum. 
 

f. Melakukan pengelolaan urusan keamanan lingkup kantor sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
menjaga ketertiban dan keamanan lingkup kantor. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan urusan keamanan 
lingkup kantor; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengelolaan urusan 
keamanan lingkup kantor; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola urusan keamanan lingkup kantor; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengelolaan urusan keamanan lingkup 
kantor; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan urusan keamanan lingkup kantor; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil kegiatan pengelolaan urusan 

keamanan lingkup kantor kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menyampaikan laporan hasil kegiatan pengelolaan urusan keamanan 

lingkup kantor kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
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g. Melakukan pengelolaan urusan pemeliharaan gedung kantor sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka 
perawatan gedung kantor. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pemeliharaan gedung kantor; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pemeliharaan gedung 

kantor; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengelola urusan pemeliharaan gedung 

kantor; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pemeliharaan gedung kantor; 
5) Mencermati hasil kegiatan pemeliharaan gedung kantor; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil kegiatan pemeliharaan 

gedung kantor kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menyampaikan laporan hasil kegiatan pengelolaan pemeliharaan gedung 

kantor kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

h. Melakukan pengelolaan jaringan air/listrik/internet/telepon sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar terpeliharanya 
jaringan air/listrik/internet/ telepon kantor. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan jaringan 
air/listrik/internet/telepon; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengelolaan jaringan 
air/listrik/internet/telepon; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola jaringan 
air/listrik/internet/telepon; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengelolaan jaringan 
air/listrik/internet/telepon; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan jaringan 
air/listrik/internet/telepon; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil kegiatan pengelolaan 
jaringan air/listrik/internet/telepon kepada Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum; 

7) Menyampaikan laporan hasil kegiatan pengelolaan jaringan 
air/listrik/internet/telepon kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

i. Melakukan pengelolaan kendaraan dinas sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan agar terpeliharanya kendaraan 
dinas. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan kendaraan dinas; 



715 
 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengelolaan kendaraan 
dinas; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola kendaraan dinas; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengelolaan kendaraan dinas; 
5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan kendaraan dinas; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil kegiatan pengelolaan 

kendaraan dinas kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menyampaikan laporan hasil kegiatan pengelolaan kendaraan dinas 

kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

j. Melakukan pengelolaan operasional perkantoran sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk efektifitas pengelolaan 
operasional perkantoran. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan operasional 
perkantoran; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengelolaan operasional 
perkantoran; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengelola operasional perkantoran; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengelolaan operasional perkantoran; 
5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan operasional perkantoran; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil kegiatan pengelolaan 

operasional perkantoran kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menyampaikan laporan hasil kegiatan pengelolaan operasional 

perkantoran kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

k. Melakukan pengelolaan perpustakaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pengelolaan 
perpustakaan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan perpustakaan; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengelolaan 

perpustakaan; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengelola perpustakaan; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengelolaan perpustakaan; 
5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan perpustakaan; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil kegiatan pengelolaan 

perpustakaan kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menugaskan bawahan untuk mengelola perpustakaan; 
8) Menyampaikan laporan hasil kegiatan pengelolaan perpustakaan kepada 

Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
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l. Melakukan pengelolaan poliklinik sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pengelolaan poliklinik. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengelolaan poliklinik; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengelolaan poliklinik; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengelola poliklinik; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengelolaan poliklinik; 
5) Mencermati hasil kegiatan pengelolaan poliklinik; 
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil kegiatan pengelolaan 

poliklinik kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 
7) Menyampaikan laporan hasil kegiatan pengelolaan poliklinik kepada 

Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

m. Melakukan pembinaan petugas SIMAK BMN, Sistem Informasi Manjemen Aset 
Negara (SIMAN), Persediaan dan Sistem Informasi Manajemen Tanah 
Pemerintah (SIMANTAP) lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan keterampilan 
serta penyegaran kepada Petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
SIMANTAP. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan 
dan SIMANTAP; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan petugas SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan bahan penyiapan pembinaan 
petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP lingkup Ditjen 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan bahan penyiapan pembinaan 
petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP lingkup Ditjen 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan bahan penyiapan pembinaan petugas 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil penyiapan bahan pembinaan 
petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP lingkup Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
SIMANTAP lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Menyampaikan laporan hasil penyiapan bahan pembinaan petugas SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP lingkup Ditjen KSDAE yang telah 
dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

n. Melakukan pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk penyempurnaan dan 
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menyamakan data pada aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
SIMANTAP lingkup Setditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep prosedur pemutakhiran data BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pemutakhiran data BMN 

lingkup Setditjen KSDAE; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 

menganalisis hasil pemutakhiran data BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penganalisisan hasil pemutakhiran data BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan analisis 
pemutakhiran data BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil analisis pemutakhiran data 
BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum; 

7) Melakukan rekonsiliasi untuk verifikasi dan pembahasan terkait hasil 
analisis pemutakhiran data BMN lingkup Setditjen KSDAE bersama unit 
terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf laporan Semester dan 
Tahunan Barang Milik Negara/Persediaan lingkup Setditjen KSDAE sesuai 
hasil rekonsiliasi; 

9) Menyampaikan draf final laporan Semester dan Tahunan Barang Milik 
Negara/Persediaan lingkup Setditjen KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 
o. Melakukan pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, 

SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk penyempurnaan dan 
menyamakan data pada aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
SIMANTAP lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep prosedur pemutakhiran data BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pemutakhiran data BMN 

lingkup DITJEN KSDAE; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 

menganalisis hasil pemutakhiran data BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penganalisisan hasil pemutakhiran data BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan analisis 
pemutakhiran data BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil analisis pemutakhiran data 
BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum; 



718 
 

7) Melakukan rekonsiliasi untuk verifikasi dan pembahasan terkait hasil 
analisis pemutakhiran data BMN lingkup Ditjen KSDAE bersama unit 
terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf laporan Semester dan 
Tahunan Barang Milik Negara/Persediaan lingkup Ditjen KSDAE sesuai 
hasil rekonsiliasi; 

9) Menyampaikan draf final laporan Semester dan Tahunan Barang Milik 
Negara/Persediaan lingkup Ditjen KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 

p. Melakukan penyusunan akuntansi pengelolaan BMN Setditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
pencatatan pertanggungjawaban atas pelaksanaan APBN serta pengelolaan 
BMN pada lingkup Setditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep akuntansi pengelolaan BMN 
Setditjen KSDAE; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan penyusunan akuntansi 
pengelolaan BMN Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menyusun akuntansi pengelolaan BMN Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penyusunan akuntansi pengelolaan BMN Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penyusunan 
akuntansi pengelolaan BMN Setditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil penyusunan akuntansi 
pengelolaan BMN Setditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan hasil penyusunan akuntansi 
pengelolaan BMN Setditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf laporan akuntansi 
pengelolaan BMN Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan akuntansi pengelolaan BMN Setditjen 
KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan 
dan Umum. 
 

q. Melakukan penyusunan akuntansi pengelolaan BMN Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
pencatatan pertanggungjawaban atas pelaksanaan APBN serta pengelolaan 
BMN pada lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep akuntansi pengelolaan BMN Ditjen 
KSDAE; 
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2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan penyusunan akuntansi 
pengelolaan BMN Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah bahan dan 
menyusun akuntansi pengelolaan BMN Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penyusunan akuntansi pengelolaan BMN Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penyusunan 
akuntansi pengelolaan BMN Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil penyusunan akuntansi 
pengelolaan BMN Ditjen KSDAE kepada Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan hasil penyusunan akuntansi 
pengelolaan BMN Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draf laporan akuntansi 
pengelolaan BMN Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final laporan akuntansi pengelolaan BMN Ditjen 
KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan 
dan Umum. 
 

r. Melakukan telaahan usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
meningkatkan efektifitas dan efisiensi rencana kebutuhan BMN tingkat satuan 
kerja lingkup Setditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep kebutuhan BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Setditjen KSDAE; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 

rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE berupa hasil telaahan 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan kebutuhan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan kebutuhan 
BMN lingkup Setditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft kebutuhan Barang Milik 
Negara lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rencana kebutuhan Barang Milik Negara lingkup 
Setditjen KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Keuangan dan Umum. 
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s. Melakukan telaahan usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
meningkatkan efektifitas dan efisiensi rencana kebutuhan Barang Milik 
Negara lingkup Eselon I Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep kebutuhan BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE; 
3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 

rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE berupa hasil telaahan 
rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan rencana kebutuhan 
BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft rencana kebutuhan Barang 
Milik Negara lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rencana kebutuhan Barang Milik Negara lingkup 
Ditjen KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian 
Keuangan dan Umum. 

 

t. Melakukan telaahan usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi 
Penggunaan BMN lingkup Setditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penggunaan BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan Penggunaan BMN 

berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
usulan Penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, 
alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup 
Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
pemelaahan usulan Penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
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5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
usulan Penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, 
alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN Setditjen 
KSDAE berupa hasil telaahan kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen 
KSDAE kepada Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
Penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup 
Setditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final usulan penetapan status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen 
KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan 
dan Umum. 
 

u. Melakukan telaahan usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi 
Penggunaan BMN lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penggunaan BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan penggunaan BMN 

berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
usulan Penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, 
alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup 
Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan usulan Penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
usulan Penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, 
alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN Ditjen 
KSDAE berupa hasil telaahan kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status 
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penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE 
kepada Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
Penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft rekomendasi/ persetujuan   
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rekomendasi/ persetujuan   penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Ditjen KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada 
Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 

 

v. Melakukan telaahan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pemanfaatan BMN lingkup lingkup Setditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pemanfaatan BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan pemanfaatan 

BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
usulan Penggunaan BMN berupa usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala 
Keuangan dan Umum; 
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7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum. 

 

w. Melakukan telaahan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pemanfaatan BMN lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pemanfaatan BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan pemanfaatan 

BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
usulan Penggunaan BMN berupa usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen 
KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Keuangan 
dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
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pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft rekomendasi/ persetujuan   
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rekomendasi/ persetujuan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala 
Bagian Keuangan dan Umum. 
 

x. Melakukan telaahan usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup 
Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi 
pemindahtanganan BMN Satker lingkup Setditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pemindahtanganan BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan 

pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
usulan Penggunaan BMN berupa usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup 
Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 
kepada Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
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modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

y. Melakukan telaahan usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi Pemindahtanganan 
BMN Satker lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pemindahtanganan BMN; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan 

pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
usulan Penggunaan BMN berupa usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE kepada 
Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE bersama 
unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft rekomendasi/ persetujuan   
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rekomendasi/ persetujuan   pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
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z. Melakukan telaahan usulan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi usulan 
pemusnahan dan penghapusan BMN/Persediaan lingkup Setditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Setditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
usulan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada 
Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final usulan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE yang telah dibahas dan 
dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

aa. Melakukan telaahan usulan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi usulan 
pemusnahan dan penghapusan BMN/Persediaan lingkup Ditjen KSDAE. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan usulan pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 



727 
 

penelaahan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Ditjen KSDAE; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
usulan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen 
KSDAE; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil telaahan usulan 
pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE 
kepada Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan usulan 
pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE 
bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft rekomendasi/ persetujuan   
pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE 
sesuai hasil pembahasan; 

9) Menyampaikan draf final rekomendasi/ persetujuan   pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE yang telah dibahas 
dan dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

bb. Melakukan telaahan penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi 
penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan BMN/Persediaan. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 

3) Menugaskan bawahan untuk mengumpulkan, mengolah dan menelaah 
penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengumpulan, pengolahan bahan dan 
penelaahan penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan; 

5) Mencermati hasil pengumpulan, pengolahan bahan dan penelaahan 
penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan hasil penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan kepada Kepala 
Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait hasil telaahan penyelesaian 
kasus-kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan bersama unit 
terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft laporan penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan sesuai hasil 
pembahasan; 
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9) Menyampaikan draf final laporan penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 
pengelolaan BMN/persediaan yang telah dibahas dan dicermati kepada 
Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

cc. Melakukan inventarisasi BMN sesuai prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk memudahkan pelaksanaan pengelolaan BMN. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep inventarisasi Barang Milik Negara; 
2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan inventarisasi Barang 

Milik Negara; 
3) Menugaskan bawahan untuk inventarisasi BMN; 
4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 

yang diharapkan dari kegiatan inventarisasi BMN; 
5) Mencermati hasil inventarisasi BMN berupa draf laporan hasil inventarisasi 

BMN;  
6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan hasil inventarisasi 

BMN kepada Kepala Keuangan dan Umum; 
7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan hasil 

inventarisasi BMN bersama unit terkait; 
8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft final laporan hasil 

inventarisasi BMN sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyampaikan draf final laporan hasil inventarisasi BMN yang telah 

dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan Umum. 
 

dd. Malakukan pengawasan dan pengendalian BMN sesuai prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka pemantauan dan 
penertiban pelaksanaan penggunaan, pemanfaatan, pemindahtanganan, 
penatausahaan serta pengamanan dan pemeliharaan BMN. 

Tahapan : 

1) Memahami peraturan, teori dan konsep pengawasan dan pengendalian 
BMN; 

2) Melakukan identifikasi dan analisis permasalahan pengawasan dan 
pengendalian BMN; 

3) Menugaskan bawahan untuk membantu pengawasan dan pengendalian 
BMN; 

4) Memberikan arahan kepada bawahan terkait pelaksanaan dan output 
yang diharapkan dari kegiatan pengawasan dan pengendalian BMN; 

5) Mencermati hasil kegiatan pengawasan dan pengendalian BMN berupa 
laporan pengawasan dan pengendalian BMN;  

6) Menyampaikan dan mengkonsultasikan draf laporan hasil pengawasan 
dan pengendalian BMN kepada Kepala Keuangan dan Umum; 

7) Melakukan verifikasi dan pembahasan terkait draf laporan hasil 
pengawasan dan pengendalian BMN bersama unit terkait; 

8) Menugaskan bawahan untuk menyusun draft final pengawasan dan 
pengendalian BMN sesuai hasil pembahasan; 
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9) Menyampaikan draf final laporan pengawasan dan pengendalian BMN 
yang telah dibahas dan dicermati kepada Kepala Bagian Keuangan dan 
Umum. 
 

ee. Mengevaluasi pelaksanaan tugas lingkup Subbagian Perlengkapan dengan 
cara mengidentifikasi hambatan yang ada sesuai prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan dalam rangka perbaikan kinerja dimasa 
mendatang 

Tahapan : 

1) Menentukan target kerja sesuai dengan rencana kegiatan; 
2) Mempelajari laporan pelaksanaan kegiatan bawahan; 
3) Mendiskusikan penyelesaian kendala pelaksanaan kegiatan dengan 

bawahan. 
 

ff. Melaporkan pelaksanaan kegiatan lingkup Subbagian Perlengkapan sesuai 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
pertanggunjawaban kinerja dan pertimbangan pimpinan; 

Tahapan : 

1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
gg. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Rencana Operasional Bagian 
Keuangan dan Umum dan hasil 
evaluasi kegiatan Subbagian tahun 
lalu 

Penyusunan Rencana Kegiatan 
Subbagian Perlengkapan 

2. Uraian tugas dan rencana kegiatan 

tahun berjalan Subbagian 
Perlengkapan 

Pembagian tugas bawahan 

3. Uraian tugas dan rencana kegiatan 

tahun berjalan Subbagian 
Perlengkapan 

Pemberian bimbingan pelaksanaan 
tugas kepada bawahan 

4. Hasil kerja bawahan Pemeriksaan hasil kerja bawahan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

5. Peraturan perundang-undangan 
pengelolaan urusan rumah tangga, 
pembinaan petugas SIMAK BMN 
dan pengelolaan Barang Milik 
Negara 

Penyiapan bahan sosialisasi 

6. Daftar peralatan pengamanan 
lingkup kerja 
Denah lingkup kerja dan buku 
tamu 
Buku Mutasi Jaga 

Pengelolaan urusan keamanan 
lingkup kantor  

7. 
 

Daftar peralatan kebersihan 
Denah lingkup kantor 
Data Kerusakan-kerusakan 

Pengelolaan urusan pemeliharaan 
gedung kantor 

8. 
 

Denah Jaringan Kantor 
 

Pengelolaan jaringan 
air/listrik/internet/telepon 

9. Data kendaraan 
Daftar riwayat service  
Data Keluhan dari pengguna 

Pengelolaan kendaraan dinas  

10. Data operasional perkantoran Pengelolaan operasional 
perkantoran 

11. Data buku, jurnal Pengelolaan perpustakaan 

12. 
 

Data Obat-obatan 
Data Alat Kesehatan 
Data kesehatan pegawai 
Data Kunjungan ke poliklinik 

Pengelolaan poliklinik 

13. Data dan update aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
SIMANTAP 

Pembinaan petugas SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP 
lingkup Ditjen KSDAE 

14. Data BMN/Persediaan Setditjen 
KSDAE. 

Penganalisisan hasil pemutakhiran 
data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
SIMANTAP lingkup Setditjen KSDAE 

15. Data BMN/Persediaan Lingkup 
Satker Ditjen KSDAE 

Penganalisisan hasil pemutakhiran 
data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
SIMANTAP lingkup Ditjen KSDAE 

16. Data BMN Setditjen KSDAE Penyusunan akuntansi pengelolaan 
BMN Setditjen KSDAE 

17. Data BMN Ditjen KSDAE Penyusunan akuntansi pengelolaan 
BMN Ditjen KSDAE 

18. Data BMN Satker Setditjen KSDAE 
Data usulan BMN dari Bagian 
lingkup Setditjen 

Penelaahan usulan rencana 
kebutuhan BMN Setditjen KSDAE 



731 
 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

19. 
 

Data BMN Satker Diitjen KSDAE 
Data usulan BMN dari Bagian 
lingkup Ditjen 

Penelaahan usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 

20. Data BMN  Satker Setditjen KSDAE Penelaahan usulan Penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 

21. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Penelaahan usulan Penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE  

22. 
 

Data BMN  Satker Setditjen KSDAE 
Penelaahan usulan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, 
bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan 
insfrastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE 

23. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Penelaahan usulan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, 
bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan 
insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE 

24. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Penelaahan usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen 
KSDAE 

25. Data BMN  Satker Setditjen KSDAE Penelaahan usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE 

26. Data BMN/Persediaan Satker 
Setditjen KSDAE 
Laporan Hasil Inventarisasi 

Penelaahan usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

27. Data BMN/Persediaan Satker 
lingkup Ditjen KSDAE 
Laporan Hasil Inventarisasi 
 

Penelaahan usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE 

28. Data BMN/Persediaan Penelaahan penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

29. Data Sistem Informasi dan 
Manajemen Barang Milik Negara 

Penginventarisasian BMN 

30. Data BMN/Persediaan Pengawasan dan pengendalian BMN 

31. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan evaluasi tugas 
Subbagian Perlengkapan 

32. Rencana dan realisasi kegiatan Pelaksanaan tugas Subbagian 
Perlengkapan 

33. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan 
Peraturan 

Menyusun Rencana Kegiatan Subbagian 
Perlengkapan 

2. Petunjuk Teknis dan SOTK Membagi tugas bawahan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Memberi bimbingan pelaksanaan tugas 
kepada bawahan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Memeriksa hasil kerja bawahan 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menyiapkan bahan sosialisasi 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola urusan keamanan lingkup 
kantor  

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola urusan pemeliharaan gedung 
kantor 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola jaringan 
air/listrik/internet/telepon 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola kendaraan dinas  

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola operasional perkantoran 

11. Petunjuk teknis dan 
peraturan 

Mengelola perpustakaan 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengelola poliklinik 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Membina petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan SIMANTAP lingkup Ditjen 
KSDAE 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menganalisis hasil pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP lingkup 
Setditjen KSDAE 

15. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menganalisis hasil pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan SIMANTAP lingkup 
Ditjen KSDAE 

16. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menyusun akuntansi pengelolaan BMN 
Setditjen KSDAE 

17. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menyusun akuntansi pengelolaan BMN 
Ditjen KSDAE 

18. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan rencana kebutuhan BMN 
Setditjen KSDAE 

19. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Ditjen KSDAE 

20. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan Penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE 

21. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan Penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE  

22. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup 
Setditjen KSDAE 

23. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

24. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 

25. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE 

26. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Setditjen KSDAE 

27. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Setditjen KSDAE 

28. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

29. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menginventarisasi BMN 

30. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengawasi BMN 

31. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Melaksanakan evaluasi tugas Subbagian 
Perlengkapan 

32. Petunjuk teknis, SOP Melaporkan pelaksanaan tugas Subbagian 
Perlengkapan 

33. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas kedinasan lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Rencana kegiatan Subbagian 
Perlengkapan 

Dokumen Rencana 

2. Tugas bawahan Disposisi 

3. Bimbingan pelaksanaan tugas Arahan 

4. Hasil koreksian kerja bawahan Arahan 

5. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi  Laporan 

6. Laporan hasil kegiatan pengelolaan 
urusan keamanan 

Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

7. Laporan hasil kegiatan pengelolaan 
pemeliharaan gedung kantor 

Laporan 

8. Laporan hasil kegiatan pengelolaan 
jaringan air/listrik/internet/telepon 

Laporan 

9. Laporan hasil kegiatan pengelolaan 
kendaraan dinas  

Laporan 

10. Laporan hasil kegiatan pengelolaan 
operasional perkantoran 

Laporan 

11. Laporan hasil kegiatan pengelolaan 
perpustakaan 

Laporan 

12. Laporan hasil kegiatan pengelolaan 
poliklinik 

Laporan 

13. Laporan hasil penyiapan bahan 
pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan SIMANTAP lingkup Ditjen 
KSDAE 

Laporan 

14. Laporan Semester dan Tahunan Barang 
Milik Negara/Persediaan tingkat lingkup 
Setditjen KSDAE 

Laporan 

15. Laporan Semester dan Tahunan Barang 
Milik Negara/Persediaan tingkat lingkup 
Ditjen KSDAE 

Laporan 

16. Laporan akuntansi pengelolaan BMN 
Setditjen KSDAE 

Laporan 

17. Laporan akuntansi pengelolaan BMN 
Ditjen KSDAE 

Laporan 

18. Draf final usulan rencana kebutuhan 
Barang Milik Negara lingkup Setditjen 
KSDAE 

Dokumen 

19. Draf final rekomendasi/persetujuan   
rencana kebutuhan Barang Milik Negara 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

20. Draf final usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN 
lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

21. Draf final rekomendasi/persetujuan   
penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

22. Draf final usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE 

23. Draf final rekomendasi/persetujuan   
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, 
bangun guna serah, bangun serah guna 
dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

24. Draf final usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen 
KSDAE 

Dokumen 

25. Draf final rekomendasi/persetujuan   
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal pemerintah 
pusat lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

26. Draf final usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 

27. Draf final rekomendasi/persetujuan   
pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

28. Draf final penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

Dokumen 

29. Draf final laporan hasil inventarisasi BMN Laporan 

30. Draf final laporan pengawasan dan 
pengendalian BMN 

Laporan 

31. Laporan evaluasi Laporan 

32. Laporan pelaksanaan tugas Subbagian 
Perlengkapan 

Laporan 

33. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesesuaian rencana kegiatan Subbagian Perlengkapan dengan rencana 
operasional Bagian Keuangan dan Umum; 

2. Kesesuaian pembagian tugas bawahan dengan beban kerja dan tanggung 
jawab jabatan; 

3. Kelancaran pelaksanaan tugas bawahan; 
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4. Kebenaran hasil kerja bawahan; 
5. Kelancaran pelaksanaan kegiatan sosialisasi; 
6. Keefektifan pengelolaan urusan keamanan lingkup kantor; 
7. Keefektifan pengelolaan urusan pemeliharaan gedung kantor; 
8. Keefektifan pengelolaan jaringan air/listrik/internet/telepon; 
9. Keefektifan pengelolaan kendaraan dinas; 
10. Keefektifan pengelolaan operasional perkantoran; 
11. Keefektifan pengelolaan perpustakaan; 
12. Keefektifan pengelolaan poliklinik; 
13. Keberhasilan pembinaan petugas SIMAK BMN, Sistem Informasi Manjemen 

Aset Negara (SIMAN), Persediaan dan Sistem Informasi Manajemen Tanah 
Pemerintah (SIMANTAP) lingkup Ditjen KSDAE; 

14. Keakuratan hasil pemutakhiran data BMN Setditjen KSDAE; 
15. Keakuratan hasil pemutakhiran data BMN Ditjen KSDAE; 
16. Keakuratan hasil akuntansi pengelolaan BMN Setditjen KSDAE; 
17. Keakuratan hasil akuntansi pengelolaan BMN Ditjen KSDAE; 
18. Kuantitas rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
19. Kuantitas rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
20. Keefektifan usulan penggunaan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
21. Keefektifan usulan penggunaan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
22. Keefektifan usulan pemanfaatan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
23. Keefektifan usulan pemanfaatan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
24. Keefektifan usulan pemindahtanganan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
25. Keefektifan usulan pemindahtanganan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
26. Keefektifan usulan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Setditjen KSDAE; 
27. Keefektifan usulan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Ditjen KSDAE; 
28. Kebenaran penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan 

BMN/persediaan; 
29. Kebenaran hasil inventarisasi BMN; 
30. Keefektifan pengawasan dan pengendalian BMN; 
31. Kualitas perbaikan kinerja Subbagian Perlengkapan dimasa yang akan 

datang; 
32. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas Subbagian Administrasi Keuangan; 
33. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

1. Menentukan rencana kegiatan Subbagian Perlengkapan; 
2. Menjabarkan rencana kegiatan menjadi tugas-tugas yang dilaksanakan 

bawahan; 
3. Memberikan arahan kepada bawahan terkait permasalahan yang dialami; 
4. Memberikan langkah-langkah perbaikan hasil kerja bawahan; 
5. Menyiapkan bahan sosialisasi peraturan perundang-undangan; 
6. Memastikan keefektifan pengelolaan urusan keamanan lingkup kantor; 
7. Memastikan keefektifan pengelolaan urusan pemeliharaan gedung kantor; 
8. Memastikan keefektifan pengelolaan jaringan air/listrik/internet/telepon; 
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9. Memastikan keefektifan pengelolaan kendaraan dinas; 
10. Memastikan keefektifan pengelolaan operasional perkantoran; 
11. Memastikan keefektifan pengelolaan perpustakaan; 
12. Keefektifan pengelolaan poliklinik; 
13. Memastikan keberhasilan pembinaan petugas SIMAK BMN, Sistem Informasi 

Manjemen Aset Negara (SIMAN), Persediaan dan Sistem Informasi 
Manajemen Tanah Pemerintah (SIMANTAP) lingkup Ditjen KSDAE; 

14. Memastikan keakuratan hasil pemutakhiran data BMN Setditjen KSDAE; 
15. Memastikan keakuratan hasil pemutakhiran data BMN Ditjen KSDAE; 
16. Memastikan keakuratan hasil akuntansi pengelolaan BMN Setditjen KSDAE; 
17. Memastikan keakuratan hasil akuntansi pengelolaan BMN Ditjen KSDAE; 
18. Memastikan kuantitas rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
19. Memastikan kuantitas rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
20. Memastikan keefektifan usulan penggunaan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
21. Memastikan keefektifan usulan penggunaan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
22. Memastikan keefektifan usulan pemanfaatan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
23. Memastikan keefektifan usulan pemanfaatan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
24. Memastikan keefektifan usulan pemindahtanganan BMN lingkup Setditjen 

KSDAE; 
25. Memastikan keefektifan usulan pemindahtanganan BMN lingkup Ditjen 

KSDAE; 
26. Memastikan keefektifan usulan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 
27. Memastikan keefektifan usulan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 
28. Memastikan kebenaran penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan; 
29. Memastikan kebenaran hasil inventarisasi BMN; 
30. Memastikan keefektifan pengawasan dan pengendalian BMN; 
31. Memberikan langkah-langkah perbaikan dalam pelaksanaan tugas; 
32. Melaporan pelaksanaan tugas Subbagian Perlengkapan; 
33. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

1. Kepala Bagian  
Keuangan dan 
Umum 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Konsultasi menyampaikan 
saran,pendapat, rapat 
berkala, melaporkan 
pelaksanaan tugas 

2. Kepala Subbagian 
lingkup Bagian 
Keuangan dan 
Umum 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Koordinasi dan sinkronisasi 
kegiatan 
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No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

3. Kepala Subbagian 
BBMN 

KPKNL Bogor Koordinasi pengelolaan BMN 

4. Kepala Subbagian 
Lelang 

KPKNL Bogor Koordinasi lelang 

5. Staf Subbagian 
Perlengkapan 

Sekretariat Ditjen 
KSDAE 

Memberikan petunjuk, arahan 
dan pengawasan pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan 
Dingin dengan perubahan 
Sejuk 
Sedang  
Datar  
Terang 
Tenang  
Bersih  
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal DIII 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Manajemen, pengelolaan urusan rumah tangga, 
pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan 
Barang Milik Negara. 

 

d. Pengalaman kerja :  Pengalaman pada Jabatan pelaksana paling singkat 
4 (empat) tahun atau JF yang setingkat dengan 
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Jabatan pelaksana sesuai dengan bidang tugas 
Jabatan yang akan diduduki. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki Kompetensi Teknis, Kompetensi 
Manajerial, dan Kompetensi Sosial Kultural sesuai 
standar kompetensi Jabatan yang ditetapkan; 

- Mempunyai pengetahuan tentang pengelolaan 
urusan rumah tangga, pembinaan petugas 
SIMAK BMN dan pengelolaan Barang Milik 
Negara; 

- Mempunyai pengetahuan mengenai tugas dan 
fungsi jabatan yang berada dibawahnya. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia  : Kemampuan belajar secara umum. 
2) P : Penerapan Bentuk  :  Kemampuan menyerap perincian perincian 

yang berkaitan dalam obyek atau dalam 
gambar atau dalam grafik. 

3) Q : Ketelitian  :  Kemampuan menyerap perincian yang 
berkaitan dalam bahan verbal atau dalam 
tabel. 

h. Temperamen Kerja: 
1) D: Kemampuan menyesuaikan diri menerima tanggung jawab untuk 

kegiatan memimpin, mengendalikan, merencanakan; 
2) R: Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang 

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

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik ® 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O3 = Menyelia 
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16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

1. Dokumen Rencana   

2. Disposisi   

3. Arahan   

4. Arahan   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Laporan   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

12. Laporan   

13. Laporan   

14. Laporan   

15. Laporan   

16. Laporan   

17. Laporan   

18. Laporan   

19. Dokumen   

20. Dokumen   

21. Dokumen   

22. Dokumen   

23. Dokumen   

24. Dokumen   

25. Dokumen   

26. Dokumen   

27. Dokumen   

28. Dokumen   

29. Dokumen   

30. Laporan   
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No Satuan Hasil Kerja Jumlah Satuan Waktu Penyelesaian 

31. Laporan   

32. Laporan   

33. Laporan   

34. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain :  

 - 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Analis Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mengklasifikasikan dan menelaah untuk menyimpulkan dan 
menyusun urusan pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK 
BMN dan pengelolaan Barang Milik Negara sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pelaksanaan 
perlengkapan lingkup Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 
a. Menyajikan bahan sosialisasi peraturan perundangan-undangan tentang 

pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan 
pengelolaan Barang Milik Negara sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan agar pelaksana kegiatan memahami tentang 
peraturan bidang perlengkapan. 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul Bahan & 

Data  

Analis Data  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pengelolaan 

urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan 
Barang Milik Negara; 

2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan sosialisasi kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan peraturan perundangan-undangan tentang 

rencana program kerja dan anggaran; 
4) Mengklasifikasikan peraturan perundangan-undangan tentang 

pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan 
pengelolaan Barang Milik Negara; 

5) Menelaah peraturan perundang-undangan yang telah diklasifikasikan; 
6) Membahas dengan atasan hasil telaahan peraturan perundang-undangan 

tentang pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK 
BMN dan pengelolaan Barang Milik Negara; 

7) Menyusun laporan hasil pelaksanaan sosialisasi sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil pelaksanaan sosialisasi kepada Kepala 

Subbagian Perlengkapan. 
 

b. Menyiapkan bahan pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk meningkatkan 
keterampilan serta penyegaran kepada Petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep tentang SIMAK BMN, SIMAN, 

Persediaan dan Simantap; 
2) Meminta arahan tentang penyiapan bahan pembinaan petugas SIMAK 

BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Menyiapkan bahan pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan 
dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil penyiapan bahan pembinaan petugas SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan; 

7) Menyusun laporan hasil pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
c. Menganalisis hasil pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 

BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
penyempurnaan dan menyamakan data pada aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Setditjen KSDAE. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pemutakhiran data BMN; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis pemutakhiran data BMN 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menganalisis pemutakhiran data 

BMN; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data pemutakhiran data BMN; 
5) Menganalisis hasil pemutakhiran data BMN; 
6) Membahas hasil analisis pemutakhiran data BMN dengan atasan; 
7) Rekonsiliasi pemutakhiran data BMN dengan unit kerja lingkup Setditjen 

KSDAE; 
8) Menyusun draf final laporan Semester dan Tahunan Barang Milik 

Negara/Persediaan lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyerahkan draf final laporan Semester dan Tahunan Barang Milik 

Negara/Persediaan lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
d. Menganalisis hasil pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 

BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk penyempurnaan dan 
menyamakan data pada aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pemutakhiran data BMN; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menganalisis pemutakhiran data BMN 

kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menganalisis pemutakhiran data 

BMN; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data pemutakhiran data BMN; 
5) Menganalisis hasil pemutakhiran pemutakhiran data BMN; 
6) Membahas hasil analisis pemutakhiran data BMN dengan atasan; 
7) Rekonsiliasi pemutakhiran data BMN dengan Satuan Kerja lingkup Ditjen 

KSDAE; 
8) Menyusun draf final laporan Semester dan Tahunan Barang Milik 

Negara/Persediaan lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
9) Menyerahkan draf final laporan Semester dan Tahunan Barang Milik 

Negara/Persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 
 

e. Menyusun akuntansi pengelolaan BMN Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pencatatan 
pertanggungjawaban atas pelaksanaan APBN serta pengelolaan BMN pada 
lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan akuntansi 

pengelolaan Ditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan akuntansi pengelolaan 

Ditjen KSDAE kepada atasan; 
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3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan penyusunan akuntansi 
pengelolaan Ditjen KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan akuntansi pengelolaan 
Ditjen KSDAE; 

5) Menganalisis akuntansi pengelolaan Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil analisis akuntansi pengelolaan Ditjen KSDAE dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun akuntansi pengelolaan Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final akuntansi pengelolaan Ditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

f. Menyusun akuntansi pengelolaan BMN Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai pencatatan 
pertanggungjawaban atas pelaksanaan APBN serta pengelolaan BMN pada 
lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penyusunan akuntansi 

pengelolaan Setditjen KSDAE; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan penyusunan akuntansi pengelolaan 

Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan penyusunan akuntansi 

pengelolaan Setditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan akuntansi pengelolaan 

Setditjen KSDAE; 
5) Menganalisis akuntansi pengelolaan Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil analisis akuntansi pengelolaan Setditjen KSDAE dengan 

atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun akuntansi pengelolaan Setditjen KSDAE sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final akuntansi pengelolaan Setditjen KSDAE sesuai 

hasil pembahasan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

g. Menelaah usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi rencana kebutuhan Barang Milik Negara tingkat 
satuan kerja lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait kebutuhan BMN; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan mengelola usulan rencana kebutuhan 

BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan rencana 

kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Setditjen KSDAE; 
5) Menelaah usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil telaahan usulan rencana kebutuhan BMN lingkup 

Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
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7) Menyusun draf final usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

h. Menelaah usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi rencana kebutuhan Barang Milik Negara lingkup Ditjen 
KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait kebutuhan BMN; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan rencana kebutuhan 

BMN Eselon I Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan rencana 

kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Menelaah usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil telaahan usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen 

KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final rekomendasi/persetujuan   rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final rekomendasi/persetujuan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

i. Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN 
Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi 
Penggunaan BMN lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penetapan status 

penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN; 

2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen 
KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
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6) Membahas hasil telaahan usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan dan 
pihak terkait; 

7) Menyusun draf final usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 

 
j. Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 

penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan Untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi Penggunaan BMN 
lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penetapan status 

penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN; 

2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil telaahan usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan dan 
pihak terkait; 

7) Menyusun draf final rekomendasi/persetujuan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final rekomendasi/persetujuan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Perlengkapan. 
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k. Menelaah usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pemanfaatan BMN lingkup lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penetapan status 

penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN; 

2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup 
Setditjen KSDAE; 

5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna 
dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

l. Menelaah usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk meningkatkan 
efektifitas dan efisiensi pemanfaatan BMN Satker lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait penetapan status 

penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN; 
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2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup 
Ditjen KSDAE; 

5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final rekomendasi/persetujuan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final rekomendasi/persetujuan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
m. Menelaah usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar 

dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi pemindahtanganan 
BMN Satker lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pemindahtanganan BMN 

berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat; 

2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 
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5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final usulan pemanfaatan BMN berupa pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final usulan pemanfaatan BMN berupa 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
n. Menelaah usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar 

dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi Pemindahtanganan 
BMN Satker lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pemindahtanganan BMN 

berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat; 

2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final rekomendasi/persetujuan pemanfaatan BMN berupa 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE sesuai 
hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final rekomendasi/persetujuan pemanfaatan BMN 
berupa pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan 
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hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
o. Menelaah pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen 

KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi usulan pemusnahan 
dan penghapusan BMN/Persediaan Satker lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan pemusnahan 

dan penghapusan BMN/persediaan Setditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 
5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 

pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final usulan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan draf final usulan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
p. Menelaah telaahan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi usulan pemusnahan 
dan penghapusan BMN/Persediaan lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah usulan pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah usulan pemusnahan 

dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data usulan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa usulan pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 

pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf final rekomendasi/persetujuan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 
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8) Menyerahkan draf final rekomendasi/persetujuan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 
 

q. Menelaah penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi 
penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan BMN/Persediaan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pengelolaan 

BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan menelaah penyelesaian kasus-

kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan menelaah penyelesaian kasus-

kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data penyelesaian kasus-

kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 
5) Menelaah usulan penggunaan BMN berupa penyelesaian kasus-

kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 
6) Membahas hasil telaahan penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final laporan penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final laporan penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

r. Menginventarisasi BMN sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk memudahkan pelaksanaan pengelolaan BMN. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait inventarisasi BMN; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan inventarisasi BMN kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data kegiatan inventarisasi BMN; 
4) Mengklasifikasikan bahan dan data inventarisasi BMN; 
5) Menginventarisasi BMN; 
6) Membahas hasil inventarisasi BMN berupa  laporan inventarisasi BMN 

dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf final laporan inventarisasi BMN sesuai hasil pembahasan; 
8) Menyerahkan draf final laporan inventarisasi BMN kepada Kepala 

Subbagian Perlengkapan. 
 

s. Menyusun laporan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas kepada 
pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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t. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Penyajian bahan sosialisasi 

2. Data dan update aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap 

Penyiapan bahan pembinaan 
petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup 
Ditjen KSDAE 

3. Data BMN/Persediaan Setditjen 
KSDAE. 

Pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Setditjen KSDAE 

4. Data BMN/Persediaan Lingkup 
Satker Ditjen KSDAE 

Pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Ditjen KSDAE 

5. Data BMN Setditjen KSDAE Penyusunan akuntansi pengelolaan 
BMN Setditjen KSDAE 

6. Data BMN Ditjen KSDAE Penyusunan akuntansi pengelolaan 
BMN Ditjen KSDAE 

7. 
 

Data BMN Satker Setditjen 
KSDAE 
Data usulan BMN dari Bagian 
lingkup Setditjen KSDAE 

Penelaahan usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 

8. 
 

Data BMN Satker Diitjen KSDAE 

Data usulan BMN dari Bagian 
lingkup Ditjen KSDAE 

Penelaahan usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 

9. 
 

Data BMN  Satker Setditjen 
KSDAE 

Penelaahan usulan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

sementara BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 

10. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Penelaahan usulan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 

11. 
 

Data BMN  Satker Setditjen 
KSDAE 

Penelaahan usulan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, 
bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan 
insfastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE 

12. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Penelaahan usulan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, 
bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan 
insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE 

13. Data BMN  Satker lingkup 
Setditjen KSDAE 

Penelaahan usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen 
KSDAE 

14. 
 

Data BMN  Satker Ditjen KSDAE Penelaahan usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE 

15. 
 

Data BMN/Persediaan Satker 

Setditjen KSDAE 

Laporan Hasil Inventarisasi 

Penelaahan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE 

16. 
 

Data BMN/Persediaan Satker 

lingkup Ditjen KSDAE 

Penelaahan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

Laporan Hasil Inventarisasi 

17. Data BMN/Persediaan Penelaahan penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

18. Data Sistem Informasi dan 
Manajemen Barang Milik Negara 

Penginventarisasi BMN 

19. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Analis Data 

20. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis dan Peraturan Menyajikan bahan sosialisasi 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menyiapkan bahan pembinaan 
petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup 
Ditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Menganalisis hasil pemutakhiran 
data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan 
dan Simantap lingkup Setditjen 
KSDAE 

4. Petunjuk Teknis,SOTK, Peraturan Menganalisis hasil pemutakhiran 
data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan 
dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menyusun akuntansi pengelolaan 
BMN Setditjen KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menyusun akuntansi pengelolaan 
BMN Ditjen KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menelaah usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menelaah usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menelaah usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menelaah usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menelaah usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta 
penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup lingkup Setditjen KSDAE 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menelaah usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

15. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menelaah pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE 

16. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menelaah pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE 

17. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menelaah penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

18. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Menginventarisasi BMN 

19. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Analis Data  

20. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pelaksanaan sosialisasi Laporan 

2. Laporan hasil pembinaan petugas SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen 
KSDAE 

Laporan 

3. Draf final hasil pembinaan petugas SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen 
KSDAE 

Dokumen 

4. Draf final laporan Semester dan Tahunan Barang 
Milik Negara/Persediaan lingkup KSDAE 

Laporan 

5. Draf final akuntansi pengelolaan Ditjen KSDAE Dokumen 

6. Draf final akuntansi pengelolaan Ditjen KSDAE Dokumen 

7. Draf final usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 
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8. Draf final rekomendasi/persetujuan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

9. Draf final usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

10. Draf final rekomendasi/persetujuan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 

Dokumen 

11. Draf final usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

12. Draf final rekomendasi/persetujuan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan 
insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

13. Draf final usulan pemanfaatan BMN berupa 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

14. Draf final rekomendasi/persetujuan pemanfaatan 
BMN berupa pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta 
penyertaan modal pemerintah pusat lingkup 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

15. Draf final usulan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

16. Draf final rekomendasi/persetujuan pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

17. Draf final laporan penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

Laporan 
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18. Draf final laporan inventarisasi BMN 
Laporan 

19. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

20. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan sosialisasi 
pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan 
pengelolaan Barang Milik Negara; 

2. Kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan pembinaan 
petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen 
KSDAE; 

3. Kebenaran hasil analisis pemutakhiran data BMN Setditjen KSDAE; 
4. Kebenaran hasil analisis pemutakhiran data BMN Ditjen KSDAE; 
5. Kebenaran hasil penyusunan akuntansi pengelolaan BMN Ditjen KSDAE; 
6. Kebenaran hasil penyusunan akuntansi pengelolaan BMN Setditjen KSDAE; 
7. Kebenaran hasil telaahan usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE; 
8. Kebenaran hasil telaahan usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen KSDAE; 
9. Kebenaran hasil telaahan usulan penggunaan BMN Ditjen KSDAE; 
10. Kebenaran hasil telaahan usulan penggunaan BMN Setditjen KSDAE; 
11. Kebenaran hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN Ditjen KSDAE; 
12. Kebenaran hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN Setditjen KSDAE; 
13. Kebenaran hasil telaahan usulan pemindahtanganan BMN Ditjen KSDAE; 
14. Kebenaran hasil telaahan usulan pemindahtanganan BMN Setditjen KSDAE; 
15. Kebenaran hasil telaahan usulan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 
16. Kebenaran hasil telaahan usulan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 
17. Kebenaran hasil telaahan penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan; 
18. Kebenaran hasil inventarisasi BMN; 
19. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
20. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
sosialisasi pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK 
BMN dan pengelolaan Barang Milik Negara; 

2. Memastikan kesiapan bahan dan kebenaran laporan hasil pelaksanaan 
pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup 
Ditjen KSDAE; 

3. Memastikan kebenaran hasil analisis pemutakhiran data BMN Setditjen 
KSDAE; 

4. Memastikan kebenaran hasil analisis pemutakhiran data BMN Ditjen KSDAE; 
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5. Memastikan kebenaran hasil penyusunan akuntansi pengelolaan BMN Ditjen 
KSDAE; 

6. Memastikan kebenaran hasil penyusunan akuntansi pengelolaan BMN 
Setditjen KSDAE; 

7. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen 
KSDAE; 

8. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan rencana kebutuhan BMN 
Setditjen KSDAE; 

9. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan penggunaan BMN Ditjen 
KSDAE; 

10. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan penggunaan BMN Setditjen 
KSDAE; 

11. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN Ditjen 
KSDAE; 

12. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan pemanfaatan BMN Setditjen 
KSDAE; 

13. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan pemindahtanganan BMN Ditjen 
KSDAE; 

14. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan pemindahtanganan BMN 
Setditjen KSDAE; 

15. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 

16. Memastikan kebenaran hasil telaahan usulan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

17. Memastikan kebenaran hasil telaahan penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 

18. Memastikan kebenaran hasil inventarisasi BMN; 
19. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
20. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Sarjana (S1) / Diploma IV di Manajemen atau 

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan 
petugas SIMAK BMN dan pengelolaan Barang Milik 
Negara 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun. 

e. Pengetahuan kerja : - Memiliki pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan, pengolahan data; 

- Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan 
urusan rumah tangga, pembinaan petugas 
SIMAK BMN dan pengelolaan Barang Milik 
Negara. 

f. Keterampilan kerja :  -  
g. Bakat Kerja :  - 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 
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1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Dokumen   

4. Laporan   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. 
Dokumen 

  

8. 
Dokumen 

  

9. 
Dokumen 

  

10. 
Dokumen 

  

11. Dokumen   

12. 
Dokumen 

  

13. 
Dokumen 

  

14. 
Dokumen 
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

15. 
Dokumen 

  

16. 
Dokumen 

  

17. 
Laporan 

  

18. 
Laporan 

  

19. Laporan   

20. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengolah Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mengumpulkan, mendokumentasikan/menginput dan mengolah data bidang 
pengelolaan Barang Milik Negara sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan 
selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengolah data hasil pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul Bahan & 

Data  

Pengelola BMN  

Pengolah Data  
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data hasil 

pemutakhiran data BMN; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data hasil pemutakhiran data BMN 

berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap 
lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data hasil pemutakhiran data 
BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Menginput data hasil pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mengolah data hasil pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan pemutakhiran data BMN berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data pemutakhiran data BMN berdasarkan 
hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup 
Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap 
lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

b. Mengolah data hasil pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data hasil 

pemutakhiran data BMN; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan hasil data pemutakhiran data BMN 

berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap 
lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pengolahan data hasil pemutakhiran data 
BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Menginput data hasil pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mengolah data hasil pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data pemutakhiran data BMN berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data pemutakhiran data BMN berdasarkan 
hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap 
lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
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c. Mengolah data usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen KSDAE sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data kebutuhan 

BMN; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen 

KSDAE; 
4) Menginput data usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data usulan rencana kebutuhan lingkup BMN 

Setditjen KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan 
pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan rencana kebutuhan BMN lingkup 
Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
d. Mengolah data usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh 
data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data kebutuhan 

BMN; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen 

KSDAE; 
4) Menginput data usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Mengolah data usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data usulan rencana kebutuhan BMN lingkup 

Ditjen KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak 
terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan rencana kebutuhan BMN lingkup 
Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
e. Mengolah data usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 

penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN 
Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data penggunaan 

BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Menginput usulan penggunaan BMN berupa data usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mengolah data usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 

 
f. Mengolah data usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 

penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN 
Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data penggunaan 

BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Menginput data usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
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5) Mengolah data usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE berupa 
tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil 
pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 

 
g. Mengolah data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 

kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfastruktur Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data pemanfaatan 

BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE; 

4) Menginput data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna 
dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mengolah data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna 
dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE sesuai hasil pembahasan; 
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8) Menyerahkan laporan hasil olahan usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup 
Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
h. Mengolah data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 

kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfastruktur Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data pemanfaatan 

BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Menginput data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna 
dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mengolah data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna 
dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE 
berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE 
sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
i. Mengolah data usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 

menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup 
Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data 

pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Menginput data usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mengolah data usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Setditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data pemindahtanganan BMN berupa penjualan, 
tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Setditjen KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan 
dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
j. Mengolah data usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 

menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data 

pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat; 

2) Meminta arahan terkait pengolahan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Menginput data usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Ditjen KSDAE; 
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5) Mengolah data usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data pemindahtanganan BMN berupa penjualan, 
tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Ditjen KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan 
pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
k. Mengolah data pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan Setditjen 

KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil 
olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data pemusnahan 

dan penghapusan BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 
4) Menginput data pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Setditjen KSDAE; 
5) Mengolah data pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Setditjen KSDAE; 
6) Membahas hasil olahan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
l. Mengolah data pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan Ditjen KSDAE 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 
memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain (hasil olahan) yang lebih 
akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data pemusnahan 

dan penghapusan BMN/persediaan; 
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2) Meminta arahan terkait pengolahan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan kepada atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Menginput data pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Ditjen KSDAE; 

5) Mengolah data pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Ditjen KSDAE; 

6) Membahas hasil olahan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE berupa tabel/matrik/chart/grafik 
dengan atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
m. Mengolah data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan 

BMN/persediaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam bentuk lain 
(hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data penyelesaian 

kasus-kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan terkait pengolahan data pemusnahan dan penyelesaian 

kasus-kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan kepada atasan; 
3) Mengumpulkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan Ditjen KSDAE; 
4) Menginput data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan 

BMN/persediaan; 
5) Mengolah data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan 

BMN/persediaan; 
6) Membahas hasil olahan data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan berupa tabel/matrik/chart/grafik dengan 
atasan dan pihak terkait; 

7) Menyusun draf hasil olahan data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 
pengelolaan BMN/persediaan sesuai hasil pembahasan; 

8) Menyerahkan laporan hasil olahan data penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 

 
n. Mengolah data inventarisasi BMN sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan agar memperoleh data dan informasi dalam 
bentuk lain (hasil olahan) yang lebih akurat. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan dan konsep terkait pengolahan data inventarisasi 

BMN; 
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2) Meminta arahan terkait pengolahan data inventarisasi BMN kepada 
atasan; 

3) Mengumpulkan bahan dan data inventarisasi BMN Ditjen KSDAE; 
4) Menginput data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan pengelolaan 

BMN/persediaan; 
5) Mengolah data inventarisasi BMN; 
6) Membahas hasil olahan data inventarisasi BMN berupa 

tabel/matrik/chart/grafik dengan atasan dan pihak terkait; 
7) Menyusun draf hasil olahan data inventarisasi BMN sesuai hasil 

pembahasan; 
8) Menyerahkan laporan hasil olahan data inventarisasi BMN kepada Kepala 

Subbagian Perlengkapan. 
 

o. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
p. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data dan update aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap 

Pengolahan data hasil 
pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Setditjen KSDAE 

2. Data BMN/Persediaan Setditjen 
KSDAE. 

Pengolahan data hasil 
pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Ditjen KSDAE 

3. Data BMN/Persediaan Lingkup 
Satker Ditjen KSDAE 

Pengolahan data usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

4. 
 

Data BMN Satker Setditjen KSDAE 
Data usulan BMN dari Bagian 
lingkup Setditjen 

Pengolahan data usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 

5. 
 

Data BMN Satker Diitjen KSDAE 

Data usulan BMN dari Bagian 
lingkup Ditjen  

Pengolahan data usulan 
penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN 
lingkup Setditjen KSDAE  

6. 
 

Data BMN  Satker Setditjen KSDAE Pengolahan data usulan 
penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN 
lingkup Ditjen KSDAE 

7. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengolahan data usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur lingkup 
Setditjen KSDAE 

8. 
 

Data BMN  Satker Setditjen KSDAE Pengolahan data usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur lingkup 
Ditjen KSDAE 

9. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengolahan data usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen 
KSDAE 

10. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengolahan data usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE 

11. 
 

Data BMN/Persediaan Satker 

Setditjen KSDAE 

Laporan Hasil Inventarisasi 

Pengolahan data pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE 

12. 
 

Data BMN/Persediaan Satker 

lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan Hasil Inventarisasi 

Pengolahan data pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE 

13. Data BMN/Persediaan Pengolahan data penyelesaian 
kasus-kasus/permasalahan 
pengelolaan BMN/persediaan 

14. Data Sistem Informasi dan 
Manajemen Barang Milik Negara 

Pengolahan data inventarisasi BMN 

15. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah Data 

16. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data hasil pemutakhiran 
data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan 
dan Simantap lingkup Setditjen 
KSDAE 

2. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data hasil pemutakhiran 
data BMN berdasarkan hasil aplikasi 
SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan 
dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE 

3. Petunjuk Teknis, SOTK, 
Peraturan 

Mengolah data usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 

4. Petunjuk teknis dan peraturan Mengolah data usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data usulan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen 
KSDAE  

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data usulan penggunaan 
BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data usulan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, 
bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan 
insfastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data usulan pemanfaatan 
BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, 
bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan 
insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat Setditjen KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen 
KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengolah data inventarisasi BMN 

15. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Data  

16. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Hasil olahan data pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Setditjen 

Dokumen 

2. Hasil olahan data pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

3. Hasil olahan data usulan rencana kebutuhan 
BMN lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

4. Hasil olahan data usulan rencana kebutuhan 
BMN lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

5. Hasil olahan usulan data penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, 
alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

6. Hasil olahan data usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, 
alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

7. Hasil olahan data usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

8. Hasil olahan data usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

9. Hasil olahan data pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

10. Hasil olahan data pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

11. Hasil olahan data pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen 
KSDAE 

Dokumen 

12. Hasil olahan data pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen 
KSDAE 

Dokumen 

13. Hasil olahan data penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

Dokumen 

14. Hasil olahan data inventarisasi BMN Dokumen 

15. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

16. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Keakuratan hasil olahan pemutakhiran data BMN Setditjen KSDAE; 
2. Keakuratan hasil olahan pemutakhiran data BMN Ditjen KSDAE; 
3. Keakuratan hasil olahan rencana kebutuhan BMN Setditjen KSDAE; 
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4. Keakuratan hasil olahan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE; 
5. Keakuratan hasil olahan penggunaan BMN Setditjen KSDAE; 
6. Keakuratan hasil olahan penggunaan BMN Ditjen KSDAE; 
7. Keakuratan hasil olahan pemanfaatan BMN Setditjen KSDAE; 
8. Keakuratan hasil olahan pemanfaatan BMN Ditjen KSDAE; 
9. Keakuratan hasil olahan pemindahtanganan BMN Setditjen KSDAE; 
10. Keakuratan hasil olahan pemindahtanganan BMN Ditjen KSDAE; 
11. Keakuratan hasil olahan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 

Setditjen KSDAE; 
12. Keakuratan hasil olahan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 

Ditjen KSDAE; 
13. Keakuratan hasil olahan penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan; 
14. Keakuratan hasil olahan inventarisasi BMN; 
15. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
16. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan keakuratan hasil olahan pemutakhiran data BMN Setditjen 
KSDAE; 

2. Memastikan keakuratan hasil olahan pemutakhiran data BMN Ditjen KSDAE; 
3. Memastikan keakuratan hasil olahan rencana kebutuhan BMN Setditjen 

KSDAE; 
4. Memastikan keakuratan hasil olahan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE; 
5. Memastikan keakuratan hasil olahan penggunaan BMN Setditjen KSDAE; 
6. Memastikan keakuratan hasil olahan penggunaan BMN Ditjen KSDAE; 
7. Memastikan keakuratan hasil olahan pemanfaatan BMN Setditjen KSDAE; 
8. Memastikan keakuratan hasil olahan pemanfaatan BMN Ditjen KSDAE; 
9. Memastikan keakuratan hasil olahan pemindahtanganan BMN Setditjen 

KSDAE; 
10. Memastikan keakuratan hasil olahan pemindahtanganan BMN Ditjen KSDAE; 
11. Memastikan keakuratan hasil olahan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan Setditjen KSDAE; 
12. Memastikan keakuratan hasil olahan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan Ditjen KSDAE; 
13. Memastikan keakuratan hasil olahan penyelesaian kasus-

kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 
14. Memastikan keakuratan hasil olahan inventarisasi BMN; 
15. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
16. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 

dan Umum 

Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT di 
lingkungan 
Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 

dan Umum 

Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang Manajemen atau 

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Pengolahan bidang pengelolaan Barang Milik 

Negara 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 
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e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait pengolahan data 
prosedur kerja, peraturan bidang pengelolaan 
pengelolaan Barang Milik Negara 

- Mempunyai pengetahuan dibidang aplikasi 
pengolahan data 

f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan 

dengan bahan verbal atau dalam tabel 
h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

i. Minat Kerja : 
1) Investigatif (I), alternative pilihan 
2) Artistik (A) 
3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D0 = Memadukan  

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen   

12. Dokumen   

13. Dokumen   

14. Dokumen   

15. Laporan   

16. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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 INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengelola Barang Milik Negara  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Memantau, mengkoordinasikan dan menyusun hasil pengelolaan BMN sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

optimalisasi pengelolaan BMN. 

 
6. Uraian Tugas 

a. Mengelola rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan 
prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang kebutuhan BMN; 
2) Meminta arahan tentang pengelolaan rencana kebutuhan BMN lingkup 

Setditjen KSDAE kepada  Kepala Subbagian Perlengkapan; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul Bahan & 

Data  

Pengolah Data 

Pengelola BMN  
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3) Memantau rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE dengan 
melihat kondisi dan kebutuhan BMN; 

4) Mengkoordinasikan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE 
dengan pihak terkait; 

5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi rencana kebutuhan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan BMN lingkup 
Setditjen KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perelengkapan. 

 
b. Mengelola rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang kebutuhan BMN; 
2) Meminta arahan tentang pengelolaan rencana kebutuhan BMN lingkup 

Ditjen KSDAE kepada  Kepala Subbagian Perlengkapan; 
3) Memantau rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE dengan melihat 

kondisi dan kebutuhan BMN; 
4) Mengkoordinasikan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE dengan 

pihak terkait; 
5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan BMN lingkup 

Ditjen KSDAE; 
7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perelengkapan. 
 

c. Mengelola penggunaan BMN berupa penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN Setditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optmalisasi penggunaan BMN Satker Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang penggunaan BMN 

berupa penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN; 

2) Meminta arahan tentang pengelolaan penggunaan BMN berupa penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada  Kepala Subbagian 
Perlengkapan; 

3) Memantau penggunaan BMN berupa penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup 
Setditjen KSDAE dengan melihat kondisi dan penggunaan BMN; 

4) Mengkoordinasikan penggunaan BMN berupa penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Setditjen KSDAE dengan pihak terkait; 
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5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi penggunaan BMN berupa 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan dan 
pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan penggunaan BMN berupa penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan penggunaan BMN berupa 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perelengkapan. 

 
d. Mengelola penggunaan BMN berupa penetapan status penggunaan, alih 

status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optmalisasi penggunaan BMN Satker Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang penggunaan BMN 

berupa penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN; 

2) Meminta arahan tentang pengelolaan penggunaan BMN berupa penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada  Kepala Subbagian 
Perlengkapan; 

3) Memantau penggunaan BMN berupa penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE dengan melihat kondisi dan penggunaan BMN; 

4) Mengkoordinasikan penggunaan BMN berupa penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN lingkup Ditjen KSDAE dengan pihak terkait; 

5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi penggunaan BMN berupa 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan dan 
pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan penggunaan BMN berupa penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan penggunaan BMN berupa 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perelengkapan. 

 
e. Mengelola pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 

pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pemanfaatan 
BMN Satker lingkup Setditjen KSDAE. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pemanfaatan BMN 

berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur; 

2) Meminta arahan tentang pengelolaan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE kepada  Kepala Subbagian Perlengkapan; 

3) Memantau pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE dengan 
melihat kondisi dan pemanfaatan BMN; 

4) Mengkoordinasikan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen KSDAE dengan pihak 
terkait; 

5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup 
Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Setditjen 
KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup 
Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perelengkapan. 

 
f. Mengelola pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 

pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pemanfaatan 
BMN Satker lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pemanfaatan BMN 

berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur; 

2) Meminta arahan tentang pengelolaan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE 
kepada  Kepala Subbagian Perlengkapan; 

3) Memantau pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE dengan melihat 
kondisi dan pemanfaatan BMN; 

4) Mengkoordinasikan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
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kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE dengan pihak 
terkait; 

5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen 
KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Subbagian Perelengkapan. 

 
g. Mengelola pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan 

hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optimalisasi pemindahtanganan BMN Satker lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pemindahtanganan 

BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat; 

2) Meminta arahan tentang pengelolaan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE kepada  Kepala Subbagian 
Perlengkapan; 

3) Memantau pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen 
KSDAE dengan melihat kondisi dan pemindahtangan BMN; 

4) Mengkoordinasikan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup 
Setditjen KSDAE dengan pihak terkait; 

5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak 
terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perelengkapan. 

 
h. Mengelola pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan 

hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 
optimalisasi pemindahtanganan BMN Satker lingkup Ditjen KSDAE. 
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Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pemindahtanganan 

BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat; 

2) Meminta arahan tentang pengelolaan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE kepada  Kepala Subbagian 
Perlengkapan; 

3) Memantau pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan 
hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE 
dengan melihat kondisi dan pemindahtangan BMN; 

4) Mengkoordinasikan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup 
Ditjen KSDAE dengan pihak terkait; 

5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perelengkapan. 

 
i. Mengelola pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen 

KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi pemusnahan dan penghapusan BMN/Persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan tentang pengelolaan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada  Kepala Subbagian 
Perlengkapan; 

3) Memantau pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Setditjen KSDAE dengan melihat kondisi BMN; 

4) Mengkoordinasikan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE dengan pihak terkait; 

5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perelengkapan. 

 



 

790 
 

j. Mengelola pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk optimalisasi pemusnahan dan penghapusan BMN/Persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan tentang pengelolaan pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada  Kepala Subbagian 
Perlengkapan; 

3) Memantau pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen 
KSDAE dengan melihat kondisi BMN; 

4) Mengkoordinasikan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE dengan pihak terkait; 

5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan dan pihak terkait; 

6) Menyusun laporan hasil pengelolaan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perelengkapan. 

 
k. Membantu pengawasan dan pengendalian BMN sesuai prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka pemantauan dan 
penertiban pelaksanaan penggunaan, pemanfaatan, pemindahtanganan, 
penatausahaan serta pengamanan dan pemeliharaan. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan, teori dan konsep terkait pengawasan dan 

pengendalian BMN; 
2) Meminta arahan terkait kegiatan pengawasan dan pengendalian BMN 

kepada atasan; 
3) Membantu pengawasan dan pengendalian BMN; 
4) Menyusun laporan hasil pengawasan dan pengendalian BMN; 
5) Membahas laporan hasil pengawasan dan pengendalian BMN dengan 

atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun draf final laporan hasil pengawasan dan pengendalian BMN 

sesuai hasil pembahasan; 
7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengawasan dan pengendalian BMN 

kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

l. Mengelola poliklinik sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan dalam rangka optimalisasi pengelolaan poliklinik. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pengelolaan 

poliklinik; 
2) Meminta arahan tentang pengelolaan poliklinik kepada  Kepala Subbagian 

Perlengkapan; 
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3) Memantau pelaksanaan kegiatan poliklinik dengan melihat persediaan 
obat-obatan, alat kesehatan dan kebutuhan lainnya serta membantu 
melaksanakan kegiatan pelayanan kesehatan pegawai lingkup Ditjen 
KSDAE; 

4) Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan poliklinik dengan pihak terkait; 
5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pelaksanaan kegiatan poliklinik 

dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun laporan hasil pengelolaan poliklinik; 
7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan poliklinik kepada Kepala 

Subbagian Perelengkapan. 
 

m. Mengelola pemeliharaan gedung kantor sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan dalam rangka perawatan gedung 
kantor. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang pemeliharaan 

gedung kantor; 
2) Meminta arahan tentang pemeliharaan gedung kantor kepada  Kepala 

Subbagian Perlengkapan; 
3) Memantau pelaksanaan kegiatan pemeliharaan gedung kantor; 
4) Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan pemeliharaan gedung kantor 

dengan pihak terkait; 
5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pelaksanaan kegiatan 

pemeliharaan gedung kantor dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun laporan hasil pengelolaan pemeliharaan gedung kantor; 
7) Menyerahkan draf final laporan hasil pengelolaan pemeliharaan gedung 

kantor kepada Kepala Subbagian Perelengkapan. 
 

n. Mengelola operasional perkantoran sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan untuk tertib pengelolaan operasional 
perkantontoran. 
Tahapan : 
1) Memahami peraturan perundangan-undangan tentang operasional 

perkantoran; 
2) Meminta arahan tentang operasional perkantoran kepada  Kepala 

Subbagian Perlengkapan; 
3) Memantau pelaksanaan kegiatan operasional perkantoran; 
4) Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan operasional perkantoran dengan 

pihak terkait; 
5) Membahas hasil pematauan dan koordinasi pelaksanaan kegiatan 

operasional perkantoran dengan atasan dan pihak terkait; 
6) Menyusun laporan hasil pengelolaan operasional perkantoran; 
7) Menyerahkan draf final laporan hasil operasional perkantoran kantor 

kepada Kepala Subbagian Perelengkapan. 
 

o. Menyusun laporan sesuai prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas kepada pimpinan. 
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Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
 

p. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data kebutuhan BMN lingkup 

Setditjen KSDAE 

Pengelolaan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Setditjen KSDAE 

2. Data kebutuhan BMN lingkup 

Ditjen KSDAE 

Pengelolaan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE 

3. Data penggunaan BMN Setditjen 

KSDAE 

Pengelolaan penggunaan BMN berupa 

penetapan status penggunaan, alih 

status penggunaan BMN dan 

penggunaan sementara BMN Setditjen 

KSDAE 

4. Data penggunaan BMN Ditjen 

KSDAE 

Pengelolaan penggunaan BMN berupa 

penetapan status penggunaan, alih 

status penggunaan BMN dan 

penggunaan sementara BMN Ditjen 

KSDAE 

5. Data pemanfaatan BMN Setditjen 

KSDAE 

Pengelolaan pemanfaatan BMN 

berupa usulan sewa, pinjam pakai, 

kerjasama pemanfaatan, bangun 

guna serah, bangun serah guna dan 

kerjasama penyediaan insfastruktur 

Setditjen KSDAE 

6. Data pemanfaatan BMN Ditjen 

KSDAE 

Pengelolaan pemanfaatan BMN 

berupa usulan sewa, pinjam pakai, 

kerjasama pemanfaatan, bangun 

guna serah, bangun serah guna dan 

kerjasama penyediaan insfastruktur 

Ditjen KSDAE 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

7. Data pemindahtanganan BMN 

lingkup Setditjen KSDAE 

Pengelolaan pemindahtanganan BMN 

berupa penjualan, tukar menukar dan 

hibah BMN serta penyertaan modal 

pemerintah pusat lingkup Setditjen 

KSDAE 

8. Data pemindahtanganan BMN 

Ditjen KSDAE 

Pengelolaan pemindahtanganan BMN 

berupa penjualan, tukar menukar dan 

hibah BMN serta penyertaan modal 

pemerintah pusat lingkup Ditjen 

KSDAE 

9. Data pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan 

lingkup Setditjen KSDAE 

Pengelolaan pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Setditjen KSDAE 

10. Data pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan 

lingkup Ditjen KSDAE 

Pengelolaan pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Ditjen KSDAE 

11. Data BMN Pengawasan dan pengendalian BMN 

12. Data obat-obatan, alat 

kesehatan, pelayanan klinik 

Pengelolaan Poliklinik 

13. Data kerusakan gedung kantor, 

data perawatan berkala gedung 

kantor 

Pengelolaan pemeliharaan gedung 

kantor 

14. Data operasional kantor Pengelolaan operasional perkantoran 

15. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas Pengelola BMN 

16. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola rencana kebutuhan BMN 

lingkup Setditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola penggunaan BMN berupa 

penetapan status penggunaan, alih 

status penggunaan BMN dan 

penggunaan sementara BMN 

Setditjen KSDAE 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola penggunaan BMN berupa 

penetapan status penggunaan, alih 

status penggunaan BMN dan 

penggunaan sementara BMN Ditjen 

KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola pemanfaatan BMN berupa 

usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 

pemanfaatan, bangun guna serah, 

bangun serah guna dan kerjasama 

penyediaan insfastruktur Setditjen 

KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola pemanfaatan BMN berupa 

usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 

pemanfaatan, bangun guna serah, 

bangun serah guna dan kerjasama 

penyediaan insfastruktur Ditjen 

KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola pemindahtanganan BMN 

berupa penjualan, tukar menukar dan 

hibah BMN serta penyertaan modal 

pemerintah pusat lingkup Setditjen 

KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola pemindahtanganan BMN 

berupa penjualan, tukar menukar dan 

hibah BMN serta penyertaan modal 

pemerintah pusat lingkup Ditjen 

KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Setditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup 

Ditjen KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Membantu pengawasan dan 

pengendalian BMN 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola poliklinik 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola pemeliharaan gedung 

kantor 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 

peraturan 

Mengelola operasional perkantoraan 

15. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Pengelola BMN 

16. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan 

BMN lingkup Setditjen KSDAE 

Laporan 

2. Laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan 

BMN lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan 

3. Laporan hasil pengelolaan penggunaan BMN 

berupa penetapan status penggunaan, alih status 

penggunaan BMN dan penggunaan sementara 

BMN lingkup Setditjen KSDAE 

Laporan 

4. Laporan hasil pengelolaan penggunaan BMN 

berupa penetapan status penggunaan, alih status 

penggunaan BMN dan penggunaan sementara 

BMN lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan 

5. Laporan hasil pengelolaan pemanfaatan BMN 

berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 

pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 

guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 

Laporan 

6. Laporan hasil pengelolaan pemanfaatan BMN 

berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 

Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil 

pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 

guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 

7. Laporan hasil pengelolaan pemindahtanganan 

BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah 

BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 

lingkup Setditjen KSDAE 

Laporan 

8. Laporan hasil pengelolaan pemindahtanganan 

BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah 

BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 

lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan 

9. Laporan hasil pengelolaan pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen 

KSDAE 

Laporan 

10. Laporan hasil pengelolaan pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen 

KSDAE 

Laporan 

11. Laporan hasil pengawasan dan pengendalian BMN Laporan 

12. Laporan hasil pengelolaan poliklinik Laporan 

13. Laporan hasil pengelolaan pemeliharaan gedung 

kantor 

Laporan 

14. Laporan hasil pengelolaan operasional perkantoran Laporan 

15. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

16. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kualitas hasil pengelolaan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 
2. Kualitas hasil pengelolaan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE;   
3. Kualitas hasil pengelolaan penggunaan BMN Setditjen KSDAE; 
4. Kualitas hasil pengelolaan penggunaan BMN Ditjen KSDAE; 
5. Kualitas hasil pengelolaan pemanfaatan BMN Setditjen KSDAE; 
6. Kualitas hasil pengelolaan pemanfaatan BMN Ditjen KSDAE;;  
7. Kualitas hasil pengelolaan pemindahtanganan BMN Setditjen KSDAE; 
8. Kualitas hasil pengelolaan pemindahtanganan BMN Ditjen KSDAE; 
9. Kualitas hasil pengelolaan pemusnahan dan penghapusan BMN Setditjen 

KSDAE; 
10. Kualitas hasil pengelolaan pemusnahan dan penghapusan BMN Ditjen 

KSDAE; 
11. Keefektifan hasil membantu pengawasan dan pengendalian BMN; 
12. Kualitas hasil pengelolaan poliklinik; 
13. Kualitas hasil pengelolaan pemeliharaan gedung kantor; 
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14. Kualitas hasil pengelolaan operasional perkantoran; 
15. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
16. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 
11. Wewenang: 

1. Memastikan kualitas hasil pengelolaan rencana kebutuhan BMN lingkup 
Setditjen KSDAE; 

2. Memastikan kualitas hasil pengelolaan rencana kebutuhan BMN lingkup 
Ditjen KSDAE;   

3. Memastikan kualitas hasil pengelolaan penggunaan BMN Setditjen KSDAE; 
4. Memastikan kualitas hasil pengelolaan penggunaan BMN Ditjen KSDAE; 
5. Memastikan kualitas hasil pengelolaan pemanfaatan BMN Setditjen KSDAE; 
6. Memastikan kualitas hasil pengelolaan pemanfaatan BMN Ditjen KSDAE;;  
7. Memastikan kualitas hasil pengelolaan pemindahtanganan BMN Setditjen 

KSDAE; 
8. Memastikan kualitas hasil pengelolaan pemindahtanganan BMN Ditjen 

KSDAE; 
9. Memastikan kualitas hasil pengelolaan pemusnahan dan penghapusan BMN 

Setditjen KSDAE; 
10. Memastikan kualitas hasil pengelolaan pemusnahan dan penghapusan BMN 

Ditjen KSDAE; 
11. Memastikan keefektifan hasil membantu pengawasan dan pengendalian 

BMN; 
12. Memastikan kualitas hasil pengelolaan poliklinik; 
13. Memastikan kualitas hasil pengelolaan pemeliharaan gedung kantor; 
14. Memastikan kualitas hasil pengelolaan operasional perkantoran; 
15. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
16. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
 

12. Korelasi Jabatan: 
 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Kepala Subbagian 
Perlengkapan  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan petunjuk 

b.  Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas  
 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

Tempat kerja 

Suhu 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
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3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang Manajemen/ 

Administrasi atau bidang lain yang relevan dengan 

tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis : Pengelolaan BMN/Persediaan 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 

peraturan perundangan;  

- Mempunyai pengetahuan dibidang pengelolaan 

BMN. 

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja: 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 

lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 

2) Artistik (A) 

3) Realistik ® 
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j. Upaya Fisik: 

1) Duduk   

2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 

2) Umur  : Menyesuaikan 

3) Tinggi badan : Menyesuaikan 

4) Berat badan : Menyesuaikan 

5) Postur badan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D2 = Menganalisis Data  

2) O7 = Melayani orang 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Laporan   

8. Laporan   

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

12. Laporan   

13. Laporan   

14. Laporan   

15. Laporan   

16. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Penata Administrasi Perlengkapan   

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 
 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Mencatat penerimaan, pengeluaran, pemeriksaan dan penataan di bidang 
pengelolaan Barang Milik sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk efektifitas penataan administrasi pengelolaan 
Barang Milik Ditjen KSDAE. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Menata administrasi usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE 
sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk tertib administrasi usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

administrasi usulan rencana kebutuhan BMN; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul Bahan & Data  

Pengolah Data 

Penata Administrasi 

Perlengkapan 
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2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan rencana kebutuhan 
BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala atasan; 

3) Mencatat penerimaan usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan; 

6) Menata administrasi usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan rencana kebutuhan 
BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 

 
b. Menata administrasi usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
untuk tertib administrasi usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen 
KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

administrasi usulan rencana kebutuhan BMN; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan rencana kebutuhan 

BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala atasan; 
3) Mencatat penerimaan usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen 

KSDAE; 
4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan rencana kebutuhan BMN 

lingkup Ditjen KSDAE; 
5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 

rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan; 
6) Menata administrasi usulan rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen 

KSDAE; 
7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan rencana kebutuhan 

BMN lingkup Ditjen KSDAE; 
8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 

rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
c. Menata administrasi usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 

status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk tertib administrasi usulan penggunaan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN; 
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2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE kepada 
Kepala atasan; 

3) Mencatat penerimaan usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup 
Setditjen KSDAE dengan atasan; 

6) Menata administrasi usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup 
Setditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
d. Menata administrasi usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 

status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk tertib administrasi usulan penggunaan BMN 
lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN; 

2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE kepada 
Kepala atasan; 

3) Mencatat penerimaan usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE dengan atasan; 
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6) Menata administrasi usulan penggunaan BMN berupa usulan penetapan 
status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan 
BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen 
KSDAE kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
e. Menata administrasi usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 

pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfastruktur Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib administrasi 
usulan pemanfaatan BMN lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur; 

2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala atasan; 

3) Mencatat penerimaan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup 
Setditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen KSDAE dengan atasan; 

6) Menata administrasi usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 
lingkup Setditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 
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f. Menata administrasi usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 

pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfrastruktur Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 
dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk tertib administrasi 
usulan pemanfaatan BMN lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur; 

2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala atasan; 

3) Mencatat penerimaan usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup 
Ditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur lingkup Ditjen KSDAE dengan atasan; 

6) Menata administrasi usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfrastruktur 
lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
g. Menata administrasi usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 

menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat Setditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk tertib administrasi usulan pemindahtanganan BMN lingkup 
Setditjen KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat; 
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2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala atasan; 

3) Mencatat penerimaan usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, 
tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 
dengan atasan; 

6) Menata administrasi usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, 
tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Setditjen KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
h. Menata administrasi usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 

menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat Ditjen 
KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk tertib administrasi usulan pemindahtanganan BMN lingkup 
Ditjen KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang usulan 

pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat; 

2) Meminta arahan terkait penataan administrasi usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala atasan; 

3) Mencatat penerimaan usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, 
tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE dengan 
atasan; 
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6) Menata administrasi usulan pemindahtanganan BMN berupa penjualan, 
tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Ditjen KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi usulan pemindahtanganan 
BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
i. Menata administrasi pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 

Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan untuk tertib administrasi pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

administrasi pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada Kepala 
atasan; 

3) Mencatat penerimaan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi 
pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE 
dengan atasan; 

6) Menata administrasi pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Setditjen KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada 
Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
j. Menata administrasi pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan Ditjen 

KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk tertib administrasi pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE. 
Tahapan :  
1) Memahami peraturan perundangan-undangan dan konsep tentang 

administrasi pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan; 
2) Meminta arahan terkait penataan administrasi pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala 
atasan; 

3) Mencatat penerimaan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE; 
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4) Memeriksa kelengkapan administrasi usulan pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

5) Mengkonsultasikan hasil pemeriksaan kelengkapan administrasi 
pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE 
dengan atasan; 

6) Menata administrasi pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
lingkup Ditjen KSDAE; 

7) Menyusun laporan hasil penataan administrasi pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

8) Menyerahkan draf final laporan hasil penataan administrasi pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 

 
k. Menyusun laporan sesuai dengan prosedu rsebagai pertanggungjawaban 

perlaksanaan tugas kepada pimpinan 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan 
2) Membahas bahan laporan 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
 

l. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE 

Penataan administrasi usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 

2. Usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Ditjen KSDAE 

Penataan adminitrasi usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE 

3. Usulan penetapan status 
penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN 
Setditjen KSDAE 

Penataan administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Setditjen 
KSDAE 

4. Usulan penetapan status 
penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan 

Penataan administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

penggunaan sementara BMN 
Ditjen KSDAE 

status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Ditjen 
KSDAE 

5. Usulan berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan 
insfastruktur Setditjen KSDAE 

Penataan administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur Setditjen 
KSDAE 

6. Usulan berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan 
insfastruktur Ditjen KSDAE 

Penataan administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur Ditjen 
KSDAE 

7. Usulan penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat Setditjen 
KSDAE 

Penataan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat Setditjen KSDAE 

8. Usulan penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat Ditjen 
KSDAE 

Penataan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat Ditjen KSDAE 

9. Data pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
Setditjen KSDAE 

Penataan administrasi pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan 
Setditjen KSDAE 

10. Data pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
Ditjen KSDAE 

Penataan administrasi pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan 
Ditjen KSDAE 

11. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 
tugas Penata Administrasi 
Kepegawaian 

12. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata adminitrasi usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen 
KSDAE 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata adminitrasi usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Setditjen 
KSDAE 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Ditjen 
KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur Setditjen 
KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur Ditjen 
KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat Setditjen KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat Ditjen KSDAE 

9. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan 
Setditjen KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Menata administrasi pemusnahan dan 
penghapusan BMN/persediaan Ditjen 
KSDAE 

11. Petunjuk teknis dan SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 
Penata Administrasi Perlengkapan 

12. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 

 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
rencana kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE 

Laporan 

2. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
rencana kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan 

3. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN 

Laporan 

4. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
penggunaan BMN berupa usulan penetapan status 
penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN lingkup Ditjen 

Laporan 

5. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 

Laporan 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur lingkup Setditjen KSDAE 

6. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam 
pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna 
serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfrastruktur lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan 

7. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 

Laporan 

8. Laporan hasil penataan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar 
menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan 

9. Laporan hasil penataan administrasi pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan lingkup 
Setditjen KSDAE 

Laporan 

10. Laporan hasil penataan administrasi pemusnahan 
dan penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen 
KSDAE 

Laporan 

11. Laporan pelaksanaan tugas Laporan 

12. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kerapihan hasil penataan administrasi usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Setditjen KSDAE; 

2. Kerapihan hasil penataan administrasi usulan rencana kebutuhan BMN 
lingkup Ditjen KSDAE; 

3. Kerapihan hasil penataan administrasi usulan penggunaan BMN Setditjen 
KSDAE; 

4. Kerapihan hasil penataan administrasi usulan penggunaan BMN Ditjen 
KSDAE; 

5. Kerapihan hasil penataan administrasi usulan pemanfaatan BMN Setditjen 
KSDAE; 

6. Kerapihan hasil penataan administrasi usulan pemanfaatan BMN Ditjen 
kSDAE; 
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7. Kerapihan hasil penataan administrasi usulan pemindahtanganan BMN 
Setditjen KSDAE; 

8. Kerapihan hasil penataan administrasi usulan pemindahtanganan BMN Ditjen 
KSDAE; 

9. Kerapihan hasil penataan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
Setditjen KSDAE; 

10. Kerapihan hasil penataan pemusnahan dan penghapusan BMN/persediaan 
Ditjen KSDAE; 

11. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
12. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

1. Memastikan kerapihan hasil penataan administrasi usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Setditjen KSDAE; 

2. Memastikan kerapihan hasil penataan administrasi usulan rencana 
kebutuhan BMN lingkup Ditjen KSDAE; 

3. Memastikan kerapihan hasil penataan administrasi usulan penggunaan BMN 
Setditjen KSDAE; 

4. Memastikan kerapihan hasil penataan administrasi usulan penggunaan BMN 
Ditjen KSDAE; 

5. Memastikan kerapihan hasil penataan administrasi usulan pemanfaatan BMN 
Setditjen KSDAE; 

6. Memastikan kerapihan hasil penataan administrasi usulan pemanfaatan BMN 
Ditjen kSDAE; 

7. Memastikan kerapihan hasil penataan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN Setditjen KSDAE; 

8. Memastikan kerapihan hasil penataan administrasi usulan 
pemindahtanganan BMN Ditjen KSDAE; 

9. Memastikan kerapihan hasil penataan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan Setditjen KSDAE; 

10. Memastikan kerapihan hasil penataan pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan Ditjen KSDAE; 

11. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
12. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 
12. Korelasi Jabatan: 

 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Perlengkapan  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan Petunjuk 
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No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : D III bidang Manajemen/ administrasi / atau 

bidang lain yang relevan dengan tugas jabatan 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis : Administrasi pengelolaan BMN 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 
peraturan perundangan;  
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- Mempunyai pengetahuan dibidang admnistrasi 
pengelolaan BMN. 

f. Keterampilan kerja : - 
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja: 

1) F : Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 
penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 
lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 
1) Konvensional (K), alternative pilihan 
2) Realistik (R) 
3) Kewirausahaan (Ke) 

j. UpayaFisik: 
1) Duduk   
2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) D2 = Menganalisis Data  
2) O7 = Melayani orang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Laporan   

8. Laporan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

9. Laporan   

10. Laporan   

11. Laporan   

12. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengelola Perpustakaan  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

5. Iktisar Jabatan : 

Memantau, mengkoordinasikan dan menyusun hasil pengelolaan perpustakaan 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

optimalisasi pengelolaan perpustakaan. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengelola rencana kebutuhan pengadaan bahan perpustakaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

kelengkapan literatur pada perpustakaan. 

1) Meminta arahan tentang pengelolaan rencana kebutuhan pengadaan 
bahan perpustakaan kepada  Kepala Subbagian Perlengkapan; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul Bahan & Data  

Pengolah Data 

Pengelola 

Perpustakaan 
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2) Memantau rencana kebutuhan pengadaan bahan perpustakaan dengan 
melihat kondisi dan kebutuhan bahan perpustakaan; 

3) Mengkoordinasikan rencana kebutuhan pengadaan bahan perpustakaan 
lingkup dengan pihak terkait; 

4) Membahas hasil pematauan dan koordinasi rencana kebutuhan 
pengadaan bahan perpustakaan dengan atasan dan pihak terkait; 

5) Menyusun laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan pengadaan 
bahan perpustakaan; 

6) Menyerahkan Draf final laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan 
pengadaan bahan perpustakaan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

b. Mengelola pelayanan teknis perpustakaan sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pelayanan 

teknis perpustakaan. 

Tahapan : 

1) Meminta arahan tentang pengelolaan pelayanan teknis perpustakaan 
kepada  Kepala Subbagian Perlengkapan; 

2) Memantau pelayanan teknis perpustakaan; 

3) Memilah data buku/laporan/jurnal yang ada di perpustakaan; 

4) Memberi cap instansi, cap inventarisasi pada buku/laporan/jurnal; 

5) Memberi klasifikasi buku/laporan/jurnal; 

6) Memasukkan ke dalam daftar inventaris dan menulis inventaris buku; 

7) Mengentry buku ke database perpustakaan; 

8) Mencetak dan memasang label buku/laporan/jurnal; 

9) Memasang kelengkapan buku (kantung buku, slip peminjaman); 

10) Menyusun buku di rak buku sesuai klasifikasinya; 

11) Melaporkan hasil pengelolaan data buku/laporan/jurnal kepada kepala 

Subbagian Perlengkapan. 

  
c. Menyeleksi data buku/laporan/jurnal yang masuk ke perpustakaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 

dasar penyajian perpustakaan. 

Tahapan: 

1) Memilah data yang sesuai dengan kebutuhan perpustakaan; 

2) Merekapitulasi data buku/laporan/jurnal yang masuk ke perpustakaan; 

3) Melaporkan data buku/laporan/jurnal yang masuk ke perpustakaan 

kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 

d. Melakukan perawatan dan pemeliharaan koleksi perpustakaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 

literature yang ada di perpustakaan terawat. 

Tahapan : 

1) Memberi kamper dan penyemprotan obat anti rayap; 
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2) Mengganti sampul, label yang rusak; 

3) Penyiangan buku/laporan/jurnal; 

4) Membuat kliping koran; 

5) Melaporkan perawatan dan pemeliharaan bahan perpustakaan kepada 

kepala Subbagian Perlengkapan. 

 

e. Mengelola pelayanan pengguna/peminjam bahan perpustakaan sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

optimalisasi pelayanan pengguna/pemakai bahan perpustakaan. 

Tahapan : 

1) Menyiapkan buku registrasi peminjaman; 

2) Menginput data peminjaman buku/laporan/jurnal; 

3) Melayani lewat email; 

4) Melaporkan hasil pengelolaan pelayanan pengguna/peminjam bahan 

perpustakaan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

  

f. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data kebutuhan bahan perpustakaan  Pengelolaan rencana kebutuhan 

pengadaan bahan perpustakaan 

2 Data bahan perpustakaan Pengelolaan pelayanan teknis 

perpustakaan 

3 Data bahan yang masuk ke 

perpustakaan 

Penyeleksian data 

buku/laporan/jurnal yang masuk 

ke perpustakaan 

4 Data bahan perpustakaan Perawatan dan pemeliharaan 

koleksi perpustakaan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

5 Data peminjam bahan perpustakaan Pengelolaan pelayanan 

pengguna/peminjam bahan 

perpustakaan 

6 Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas Pengelola Perpustakaan  

7 Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk Teknis, Peraturan Mengelola rencana kebutuhan 

pengadaan bahan perpustakaan 

2. Petunjuk Teknis  Mengelola pelayanan teknis 

perpustakaan 

3. Petunjuk Teknis dan SOP Menyeleksi data 

buku/laporan/jurnal yang masuk 

ke perpustakaan 

4. Petunjuk Teknis dan SOP Merawat dan pemeliharaan 

koleksi perpustakaan 

5. Petunjuk Teknis dan SOP Mengelola pelayanan 

pengguna/peminjam bahan 

perpustakaan 

6. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 

tugas Pengelola Perpustakaan  

7. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja  Satuan Hasil  

1. Laporan hasil pengelolaan rencana kebutuhan 

pengadaan bahan perpustakaan 

Laporan 

2. Laporan hasil pengelolaan data buku/laporan/jurnal Laporan 

3. Laporan data buku/laporan/jurnal yang masuk ke 

perpustakaan 

Laporan 

4. Laporan hasil perawatan dan pemeliharaan bahan 

perpustakaan 

Laporan 
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No Hasil Kerja  Satuan Hasil  

5. Laporan hasil pengelolaan pelayanan 

pengguna/peminjam bahan perpustakaan 

Laporan 

6. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

7. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kelengkapan bahan perpustakaan; 

b. Kebenaran pengelolaan pelayanan teknis perpustakaan 

c. Ketelitian penyeleksian data buku/laporan/jurnal; 

d. Kerapihan perawatan dan pemeliharaan bahan perpustakaan; 

e. Keramahan pelayanan perpustakaan; 

f. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

g. Kelancanran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang: 

a. Memastikan kelengkapan bahan perpustakaan; 

b. Memastikan kebenaran hasil pengelolaan bahan perpustakaan 

c. Memastikan kebenaran hasil seleksi data buku/laporan/jurnal; 

d. Memastikan kebenaran hasil pengadaan bahan perpustakaan; 

e. Memastikan kerapihan perawatan dan pemeliharaan bahan perpustakaan; 

f. Memastikan keramahan pelayanan perpustakaan; 

g. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 

h. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Perlengkapan  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
petunjuk 

2 Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas  
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan  

Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 

Sejuk 

Tertutup dan terbuka 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. 

2. 

Tidak ada - 

 

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal Diploma III di bidang di bidang Ilmu 

Perpustakaan / sejarah atau bidang lain yang 

relevan dengan tugas jabatan 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis : - Komputerisasi data dan informasi dengan 

CDS/ISIS 

- Manajemen Arsip Dinamis 

- Pelatihan dasar pengelolaan perpustakaan 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : - Mepunyai pengetahuan terkait prosedur kerja, 

peraturan perundangan 

- Mempunyai pengetahuan dibidang perpustakaan 

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
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h. Temperamen Kerja : 

1) F :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang mengandung 

penafsiran perasaan, gagasan atau fakta dari sudut pandang pribadi 

2) P : Kemampuan menyesuaikan diri dalam berhubungan dengan orang 

lain lebih dari hanya penerimaan dan pembuatan instruksi 

i. Minat Kerja : 

1) Investigatif (I), alternative pilihan 

2) Artistik (A) 

3) Realistik (R) 

j. Upaya Fisik: 

1) Duduk   

2) Berjalan 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  :  Pria/wanita 

2) Umur  :  Menyesuaikan 

3) Tinggi badan :  Menyesuaikan 

4) Berat badan :  Menyesuaikan 

5) Postur badan :  Menyesuaikan 

6) Penampilan :  Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) D0 = Memadukan  

2) O7 = Melayani orang 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2 Laporan   

3 Laporan   

4 Laporan   

5 Laporan   

6 Laporan   

7 Laporan   

  

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengumpul Bahan dan Data  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon I V :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan : 

Menerima, mengumpulkan, dan mengelompokkan bahan dan data pengelolaan 
pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan Barang Milik Negara sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan 
untuk melaksanakan kegiatan selanjutnya. 

 

6. Uraian Tugas 

a. Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-undangan 
tentang pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN 
dan pengelolaan Barang Milik Negara sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundangan-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengumpul 

Bahan & Data  

Komandan Regu 

Petugas Kemananan  

Koordinator Petugas 

Keamanan  
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Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data sosialisasi 

peraturan perundangan-undangan tentang pengelolaan urusan rumah 
tangga, pembinaan petugas SIMAK BMN dan pengelolaan BMN kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan 
petugas SIMAK BMN dan pengelolaan BMN; 

3) Mengelompokkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan 
petugas SIMAK BMN dan pengelolaan BMN; 

4) Menyerahkan bahan dan data sosialisasi peraturan perundangan-
undangan tentang pengelolaan urusan rumah tangga, pembinaan 
petugas SIMAK BMN dan pengelolaan BMN yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
b. Mengumpulkan bahan dan data pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 

Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data pembinaan 

petugas SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen 
KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data pembinaan petugas SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Menyerahkan bahan dan data pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE yang sudah 
dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
c. Mengumpulkan bahan dan data pemutakhiran data BMN pemutakhiran data 

BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap 
Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data pemutakhiran 

data BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap Setditjen KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan 
hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Setditjen 
KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan 
hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Setditjen 
KSDAE; 
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4) Menyerahkan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil 
aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Setditjen KSDAE 
yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

  
d. Mengumpulkan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil 

aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data pemutakhiran 

data BMN berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap Ditjen KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil 
aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Ditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan 
hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Ditjen KSDAE; 

4) Menyerahkan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil 
aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Ditjen KSDAE yang 
sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
e. Mengumpulkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen 

KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan rencana 

kebutuhan BMN Setditjen KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen 

KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN 

Setditjen KSDAE; 
4) Menyerahkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen 

KSDAE yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 

 
f. Mengumpulkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 
sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan rencana 

kebutuhan BMN Ditjen KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen 

KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen 

KSDAE; 
4) Menyerahkan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen 

KSDAE yang sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian 
Perlengkapan. 
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g. Mengumpulkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN Setditjen 
KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Setditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Setditjen KSDAE; 

4) Menyerahkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Setditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
h. Mengumpulkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 

penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

penggunaan BMN berupa usulan penetapan status penggunaan, alih 
status penggunaan BMN dan penggunaan sementara BMN Ditjen KSDAE 
kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Ditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Ditjen KSDAE; 

4) Menyerahkan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Ditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
i. Mengumpulkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 

sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Setditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
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pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur Setditjen KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Setditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Setditjen 
KSDAE; 

4) Menyerahkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Setditjen KSDAE yang 
sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
j. Mengumpulkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 

sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Ditjen KSDAE sesuai 
dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai 
bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah guna dan kerjasama 
penyediaan insfastruktur Ditjen KSDAE kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Ditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Ditjen 
KSDAE; 

4) Menyerahkan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan 
sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun 
serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Ditjen KSDAE yang 
sudah dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
k. Mengumpulkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 

penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah 
pusat lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE 
kepada atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 



 

828 
 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

4) Menyerahkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
l. Mengumpulkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 

penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal pemerintah 
pusat lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data usulan 

pemindahtanganan BMN berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN 
serta penyertaan modal pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE kepada 
atasan; 

2) Mengumpulkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

3) Mengelompokkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

4) Menyerahkan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
m. Mengumpulkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 
4) Menyerahkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan 
kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
n. Mengumpulkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
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Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data pemusnahan dan 

penghapusan BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 
3) Mengelompokkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 
4) Menyerahkan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 

BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE yang sudah dikelompokkan kepada 
Kepala Subbagian Perlengkapan. 

 
o. Mengumpulkan bahan dan data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data penyelesaian 

kasus-kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan; 
3) Mengelompokkan bahan dan data penyelesaian kasus-

kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 
4) Menyerahkan bahan dan data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 

pengelolaan BMN/persediaan yang sudah dikelompokkan kepada Kepala 
Subbagian Perlengkapan. 

 
p. Mengumpulkan bahan dan data inventarisasi BMN sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan sebagai bahan kegiatan 
selanjutnya. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan tentang pengumpulan bahan dan data inventarisasi BMN 

kepada atasan; 
2) Mengumpulkan bahan dan data inventarisasi BMN; 
3) Mengelompokkan bahan dan data inventarisasi BMN; 
4) Menyerahkan bahan dan data inventarisasi BMN yang sudah 

dikelompokkan kepada Kepala Subbagian Perlengkapan. 
 

q. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
r. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
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2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Peraturan perundang-undangan Pengumpulan bahan dan data 
sosialisasi 

2. Data dan update aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap 

Pengumpulan bahan dan data 
pembinaan petugas SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan Simantap 
lingkup Ditjen KSDAE 

3. Data BMN/Persediaan Setditjen 
KSDAE. 

Pengumpulan bahan dan data 
pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap Setditjen KSDAE 

4. Data BMN/Persediaan Lingkup 
Satker Ditjen KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Ditjen KSDAE 

5. 
 

Data BMN Satker Setditjen 
KSDAE 
Data usulan BMN dari Bagian 
lingkup Setditjen 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan rencana kebutuhan BMN 
Setditjen KSDAE 

6. 
 

Data BMN Satker Diitjen KSDAE 

Data usulan BMN dari Bagian 
lingkup Ditjen 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan rencana kebutuhan BMN 
Ditjen KSDAE 

7. 
 

Data BMN  Satker Setditjen 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status 
penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN Setditjen KSDAE 

8. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status 
penggunaan, alih status 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN Ditjen KSDAE 

9. 
 

Data BMN  Satker Setditjen 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna 
dan kerjasama penyediaan 
insfastruktur Setditjen KSDAE 

10. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna 
dan kerjasama penyediaan 
insfastruktur Ditjen KSDAE 

11. Data BMN  Satker lingkup Ditjen 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup 
Setditjen KSDAE 

12. 
 

Data BMN  Satker Setditjen 
KSDAE 

Pengumpulan bahan dan data 
usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup 
Ditjen KSDAE 

13. 
 

Data BMN/Persediaan Satker 

Setditjen KSDAE 

Laporan Hasil Inventarisasi 

Pengumpulan bahan dan data 
pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen 
KSDAE 

14. 
 

Data BMN/Persediaan Satker 

lingkup Ditjen KSDAE 

Laporan Hasil Inventarisasi 

Pengumpulan bahan dan data 
pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen 
KSDAE 

15. Data BMN/Persediaan Pengumpulan bahan dan data 
penyelesaian kasus-
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

16. Data Sistem Informasi dan 
Manajemen Barang Milik Negara 

Pengumpulan bahan dan data 
inventarisasi BMN 

17. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan Pengolah 
Bahan dan Data 

18. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
sosialisasi 

2. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
pembinaan petugas SIMAK BMN, 
SIMAN, Persediaan dan Simantap 
lingkup Ditjen KSDAE 

3. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap Setditjen KSDAE 

4. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan 
Simantap lingkup Ditjen KSDAE 

5. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan rencana kebutuhan BMN 
Setditjen KSDAE 

6. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan rencana kebutuhan BMN 
Ditjen KSDAE 

7. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan penggunaan BMN berupa 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

usulan penetapan status 
penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN Setditjen KSDAE 

8. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status 
penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN Ditjen KSDAE 

9. Petunjuk Teknis dan Peraturan Mengumpulkan bahan dan data 
usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfastruktur 
Setditjen KSDAE 

10. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, 
kerjasama pemanfaatan, bangun 
guna serah, bangun serah guna dan 
kerjasama penyediaan insfastruktur 
Ditjen KSDAE 

11. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup 
Setditjen KSDAE 

12. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar 
dan hibah BMN serta penyertaan 
modal pemerintah pusat lingkup 
Ditjen KSDAE 

13. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen 
KSDAE 
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No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

14. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen 
KSDAE 

15. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

16. Petunjuk teknis, SOP dan 
peraturan 

Mengumpulkan bahan dan data 
inventarisasi BMN 

17. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 
tugas Pengolah Bahan dan Data  

18. Disposisi pimpinan/Surat 
Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Bahan dan data sosialisasi peraturan 
perundangan-undangan tentang pengelolaan 
urusan rumah tangga, pembinaan petugas 
SIMAK BMN dan pengelolaan Barang Milik 
Negara 

Dokumen 

2. Bahan dan data pembinaan petugas SIMAK 
BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

3. Bahan dan data pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap Setditjen KSDAE 

Dokumen 

4. Bahan dan data pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, 
Persediaan dan Simantap Ditjen KSDAE 

Dokumen 

5. Bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

6. Bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

7. Bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status 
penggunaan BMN dan penggunaan sementara 
BMN Setditjen KSDAE 

Dokumen 

8. Bahan dan data usulan penggunaan BMN 
berupa usulan penetapan status penggunaan, 
alih status penggunaan BMN dan penggunaan 
sementara BMN Ditjen KSDAE 

Dokumen 

9. Bahan dan data usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 
Setditjen KSDAE 

Dokumen 

10. Bahan dan data usulan pemanfaatan BMN 
berupa usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama 
pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur 
Ditjen KSDAE 

Dokumen 

11. Bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

12. Bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah 
BMN serta penyertaan modal pemerintah pusat 
lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

13. Bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE 

Dokumen 

14. Bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE 

Dokumen 

15. Bahan dan data penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan 
BMN/persediaan 

Dokumen 

16. Bahan dan data inventarisasi BMN Dokumen 
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No Hasil Kerja Satuan Hasil  

17. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

18. Laporan tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

1. Kelengkapan bahan dan data sosialisasi; 
2. Kelengkapan bahan dan data pembinaan petugas SIMAK BMN, SIMAN, 

Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 
3. Kelengkapan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil 

aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Setditjen KSDAE; 
4. Kelengkapan bahan dan data pemutakhiran data BMN berdasarkan hasil 

aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap Ditjen KSDAE; 
5. Kelengkapan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Setditjen 

KSDAE 
6. Kelengkapan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN Ditjen KSDAE; 
7. Kelengkapan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 

penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Setditjen KSDAE; 

8. Kelengkapan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa usulan 
penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Ditjen KSDAE; 

9. Kelengkapan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Setditjen KSDAE; 

10. Kelengkapan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa usulan sewa, 
pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, bangun serah 
guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Ditjen KSDAE;  

11. Kelengkapan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

12. Kelengkapan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN berupa 
penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

13. Kelengkapan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 

14. Kelengkapan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

15. Kelengkapan bahan dan data penyelesaian kasus-kasus/permasalahan 
pengelolaan BMN/persediaan; 

16. Kelengkapan bahan dan data inventarisasi BMN; 
17. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 
18. Kelancanaran pelaksanaan tugas lainnya. 
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11. Wewenang: 

1. Memastikan kelengkapan bahan dan data sosialisasi; 
2. Memastikan kelengkapan bahan dan data pembinaan petugas SIMAK BMN, 

SIMAN, Persediaan dan Simantap lingkup Ditjen KSDAE; 
3. Memastikan kelengkapan bahan dan data pemutakhiran data BMN 

berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap 
Setditjen KSDAE; 

4. Memastikan kelengkapan bahan dan data pemutakhiran data BMN 
berdasarkan hasil aplikasi SIMAK BMN, SIMAN, Persediaan dan Simantap 
Ditjen KSDAE; 

5. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN 
Setditjen KSDAE 

6. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan rencana kebutuhan BMN 
Ditjen KSDAE; 

7. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Setditjen KSDAE; 

8. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan penggunaan BMN berupa 
usulan penetapan status penggunaan, alih status penggunaan BMN dan 
penggunaan sementara BMN Ditjen KSDAE; 

9. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Setditjen 
KSDAE; 

10. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan pemanfaatan BMN berupa 
usulan sewa, pinjam pakai, kerjasama pemanfaatan, bangun guna serah, 
bangun serah guna dan kerjasama penyediaan insfastruktur Ditjen KSDAE;  

11. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Setditjen KSDAE; 

12. Memastikan kelengkapan bahan dan data usulan pemindahtanganan BMN 
berupa penjualan, tukar menukar dan hibah BMN serta penyertaan modal 
pemerintah pusat lingkup Ditjen KSDAE; 

13. Memastikan kelengkapan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Setditjen KSDAE; 

14. Memastikan kelengkapan bahan dan data pemusnahan dan penghapusan 
BMN/persediaan lingkup Ditjen KSDAE; 

15. Memastikan kelengkapan bahan dan data penyelesaian kasus-
kasus/permasalahan pengelolaan BMN/persediaan; 

16. Memastikan kelengkapan bahan dan data inventarisasi BMN; 
17. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
18. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 
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12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

1. Kepala Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 

dan Umum 

Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan 
Petunjuk 

2. Sesama JFU/JFT di 
lingkungan 
Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 

dan Umum 

Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan 
tugas 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

Tempat kerja 
Suhu 
Udara 
Keadaan Ruangan 
Letak 
Penerangan 
Suara 
Keadaan tempat kerja 
Getaran 

Di dalam ruangan dan di lapangan 
Dingin dengan perubahan, panas atau hujan 
Sejuk 
Tertutup dan terbuka 
Rata 
Terang 
Tenang 
Bersih 
Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada -  

15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 
b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 
c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 
2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 
selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : Mepunyai pengetahuan terkait pengumpulan 
bahan dan data  
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f. Keterampilan kerja : -  
g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 
2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 
h. Temperamen Kerja  : 

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

i. Minat Kerja : 
1) Konvensional (C) 

j. Upaya Fisik : 
1) Berjalan 
2) Duduk 

k. Kondisi Fisik : 
1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 
2) Umur  : Menyesuaikan 
3) Tinggi badan : Menyesuaikan 
4) Berat badan : Menyesuaikan 
5) Postur badan : Menyesuaikan 
6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 
1) B7 = Memegang 

 
16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

1. Dokumen   

2. Dokumen   

3. Dokumen   

4. Dokumen   

5. Dokumen   

6. Dokumen   

7. Dokumen   

8. Dokumen   

9. Dokumen   

10. Dokumen   

11. Dokumen   

12. Dokumen   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu 

Penyelesaian 

13. Dokumen   

14. Dokumen   

15. Dokumen   

16. Dokumen   

17. Laporan   

18. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Koordinator Petugas Keamanan  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

5. Iktisar Jabatan : 

Mengkoordinir, mengawasi, mengevaluasi kegiatan penjagaan dan patroli sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar keamanan 

kantor dan ketertiban lingkup kantor terjamin. 

 

6. Uraian Tugas : 

a. Mengkoordinir pelaksanaan tugas pengaman kantor oleh komandan regu dan 

petugas keamanan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan untuk optimalisasi pelaksanaan tugas pengamanan 

kantor. 

 

 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Koordinator Petugas 

Keamanan  

Pemelihara Instalasi 

Kantor 

Komandan Regu 

Petugas Kemananan  
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Tahapan : 

1) Meminta arahan terkait mengkoordinir pelaksanaan tugas pengamanan 
kantor kepada atasan; 

2) Mengkoordinir pelaksanaan tugas pengamanan kantor; 

3) Melaporkan hasil mengkoordinir pelaksanaan tugas pengamanan kantor 

kepada atasan. 

 

b. Mengawasi kegiatan pengamanan kantor yang dilakukan komandan regu 

petugas keamanan dan petugas keamanan sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan untuk mengontrol kegiatan 

pengamanan kantor. 

Tahapan : 

1) Meminta arahan terkait pengawasan kegiatan pengaman kantor kepada 
atasan; 

2) Mengawasi  kegiatan pengamanan kantor yang dilakukan komandan regu 

petugas keamanan dan petugas keamanan; 

3) Melaporkan hasil pengawasan kegiatan pengamanan yang dilakukan 

komandan regu dan petugas keamanan kepada atasan. 

 

c. Mengevaluasi kinerja komandan regu petugas keamanan dan petugas 
keamanan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-
undangan untuk peningkatan kinerja komandan regu petugas keamanan dan 
petugas keamanan. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait tindakan evaluasi kinerja komandan regu petugas 

keamanan dan petugas keamanan kepada atasan; 
2) Melaksanakan evaluasi kinerja komandan regu petugas keamanan dan 

petugas keamanan; 

3) Melaporkan hasil evaluasi kinerja komandan regu petugas keamanan dan 

petugas keamanan kepada atasan. 

 
d. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 

perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Tugas Komandan Regu Petugas 

Keamanan dan Petugas 

Keamanan 

Pengkoordiniran pelaksanaan tugas 

pengaman kantor oleh komandan 

regu dan petugas keamanan 

2 Kegiatan penjagaan kantor Pengawasan kegiatan pengamanan 

kantor yang dilakukan komandan regu 

petugas keamanan dan petugas 

keamanan 

3 Hasil kinerja komandan regu dan 

petugas keamanan 

Pengevaluasian kinerja komandan 

regu petugas keamanan dan petugas 

keamanan 

4 Rencana dan realisasi kegiatan Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Koordinator Petugas Keamanan 

5 Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. SOP dan Juknis Mengkoordinir pelaksanaan tugas 

pengaman kantor oleh komandan regu dan 

petugas keamanan 

2. SOP dan Juknis Mengawasi kegiatan pengamanan kantor 

yang dilakukan komandan regu petugas 

keamanan dan petugas keamanan 

3. SOP dan Juknis Mengevaluasi kinerja komandan regu 

petugas keamanan dan petugas keamanan 

4. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Petugas Keamanan 

5. Disposisi pimpinan/Surat 

Perintah 

Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil Mengkoordinir pelaksanaan tugas 

pengaman kantor oleh komandan regu dan 

petugas keamanan 

Laporan 
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2. Laporan hasil pengawasan kegiatan 

pengamanan yang dilakukan komandan regu 

dan petugas keamanan 

Laporan 

3. Laporan hasil evaluasi kinerja komandan regu 

petugas keamanan dan petugas keamanan 

Laporan 

4. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

5. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kebenaran pelaksanaan tugas pengaman kantor oleh komandan regu dan 

petugas keamanan; 

b. Kebenaran pengawasan pengamanan kantor; 

c. Kepastian keamanan kantor; 

d. Kebenaran kinerja komndan regu dan petugas keamanan; 

e. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

f. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11.  Wewenang: 

a. Memastikan pelaksanaan tugas pengaman kantor oleh komandan regu dan 

petugas keamanan; 

b. Memastikan kebenaran pengawasan pengamanan kantor; 

c. Memastikan keamanan kantor; 

d. Memastikan kebenaran kinerja komndan regu dan petugas keamanan; 

e. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 

f. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

a.  Kepala Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum Setditjen 
KSDAE 

Meminta arahan dan 
petunjuk 

b.  Staf lingkup 
Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum Setditjen 
KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas  
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di luar ruangan 

Dingin dengan perubahan 

Sejuk 

Tertutup 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada - 

 

15. Syarat Jabatan : 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 2 tahun 

e. Pengetahuan kerja : -  

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Inteligensia : Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat verbal    : Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan  

penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja    : 

1) F  : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yg mengandung 

penafsiran dari sudut pandang pribadi 

2) P : kemampuan menyesuaikan diri dengan orang lain 

i. Minat Kerja :  

1)  Realistik (R) 

2)  Investigatif (I) 

3)  Konvensional (K) 
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j. Upaya Fisik :  

1) Duduk 

2) Berdiri 

3) Berjalan 

k. Kondisi Fisik :  

1) Jenis Kelamin  : Laki-laki 

2) Umur  : Disesuaikan 

3) Tinggi badan : Disesuaikan 

4) Berat badan : Disesuaikan 

5) Postur badan : Disesuaikan 

6) Penampilan : Disesuaikan 

 

l. Fungsi Pekerja : 

1) Melayani orang 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2 Laporan   

3 Laporan   

4 Laporan   

5 Laporan   

  

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Komandan Regu Petugas Keamanan  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

5. Iktisar Jabatan : 

Mengatur penjadwalan dan melaksanakan tugas pengamanan dilingkup kantor, 

menditeksi dini adanya gangguan/ancaman/bahaya keamanan sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar keamanan kantor 

dan ketertiban lingkup kantor terjamin. 

 

6. Uraian Tugas : 

a. Menyusun jadwal tugas pengaman kantor sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan untuk optimalisasi pengaturan 

jadwal tugas pengamanan kantor. 

 

 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Komandan Regu 

Petugas 

Kemananan  

Pengemudi 

Pemelihara Instalasi 

Kantor 
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Tahapan : 

1) Meminta arahan terkait penyusunan jadwal tugas pengaman kantor 
kepada atasan; 

2) Menyusun jadwal tugas pengamanan kantor; 

3) Melaporkan hasil penyusunan jadwal tugas pengamanan kantor kepada 

atasan. 

 

b. Mengawasi kegiatan pengamanan kantor yang dilakukan petugas keamanan 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan untuk 

mengontrol kegiatan pengamanan kantor. 

Tahapan : 

1) Meminta arahan terkait pengawasan kegiatan pengaman kantor kepada 
atasan; 

2) Mengawasi kegiatan pengamanan kantor yang dilakukan petugas 

keamanan; 

3) Melaporkan hasil pengawasan kegiatan pengamanan yang dilakukan 

petugas keamanan kepada atasan. 

 

c. Melaksanakan tindakan pengamanan pertama apabila terjadi ganguan 

keamanan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-

undangan untuk optimalisasi penanganan ganguan keamanan kantor. 

Tahapan : 

1) Meminta arahan terkait tindakan pengamanan pertama apabila terjadi 
ganguan keamanan kantor kepada atasan; 

2) Melaksanakan tindakan pengamanan pertama apabila terjadi ganguan 

keamanan; 

3) Melaporkan hasil tindakan pengamanan pertama apabila terjadi ganguan 

keamanan kantor kepada atasan. 

 

d. Mengevaluasi kinerja petugas keamanan sesuai dengan prosedur dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan untuk peningkatan kinerja 
petugas keamanan. 
Tahapan : 
1) Meminta arahan terkait tindakan evaluasi kinerja petugas keamanan 

kepada atasan; 
2) Melaksanakan evaluasi kinerja petugas keamanan; 

3) Melaporkan hasil evaluasi kinerja petugas keamanan kepada atasan. 

 
e. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 

perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
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3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
 

f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Data waktu jaga Penyusunan jadwal tugas pengaman 

kantor 

2 Kegiatan penjagaan kantor Pengawasan kegiatan pengamanan 

kantor yang dilakukan petugas 

keamanan 

3 Data ganguan keamanan Pengamanan pertama apabila terjadi 

ganguan keamanan 

4 Hasil kinerja petugas keamanan Pengevaluasian kinerja petugas 

keamanan 

5 Rencana dan realisasi kegiatan Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Koordinator Petugas Keamanan 

6 Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. SOP dan Juknis Menyusun jadwal tugas pengaman kantor 

2. SOP dan Juknis Mengawasi kegiatan pengamanan kantor 

yang dilakukan petugas keamanan 

3. SOP dan Juknis Melakukan pengamanan pertama apabila 

terjadi ganguan keamanan 

4. SOP dan Juknis Mengevaluasi kinerja petugas keamanan 

5. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Petugas Keamanan 

6. Disposisi pimpinan/Surat 

Perintah 

Pelaksanaan tugas lainnya 
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9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil penyusunan jadwal tugas 

pengamanan kantor 

Laporan 

2. Laporan hasil pengawasan kegiatan 

pengamanan yang dilakukan petugas 

keamanan 

Laporan 

3. Laporan hasil tindakan pengamanan pertama 

apabila terjadi ganguan keamanan kantor 

Laporan 

4. Laporan hasil evaluasi kinerja petugas 

keamanan 

Laporan 

5. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

6. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kebenaran jadwal tugas pengamanan kantor; 

b. Kebenaran pengawasan pengamanan kantor; 

c. Kepastian keamanan kantor; 

d. Kebenaran kinerja petugas keamanan; 

e. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

f. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11.  Wewenang: 

a. Memastikan kebenaran jadwal tugas pengamanan kantor; 

b. Memastikan kebenaran pengawasan pengamanan kantor; 

c. Memastikan keamanan kantor; 

d. Memastikan kebenaran kinerja petugas keamanan; 

e. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 

f. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Kepala Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 
 

Meminta arahan dan petunjuk 

b.  Staf lingkup 
Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas  
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13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di luar ruangan 

Dingin dengan perubahan 

Sejuk 

Tertutup 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada - 

 

15. Syarat Jabatan : 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : -  

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Inteligensia : Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat verbal    : Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan  

penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja    : 

1) F  : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yg mengandung 

penafsiran dari sudut pandang pribadi 

2) P : kemampuan menyesuaikan diri dengan orang lain 

i. Minat Kerja :  

1)  Realistik (R) 

2)  Investigatif (I) 

3)  Konvensional (K) 
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j. Upaya Fisik :  

1) Duduk 

2) Berdiri 

3) Berjalan 

k. Kondisi Fisik :  

1) Jenis Kelamin  : Laki-laki 

2) Umur  : Disesuaikan 

3) Tinggi badan : Disesuaikan 

4) Berat badan : Disesuaikan 

5) Postur badan : Disesuaikan 

6) Penampilan : Disesuaikan 

 

l. Fungsi Pekerja : 

1) Melayani orang 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   

2 Laporan   

3 Laporan   

4 Laporan   

5 Laporan   

6 Laporan   

  

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pemelihara Instalasi Kantor  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ikhtisar Jabatan :    

Menginventarisasi, memeriksa dan memperbaiki instalasi kantor sesuai prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar terpeliharanya instalasi 

kantor. 

 

6. Uraian Tugas : 

a. Menginventarisasi instalasi kantor sesuai dengan prosedur dan ketentuan 

peraturan perundang-undangan untuk mencatat dan menghimpun dalam 

rangka memudahkan pengawasan dan pemeliharaan instalasi kantor. 

Tahapan :  

1) Memahami kegiatan instalasi kantor; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pemelihara Instalasi 

Kantor 

Petugas Keamanan 

Pengemudi 
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2) Meminta arahan terkait kegiatan inventarisasi instalasi kantor kepada 
Kepala atasan; 

3) Menginventarisasi data instalasi kantor; 
4) Melaporkan hasil inventarisasi data instalasi kantor kepada atasan. 

 

b. Memeriksa instalasi kantor lingkup Setditjen KSDAE sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar terpantau kondisi instalasi 

kantor. 

Tahapan : 

1) Memahami kegiatan memeriksa instalasi kantor; 

2) Meminta arahan terkait kegiatan memeriksa instalasi kantor kepada atasan; 

3) Membuat jadwal pemeriksaan berkala instalasi kantor; 

4) Memeriksa kondisi instalasi kantor; 

5) Mencatat hasil pemeriksaan kondisi instalasi kantor; 

6) Melaporkan hasil pemeriksaan instalasi kantor pada atasan. 

 

c. Memperbaiki instalasi kantor sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan agar instalasi kantor selalu dalam kondisi baik. 

Tahapan : 

1) Memahami kegiatan memperbaiki instalasi kantor; 

2) Meminta arahan terkait kegiatan memperbaiki instalasi kantor kepada 

atasan; 

3) Memperbaiki kondisi instalasi kantor; 

4) Melaporkan hasil perbaikan instalasi kantor pada atasan. 

 

d. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 
perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan 
2) Membahas bahan laporan 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
 

e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1.  Instalasi kantor Penginventarisasian instalasi 

kantor 

2.  Jadwal pemeriksaan berkala, instalasi 

kantor 

Pemeriksaan instalasi kantor 

3.  Catatan kondisi instalasi kantor, 

instalasi kantor 

Perbaikan instalasi kantor 

4.  Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan 

pelaksanaan tugas Pemelihara 

Instalasi Kantor 

5.  Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. SOP dan Juknis Menginventarisasi instalasi 

kantor 

2. SOP dan Juknis Memeriksa instalasi kantor 

3. SOP dan Juknis Memperbaiki instalasi kantor 

4. SOP dan Juknis Menyusun laporan pelaksanaan 

tugas Pemelihara Instalasi 

Kantor 

5. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1.  Laporan hasil inventarisasi instalasi kantor Laporan 

2.  Laporan hasil pemeriksaan instalasi kantor  Laporan 

3.  Laporan hasil perbaikan instalasi kantor Laporan  

4.  Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

5.  Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kebenaran hasil inventarisasi instalasi kantor; 
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b. Ketelitian hasil pemeriksaan instalasi kantor; 

c. Kebenaran hasil perbaikan instalai kantor; 

d. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

e. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang : 

a. Memastikan Kebenaran hasil inventarisasi instalasi kantor; 

b. Memastikan Ketelitian hasil pemeriksaan instalasi kantor; 

c. Memastikan kebenaran hasil perbaikan instalai kantor; 

d. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 

e. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Kepala Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan petunjuk 

b.  Staf lingkup 
Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas  
 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di lapangan dan ruangan 

Dingin dengan perubahan 

Sejuk 

Sedang 

Datar 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada - 
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15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Pemeliharaan instalasi kantor 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : Mepunyai pengetahuan terkait pemeliharaan 

instalasi kantor 

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Intelegensia :  Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat Verbal :  Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan 

Penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja  : 

1) R :  Kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yang berulang, 

atau secara terus menerus melakukan kegiatan yang sama, sesuai 

dengan perangkat prosedur, urutan atau kecepatan tertentu. 

i. Minat Kerja  : 

1) Konvensional (C) 

j. Upaya Fisik : 

1) Membungkuk 

2) Pengamatan secara mendalam 

k. Kondisi Fisik : 

1) Jenis Kelamin  : Pria/wanita 

2) Umur  : Menyesuaikan 

3) Tinggi badan : Menyesuaikan 

4) Berat badan : Menyesuaikan 

5) Postur badan : Menyesuaikan 

6) Penampilan : Menyesuaikan 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) B4 = Mengerjakan benda dengan tangan atau perkakas 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 

Penyelesaian 

1.  Laporan   



 

858 
 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 

Penyelesaian 

2.  Laporan   

3.  Laporan    

4.  Laporan   

5.  Laporan   

  

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pengemudi  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

5. Ikhtisar Jabatan :    

Memeriksa, memanaskan, dan merawat kendaraan berdasarkan petunjuk norrna 

yang berlaku serta mengemudikan, memperbaiki dan melaporkan segala 

kerusakan agar kondisi kendaraan selalu siap pakai.  

 

6. Uraian Tugas : 

a. Menyiapkan kendaraan dinas dan perlengkapan kendaraan dinas sesuai dengan 

jadwal penggunaan kendaraan, prosedur dan ketentuan peraturan perundang-

undangan untuk menunjang kelancaran penggunaan kendaraan dinas 

operasional. 

Tahapan : 

1) Mengecek kondisi fisik dan perlengkapan kendaraan : ban, bahan bakar, oli 

mesin, PPPK, dongkrak, dll; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pengemudi 

Pramu Kantor 

Petugas Keamanan  
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2) Menyiapkan dan memeriksa surat-surat kendaraan dan SIM pengemudi; 

3) Membersihkan kendaraan dinas sebelum dan setelah digunakan; 

4) Membeli bahan bakar kendaraan dinas; 

5) Melaporkan kesiapan kendaraan dan perlengkapan kendaraan dinas kepada 

atasan. 

 

b. Mengoperasikan/mengemudikan kendaraan untuk kepentingan dinas sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan guna 

menunjang pelaksanaan kegiatan. 

Tahapan : 

1) Menjemput pengguna kendaraan dinas; 

2) Mengantar pengguna kendaraan dinas ke tempat tujuan; 

3) Menunggu (stand by) pengguna kendaraan dinas bila diperlukan; 

4) Mengantar pengguna kendaraan dinas kembali ke kantor; 

5) Melaporkan tujuan penggunaan kendaraan dinas. 

 

c. Melakukan perawatan kendaraan dinas secara teratur sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan guna menunjang kelancaran 

penggunan kendaraan dinas operasional. 

Tahapan :  

1) Melakukan pengecekan kondisi fisik dan mesin kendaraan secara berkala; 

2) Melaporkan kerusakan kendaraan berdasarkan pemeriksaan untuk 

perbaikan; 

3) Membawa kendaraan ke bengkel apabila terdapat kerusakan; 

4) Membawa kendaraan ke bengkel untuk perawatan/servis secara periodik; 

5) Mengisi buku catatan perawatan kendaraan dinas; 

6) Memarkir dan menyimpan kendaraan pada tempat yang telah ditentukan; 

7) Melaporkan kondisi kendaraan dinas kepada atasan. 

 

d. Menyiapkan bahan kelengkapan administrasi pemeliharaan kendaraan dinas 

sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 

tertib administrasik. 

     Tahapan : 

1) Menyiapkan bukti SPJ pembelian bahan bakar, biaya perawatan, dan 

penggantian suku cadang; 

2) Melaporkan kelengkapan administrasi pemeliharaan kendaraan dinas 

kepada atasan. 

 

e. Menyimpan dengan baik peralatan dan perlengkapan kendaraan dinas sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku 

agar terjamin keamanannya. 

 



 

861 
 

Tahapan : 

1) Mengecek ketersediaan dan menata peralatan dan perlengkapan kendaraan 

dinas; 

2) Menyimpan peralatan dan perlengkapan kendaraan dinas pada tempatnya; 

3) Melaporkan penyimpanan peralatan dan perlengkapan kendaraan dinas 

kepada atasan. 

 

f. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 
perlaksanaan tugas kepada pimpinan 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan 
2) Membahas bahan laporan 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas 
 

g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 
maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja : 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Kendaraan Penyiapan kendaraan dinas dan 

perlengkapan kendaraan dinas 

2. Kendaraan Pengoperasian/mengemudi kendaraan 

3. Kendaraan Perawatan kendaraan  

4. Kendaraan Penyiapan kelengkapan administrasi 

pemeliharaan kendaraan 

5. Peralatan dan perlengkapan 

kendaraan 

Penyimpanan peralatan dan perlengkapan 

kendaraan 

6. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan tugas 

Pengemudi 

7. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
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8.  Perangkat/ Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. SOP  dan Juknis Menyiapkan kendaraan dinas dan 

perlengkapan kendaraan dinas 

2. SOP Mengoperasikan/mengemudikan 

kendaraan  

3. SOP 

 

Melakukan perawatan kendaraan dinas  

 

4. SOP Menyiapkan bahan kelengkapan 

administrasi pemeliharaan kendaraan 

dinas  

5. SOP  Menyimpan dengan baik peralatan dan 

perlengkapan kendaraan dinas  

6. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Pengemudi 

7. Disposisi pimpinan/Surat 

Perintah 

Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Laporan kesiapan dan perlengkapan kendaraan 

dinas 

Laporan 

2. Laporan tujuan penggunaan kendaraan dians Laporan 

3. Laporan kondisi kendaraan  Laporan 

4. Laporan kelengkapan administrasi pemeliharaan 

kendaraan dinas 

Laporan 

5. penyimpanan peralatan dan perlengkapan 

kendaraan dinas 

Laporan 

6. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

7. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Kesiapan kendaraan dinas dan perlengkapan kendaraan dinas; 

b. Kelancaran dan keamanan mengemudi kendaraan; 

c. Kualitas perawatan kendaraan; 

d. Kelengkapan administrasi pemeliharaan kendaraan dinas; 
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e. Keamanan penyimpanan peralatan dan perlengkapan kendaraan dinas; 

f. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

g. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

a. Memastikan kesiapan kendaraan dinas dan perlengkapan kendaraan dinas; 

b. Memastikan kelancaran dan keamanan mengemudi kendaraan; 

c. Memastikan kualitas perawatan kendaraan; 

d. Memastikan kelengkapan administrasi pemeliharaan kendaraan dinas; 

e. Memastikan keamanan penyimpanan peralatan dan perlengkapan kendaraan 

dinas; 

f. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 

g. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Kepala Subbagian 
Perlengkapan  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan petunjuk 

b.  Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas  
 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di luar ruangan 

Dingin dengan perubahan 

Sejuk 

Cukup 

Datar  

Terang  

Tenang  

Bersih  

Tidak ada 
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14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Kelelahan Mengemudi Jauh (mengemudi lebih dari 4 jam 

terus meners) 

2. Luka ringan s/d berat Kecelakaan 

 

15.  Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  Mengemudi 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : -  

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Inteligensia : Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat verbal    : Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan  

penggunaannya secara tepat dan efektif 

3) Q : Ketelitian : Kemampuan menyerap perincian yang berkaitan  

   dalam bahan verbal atau dalam tabel. 

h. Temperamen Kerja    : 

1) F: kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yg mengandung  

penafsiran dari sudut pandang pribadi 

2) P: kemampuan menyesuaikan diri dengan orang lain 

i. Minat Kerja :  

1)  Realistik (R) 

2)  Investigatif (I) 

3)  Konvensional (K) 

j. Upaya Fisik :  

1) Duduk 

2) Berdiri 

3) Berjalan 

k. Kondisi Fisik :  

1) Jenis Kelamin  : Laki-laki 

2) Umur  : Disesuaikan 

3) Tinggi badan : Disesuaikan 

4) Berat badan : Disesuaikan 
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5) Postur badan : Disesuaikan 

6) Penampilan : Disesuaikan 

 

l. Fungsi Pekerjaan: 

1) Melayani orang 

2) Menjalankan mobil 

 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Hasil Kerja 
Jumlah 

Satuan 
Waktu Yang Diperlukan 

1. Laporan   

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Laporan   

6. Laporan   

7. Laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Petugas Keamanan  

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

5. Iktisar Jabatan : 

Melaksanakan kegiatan penjagaan dan kegiatan patroli serta mengatur parkir 

kendaraan lingkup kantor sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan agar keamanan kantor dan ketertiban lingkup kantor 

terjamin. 

 

6. Uraian Tugas : 

a. Melakukan kegiatan penjagaan kantor dan sekitarnya sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar keamanan kantor 

terjaga.  

Tahapan : 

1) Menyiapkan/membuat buku piket/jaga; 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Petugas Keamanan  

Pramu Kantor 

Pengemudi  
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2) Membuat dan mengatur jadwal dan petugas piket/jaga; 

3) Menyusun tugas-tugas yang harus dilaksanakan dalam penjagaan; 

4) Melakukan penjagaan kantor dan sekitarnya; 

5) Melaporkan hasil penjagaan kantor kepada atasan. 

 

b. Merawat dan mengamankan peralatan keamanan dan komunikasi sesuai 

dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar 

peralatan tetap terawat. 

Tahapan : 

1) Mencatat/menginventarisir peralatan keamanan dan komunikasi; 

2) Mengecek kondisi peralatan dan peralatan kantor;      

3) Mengajukan permohonan penggantian ataupun penambahan peralatan 

keamanan dan komunikasi apabila ada yang rusak, hilang atau kurang; 

4) Melakukan perawatan dan pengamanan peralatan keamanan dan 

komunikasi; 

5) Melaporkan hasil perawatan dan pengamanan peralatan keamanan dan 

komunikasi kepada atasan. 

 

c. Melakukan kegiatan patroli pengamanan dan ketertiban lingkup kantor serta 

mengatur parkir kendaraan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan agar lingkup kantor tertib dan aman. 

Tahapan : 

1) Mengisi/mencatat semua kejadian yang terjadi pada hari penjagaan pada 

buku piket/jaga; 

2) Mengatur parkir kendaraan lingkup kantor; 

3) Melaporkan secara lisan dan tertulis kepada atasan apabila terjadi 

gangguan dan ketertiban dilingkup kantor. 

  

d. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur sebagai pertanggungjawaban 
perlaksanaan tugas kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
e. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 
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7. Bahan Kerja: 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Jadwal penjagaan Penjagaan kantor 

2. Peralatan keamanan dan 

komunikasi 

Perawatan dan mengamankan 

peralatan keamanan dan komunikasi 

3. Jadwal patrol keamanan Patroli pengamanan dan ketertiban 

lingkup kantor serta pengaturan parkir 

kendaraan      

4. Rencana dan realisasi kegiatan Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Petugas Keamanan 

5. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. SOP  Melakukan penjagaan kantor 

2. Juknis Merawatan dan mengamankan peralatan 

keamanan dan komunikasi 

3. Juknis Melakukan patroli pengamanan dan 

ketertiban lingkup kantor serta pengaturan 

parkir kendaraan      

4. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan tugas 

Petugas Keamanan 

5. Disposisi pimpinan/Surat 

Perintah 

Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil  

1. Laporan hasil penjagaan kantor Laporan 

2. Laporan hasil perawatan dan pengamanan 

peralatan dan komunikasi 

Laporan 

3. Laporan apabila terjadi gangguan dan 

ketertiban dilingkup kantor 

Laporan 

4. Laporan pelaksanaan tugas  Laporan 

5. Laporan  tugas pelaksanaan lain-lain Laporan 
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10. Tanggung Jawab: 

a. Keamanan kantor dan sekitarnya; 

b. Kerapihan dan keamanan peralatan keamanan; 

c. Kebenaran pelaksanaan kegiatan patroli pengamanan dan ketertiban lingkup 

kantor; 

d. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

e. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11.  Wewenang: 

a. Menjaga kantor dan sekitarnya; 

b. Merawat dan mengamnkan peralatan keamanan; 

c. Mengatur parkir dan patrol keamanan; 

d. Membuat laporan pelaksanaan tugas; 
e. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan Unit Kerja/  Instansi Dalam Hal 

a.  Kepala Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum Setditjen 
KSDAE 

Meminta arahan dan 
petunjuk 

b.  Staf lingkup 
Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum Setditjen 
KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas  
 

 

13. Kondisi Lingkup Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di luar ruangan 

Dingin dengan perubahan 

Sejuk 

Tertutup 

Rata 

Terang 

Tenang 

Bersih 

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Tidak ada - 
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15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : -  

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Inteligensia : Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat verbal    : Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan  

penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja    : 

1) F  : kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yg mengandung 

penafsiran dari sudut pandang pribadi 

2) P : kemampuan menyesuaikan diri dengan orang lain 

i. Minat Kerja :  

1)  Realistik (R) 

2)  Investigatif (I) 

3)  Konvensional (K) 

j. Upaya Fisik :  

1) Duduk 

2) Berdiri 

3) Berjalan 

k. Kondisi Fisik :  

1) Jenis Kelamin  : Laki-laki 

2) Umur  : Disesuaikan 

3) Tinggi badan : Disesuaikan 

4) Berat badan : Disesuaikan 

5) Postur badan : Disesuaikan 

6) Penampilan : Disesuaikan 

l. Fungsi Pekerja : 

1) Melayani orang 

 

16. Prestasi Kerja yang diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 

Penyelesaian 

1. Laporan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 

Waktu 

Penyelesaian 

2. Laporan   

3. Laporan   

4. Laporan   

5. Laporan   

  

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada  
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INFORMASI JABATAN 

1. Nama Jabatan : Pramu Kantor 

2. Kode Jabatan : - 

3. Unit Organisasi  

 Eselon I  :  Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan Ekosistem 

 Eselon II :  Sekretariat Direktorat Jenderal Konservasi Sumber Daya Alam dan 
Ekosistem 

 Eselon III : Bagian Keuangan dan Umum 

 Eselon IV :  Subbagian Perlengkapan 

4. Kedudukan Dalam Struktur Organisasi : 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

5. Ikhtisar Jabatan :    

Menyiapkan peralatan dan menyajikan kebutuhan sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan serta membersihkan dan merawat 

peralatan yang digunakan agar tetap terawat. 

 

6. Uraian Tugas : 

a. Menyiapkan peralatan yang diperlukan oleh personil di lingkungan kantor  

sesuai sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan perundang-undangan 

agar pelaksanaan tugas berjalan lancar. 

Tahapan : 

1) Mencatat peralatan yang diperlukan; 

2) Mengecek kondisi peralatan agar berfungsi; 

3) Menyiapkan peralatan yang diperlukan. 

Kepala Bagian 

Keuangan dan Umum

Kepala Subbagian
Tata Usaha

Kepala Subbagian 
Administrasi 
Keuangan

Kepala Subbagian 
Perlengkapan

Pramu Kantor 

Petugas Keamanan 

Pengemudi 
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b. Menyajikan kebutuhan yang diperlukan sesuai perintah agar pelaksanaan 

tugas berjalan lancar. 

Tahapan : 

1) Melakukan identifikasi jenis kebutuhan setiap ruangan; 

2) Mengambil barang dari gudang; 

3) Mendistribusikan kebutuhan; 

4) Melaporkan kebutuhan yang diperlukan kepada atasan.  

 

c. Membersihkan peralatan dan ruangan yang digunakan dengan menggunakan 

fasilitas yang ada sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 

perundang-undangan agar tetap bersih dan siap digunakan kembali. 

Tahapan : 

1) Mepersiapkan peralatan kebersihan; 

2) Membersihkan peralatan yang telah digunakan. 

 

d. Menyimpan dan merawat peralatan yang digunakan sesuai dengan prosedur 

dan ketentuan peraturan perundang-undangan agar tidak cepat rusak. 

Tahapan : 

1) Mengumpulkan peralatan yang telah dibersihkan; 

2) Menyimpan peralatan dalam gudang sesuai klasifikasi jenis barang. 

 

e. Menyusun laporan sesuai dengan prosedur dan ketentuan peraturan 
perundang-undangan sebagai pertanggungjawaban perlaksanaan tugas 
kepada pimpinan. 
Tahapan : 
1) Menyiapkan bahan laporan; 
2) Membahas bahan laporan; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 
f. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan 

maupun tertulis. 
Tahapan : 
1) Memahami tugas yang diberikan atasan; 
2) Menjalankan tugas; 
3) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas. 

 

7. Bahan Kerja : 

No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

1. Daftar peralatan  Penyiapan peralatan  

2. Daftar kebutuhan  Penyiapan kebutuhan 
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No Bahan Kerja Penggunaan Dalam Tugas 

3. Perangkat kerja Pembersihan peralatan dan ruangan 

4. Perangkat kerja Penyimpanan dan perawatan 

peralatan 

5. Rencana dan realisasi kegiatan Penyusunan laporan pelaksanaan 

tugas Pramu Kantor 

6. Perintah pimpinan Pelaksanaan tugas lainnya 
 

 

8. Perangkat/ Alat Kerja: 

No Perangkat Kerja Digunakan Untuk Tugas 

1. SOP Meyiapkan peralatan 

2. SOP Menyiapan kebutuhan 

3. SOP Membersihkan peralatan dan 

ruangan 

4. SOP Menyimpan dan merawat peralatan 

5. Petunjuk teknis, SOP Menyusun laporan pelaksanaan 

tugas Pramu Kantor 

6. Disposisi pimpinan/Surat Perintah Melaksanakan tugas lainnya 
 

 

9. Hasil Kerja: 

No Hasil Kerja Satuan Hasil 

1. Kesiapan peralatan Data 

2. Laporan kebutuhan yang diperlukan Laporan 

3. Kebersihan peralatan dan ruangan Data 

4. Tersimpannya dan terawatnya peralatan Data 

5. Laporan pelaksanaan tugas Laporan 

6. Laporan Hasil Pelaksanaan Tugas Kedinasan 

lain 

laporan 

 

10. Tanggung Jawab: 

a. Ketersediaan peralatan yang diperlukan; 

b. Ketersediaan kebutuhan yang diperlukan; 

c. Kebersihan peralatan dan ruangan; 
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d. Keamanan dan terawatnya peralatan yang digunakan; 

e. Kebenaran laporan pelaksanaan tugas; 

f. Kelancaran pelaksanaan tugas lainnya. 

 

11. Wewenang:  

a. Memastikan ketersediaan peralatan yang diperlukan; 

b. Memastikan ketersediaan kebutuhan yang diperlukan; 

c. Memastikan kebersihan peralatan dan ruangan; 

d. Memastikan keamanan dan terawatnya peralatan yang digunakan; 

e. Membuat laporan pelaksanaan tugas;  

f. Menjalankan tugas yang diberikan atasan. 

 

12. Korelasi Jabatan: 

No Jabatan 
Unit Kerja/  

Instansi 
Dalam Hal 

a.  Kepala Subbagian 
Perlengkapan  

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Meminta arahan dan petunjuk 

b.  Sesama JFU/JFT 
lingkup Subbagian 
Perlengkapan 

Bagian Keuangan 
dan Umum 
Setditjen KSDAE 

Koordinasi pelaksanaan tugas  
 

 

13. Kondisi Lingkungan Kerja: 

No Aspek Faktor 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

Tempat kerja 

Suhu 

Udara 

Keadaan Ruangan 

Letak 

Penerangan 

Suara 

Keadaan tempat kerja 

Getaran 

Di dalam ruangan 

Dingin dengan perubahan 

Sejuk 

Cukup 

Datar  

Terang  

Tenang  

Bersih  

Tidak ada 

 

14. Resiko Bahaya: 

No Fisik / Mental Penyebab 

1. Kelelahan Kelelahan dalam membersihkan dan menyiapkan 

peralatan dan ruangan 
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15. Syarat Jabatan: 

a. Pangkat/Gol. Ruang : - 

b. Pendidikan : Minimal sekolah lanjutan tingkat atas atau yang 

setara 

c. Kursus/Diklat  

1) Penjenjangan : - 

2) Teknis :  - 

d. Pengalaman kerja : Pernah menduduki bidang pekerjaan yang relevan 

selama 1 tahun 

e. Pengetahuan kerja : -  

f. Keterampilan kerja : -  

g. Bakat Kerja : 

1) G : Inteligensia : Kemampuan belajar secara umum 

2) V : Bakat verbal    : Kemampuan untuk memahami arti kata-kata dan  

penggunaannya secara tepat dan efektif 

h. Temperamen Kerja : 

1) F: kemampuan menyesuaikan diri dengan kegiatan yg mengandung  

penafsiran dari sudut pandang pribadi 

2) P: kemampuan menyesuaikan diri dengan orang lain 

i. Minat Kerja :  

1)  Realistik (R) 

2)  Investigatif (I) 

3)  Konvensional (K) 

j. Upaya Fisik :  

1) Duduk 

2) Berdiri 

3) Berjalan 

k. Kondisi Fisik :  

1) Jenis Kelamin  : Laki-laki 

2) Umur  : Disesuaikan 

3) Tinggi badan : Disesuaikan 

4) Berat badan : Disesuaikan 

5) Postur badan : Disesuaikan 

6) Penampilan : Disesuaikan 

l. Fungsi Pekerja : 

1) Melayani orang 
 

16. Prestasi Kerja Yang Diharapkan 

No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu Penyelesaian 

1. Data   

2. Laporan   
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No Satuan Hasil 
Jumlah Hasil 

(Dalam 1 Tahun) 
Waktu Penyelesaian 

3. Data   

4. Data   

5. Laporan   

6. laporan   

 

17. Butir Informasi Lain : Tidak ada. 



IV/e : III/d : III/d : I/b :

IV/d : III/c : III/c : I/a :

IV/c : III/b : III/b :

IV/b : III/a : III/a :

IV/a  : II/d : II/d :

Es I  : Es III  : JFT :

Es II :: Es IV : JFU :

Analis Data Analis Data Analis Data Analis Data
Pengolah Data Pengolah Data Pengolah Data Pengolah Data
Pengumpul Bahan dan Data Penata Administrasi Kepegawaian Pengumpul Bahan dan Data Pengelola Data SIK

Pengumpul Bahan dan Data Sekretaris
Penata Usaha Umum
Caraka

Perencana Pertama Perancang Peraturan Perundang-undangan Pertama
Analis Kepegawaian Pertama
Analis Kepegawaian Penyelia
Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan Arsiparis Pertama
Analis Kepegawaian Pelaksana Arsiparis Penyelia

Arsiparis Pelaksana Lanjutan
Arsiparis Pelaksana

Analis Data Analis Data
Pengolah Data Pengolah Data
Pengumpul Bahan dan Data Pengumpul Bahan dan Data

Analis Data
Pengolah Data
Penata Administrasi Kepegawaian Analis Data
Pengumpul Bahan dan Data Bendahara

Pengolah Data
Penata Administrasi Keuangan
Penata Laporan keuangan

Analis Data Analis Kepegawaian Pertama Analis Data Verifikator Keuangan
Pengolah Data Analis Kepegawaian Penyelia Pengolah Data Pengumpul Bahan dan Data
Pengumpul Bahan dan Data Analis Kepegawaian Pelaksana Lanjutan Pengumpul Bahan dan Data

Analis Kepegawaian Pelaksana

Pranata Komputer Pertama Perancang Peraturan Perundang-undangan Muda
Pranata Komputer Penyelia Analis Data
Pranata Komputer Pelaksana Lanjutan Pengolah Data
Pranata Humas Pertama Analis Data Penata Administrasi Perlengkapan
Pranata Humas Penyelia Pengolah Data Pengelola BMN
Pranata Humas Pelaksana Lanjutan Pengumpul Bahan dan Data Pengelola Perpustakaan

Pengumpul Bahan dan Data

Koordinator Petugas Keamanan
Perencana Madya Komandan Regu Petugas Keamanan

Perencana Muda Analis Kepegawaian Pertama Analis Kepegawaian Madya Pemelihara Instalasi Kantor
Pranata Komputer Muda Perancang Peraturan Perundang-undangan Madya Pengemudi
Pranata Humas Muda Arsiparis Madya Petugas Keamanan

Pengelola Pengadaan Barang Jasa Madya Pramu Kantor
Analis Kepegawaian Muda Pranata Komputer Madya

Pengelola Pengadaan Barang Jasa Pertama

Arsiparis Muda
Pengelola Pengadaan Barang Jasa Muda

Jabatan Fungsional 

Jabatan Fungsional 

Jabatan Pelaksana

Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional 

Jabatan Fungsional 

Gol :          Pendidikan : Min D III
Jabatan Fungsional Kepala Subbagian Organisasi dan Tatalaksana Jabatan Fungsional 

Gol :          Pendidikan : Min D III Jabatan Pelaksana

Gol :          Pendidikan : Min D III Gol :          Pendidikan : Min D III

Jabatan Pelaksana Jabatan Fungsional Jabatan Pelaksana

Kepala Subbagian Perlengkapan

Gol :          Pendidikan : Min D III
Kepala Subbagian Administrasi Keuangan

Jabatan Pelaksana Gol :          Pendidikan : Min D III

Jabatan Pelaksana

Kepala Subbagian Data dan Informasi Kepala Subbagian Kerja Sama Teknik

Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan Kepala Subbagian Pertimbangan dan Advokasi Hukum
Gol :          Pendidikan : Min D III Gol :          Pendidikan : Min D III

Jabatan Pelaksana Kepala Subbagian Administrasi Jabatan Fungsional Jabatan Pelaksana

Jabatan Fungsional 

Jabatan Pelaksana Jabatan Pelaksana Jabatan Pelaksana Jabatan Pelaksana

Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional 
Jabatan Fungsional 

Kepala Subbagian Program dan Anggaran Kepala Subbagian Administrasi Kepegawaian Kepala Subbagian Peraturan Perundang-undangan Kepala Subbagian Tata Usaha
Gol :          Pendidikan : Min D III Gol :          Pendidikan : Min D III Gol :          Pendidikan : Min D III Gol :          Pendidikan : Min D III

Kepala Bagian Kepegawaian, Organisasi dan Tatalaksana Kepala Bagian Hukum dan Kerja Sama Teknik Kepala Bagian Keuangan dan Umum
Gol :          Pendidikan : Min S1 atau D IV Gol :          Pendidikan : Min S1 atau D IV Gol :          Pendidikan : Min S1 atau D IV Gol :          Pendidikan : Min S1 atau D IV

DIREKTUR JENDERAL

SEKRETARIS DITJEN 

Jabatan Fungsional 

PETA JABATAN SATUAN KERJA SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL KSDAE

KEKUATAN PEGAWAI
BEBAN KERJA

0 Orang

Kepala Bagian Program dan Evaluasi
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